DOCUMENT D’HARMONISATION ET DE CONTINUITÉ PÉDAGOGIQUE
à compléter par l'enseignant de la classe à l'attention du remplaçant
I - Informations administratives
a. Références
	ENSEIGNANT TITULAIRE DE LA CLASSE

	Nom, prénom 
	

	Niveau de la classe :
	Nombre d’élèves :

	Facultatif 
	Téléphone personnel : 

	
	Mail : 


	ECOLE

	Nom de l’école :

	Adresse :

	Téléphone :
	Mail :

	Horaires
	Matin : de
à
	Après-midi : de
à

	
	Récréation à : 
	Récréation à : 

	Accès particulier à l’école, stationnement : 


b. Organisation
	Tableau des services
	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi

	Matin - entrée
	
	
	
	
	

	Service de récréation
	
	
	
	
	

	Après-midi - entrée
	
	
	
	
	

	Service de récréation
	
	
	
	
	

	Act. pédagogiques complémentaires (*)
	
	
	
	
	

	Accompagnement éducatif
	
	
	
	
	


Il est souhaitable que le remplaçant n'assure pas seul le premier service de surveillance, au moins le premier jour.

Pour les maternelles, préciser les modalités d’entrée et de sortie (lieu, accueil, place des parents, personnes autorisées à reprendre l’enfant (signaler les cas particuliers à insérer dans le registre d'appel ou dans un classeur spécifique). La présence de l’ATSEM semble indispensable pour la remise des enfants aux personnes autorisées, les premiers jours.
 (*)
Concernant les activités pédagogiques complémentaires, penser à actualiser la liste des élèves, les autorisations familiales et les activités retenues. Préciser les horaires, les matériels et les supports utilisés (cahier spécifique ?). 
c. Emplacement des documents à disposition

	Documents
	Emplacement

	Registre d'appel 
	

	Fiches de renseignements des élèves et assurance
	

	En maternelle, liste des personnes autorisées à venir chercher les élèves
	

	PPRE, PAI (*), PPS
	

	Listes des élèves fréquentant la restauration scolaire, la garderie et l’étude
	

	Liste des élèves concernés par les transports scolaires
	

	PPMS
	


(*)
Symptômes, soins à prodiguer, lieu d'entrepôt de la pharmacie, photographie de l'élève en maternelle.
Cet inventaire ne prend pas en compte les documents obligatoires à afficher (emploi du temps, programmations, consignes de sécurité, …).
d. Matériel à disposition
	Matériel
	Emplacement, référence

	clefs ou lieu de rangement
	

	code photocopieur ou moyen d'en faire
	

	ordinateur
	


II - Informations pédagogiques
a. Documents à disposition
On précisera, selon le cas et pour les deux tableaux : le lieu, le fonctionnement, le calendrier des documents suivants : 

	Eléments communs à tous les cycles

	Projets spécifiques (correspondance scolaire, défi, rallye, ...)
	

	Projet d'école
	

	Livrets d'évaluation
	

	Cahier journal (*)
	


(*)
Le cahier journal peut être un document ressource pour le remplaçant. Sa lecture peut permettre d'apprécier rapidement l'organisation et le fonctionnement d'une classe.
	Eléments spécifiques aux cycles 2 et 3

	Manuels utilisés et accès aux guides de l'enseignant
	

	Cahiers, classeurs, outils divers 
	

	Matériel spécifique (géométrie, sciences...) 
	


b. Organisation spécifique
	Cycle 1

	Nom et prénom de l'ATSEM, horaires de présence dans la classe
	

	Rituels (ordre et liste)
	

	Emplacement des travaux en cours
	

	Liste des cahiers des élèves
	

	Emplacement du matériel spécifique (papier couleur, peinture ...)
	

	Cycles 2 et 3

	Échanges de service (discipline, nom du collègue, niveau, horaires et lieu) 
	

	Organisation spécifique du travail (contrat, travail en groupes, fichiers autonomie, accès bibliothèque, coins autonomes...)
	

	Organisation spécifique pour l'EPS (groupes, rôles, lieux, intervenant, matériel...)
	


Annexe : suivi des élèves
	ELEVES bénéficiant d’une AIDE SPECIFIQUE DANS L’ECOLE

(RASED, accueil CLIS, aménagements divers …)

	Nom et prénom
	Intervenant
	Jour et horaire
	Lieu

	
	
	
	


	ELEVES bénéficiant d’un PPRE

	Nom et prénom
	Jour et horaire
	Modalités
	Lieu éventuel hors classe

	
	
	
	


	ELEVES bénéficiant d’une AIDE SPECIALISEE HORS ECOLE

	Nom et prénom
	Intervenant
	Jour et horaire
	Lieu
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