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Vademecum du remplaçant

Ce dossier vise à faciliter la transmission d’informations entre le professeur titulaire et son ou sa collègue remplaçant -e.
Il est composé de trois parties :

· VOLET CLASSE

Un volet "classe", stocké dans la classe et renseigné par chaque professeur, regroupe les informations essentielles à une prise en main rapide de la classe ; il est complété par des éléments complémentaires utiles dans le cas où la mission de remplacement se prolonge au-delà de la journée. 
· VOLET ECOLE 

Un volet "école", stocké dans la salle des maîtres, ou dans le bureau de direction, est renseigné par le conseil des maîtres, sous la responsabilité de la directrice ou du directeur. Ce document apporte les informations d'ordre plus général, utiles à moyen terme. 

Il appartient à chaque professeur et au conseil des maîtres de renseigner tout ou partie des rubriques. Dans certains cas en effet, les documents existent et ont fait l'objet d'une conception personnelle ou d'équipe (par exemple, l'emploi du temps, le planning de surveillance, etc.). Il est inutile de procéder à une refonte de la présentation ; il suffit de glisser le document originel dans le dossier et de signaler sa présence par une simple mention. 

Ce qui est visé au travers de ce dossier (ou vademecum) est la compilation dans un dossier unique, des informations nécessaires au professeur remplaçant ; en aucun cas, il est attendu une mise en forme et une présentation unifiée. 
· VOLET FIN DE MISSION

Un troisième volet, intitulé "fin de mission", s'adresse au professeur remplaçant, à la fin de la mission de remplacement. Celui-ci, qu'il – elle soit "zil" ou "brigade" transmet les éléments qu'il juge nécessaire de porter à la connaissance de son – sa collègue titulaire afin de rendre plus aisé le retour dans la classe et garantir les conditions de la continuité pédagogique. 
Ce dossier a été réalisé en concertation avec des professeurs titulaires d'un poste de zil, en relation avec quelques un de leurs collègues directeurs et directrices. Que toutes et tous soient remerciés pour leur contribution éclairée. 

Classeur du remplaçant

Document école

Ecole :

Adresse :

Téléphone :

Mail :

Directeur/Directrice :

Fiche école 

	Ecole :

Tél

Mail


	Enseignants
	Quotités et jours de décharge
	Niveaux
	Effectifs

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Matériel : sportif, informatique, artistique, scientifique, vidéo projecteur…

	Descriptif
	Modalités (planning, clés, alarme,…)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Compléments à joindre sous la forme de documents annexés 

Coordonnées des partenaires (mairie, garderie) : 
Règlement intérieur et règlement de la cour :
Projet d’école :

Dates des réunions : 

Classeur du remplaçant

Document pour la classe

Classe :

Enseignant :

Coordonnées (facultatif):

Informations essentielles
Lieu de rangement :

· du registre d’appel                             
· des fiches individuelles de renseignement
Code photocopieur :                                                             Code ordinateur :
Horaires 
 

	
	matin
	après-midi
	

	
	entrée
	sortie
	récré
	entrée
	sortie
	récré
	APC

	Lundi
	
	
	
	
	
	
	

	Mardi
	
	
	
	
	
	
	

	Mercredi
	
	
	
	
	
	
	

	Jeudi
	
	
	
	
	
	
	

	Vendredi
	
	
	
	
	
	
	


Emploi du temps (à intégrer au dossier) et celui de l’ATSEM.
Décloisonnements et échanges de service

	Domaines d'apprentissage 

ou disciplines
	Modalités (enseignants concernés, horaires, lieux)

	
	

	
	

	
	

	
	


Insérer autant de lignes supplémentaires que nécessaire

Vigilances particulières

	Nom/Prénom
	PAI
	AVS
	PPRE/PAP
	Inclusion 
	Autre

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


PAI - lieu de stockage du protocole 
Apporter toutes les précisions utiles :

Prise en charge sur le temps de classe (RASED et suivis extérieurs)

	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi

	
	
	
	
	


Organisation de la prise en charge des élèves de la classe
Accueil du matin à ……      …..(précisez l’heure)

	Où ? (cour, classe…)
	

	Quel adulte ? 
	


Pause méridienne à                  ….. (précisez l’heure)

	
	Où ?
	Quel adulte ?

	Enfants qui mangent à la cantine
	
	

	Enfants qui mangent à la maison
	
	

	Enfants qui participent au TAP
	
	

	Enfants qui participent aux APC
	
	


Accueil retour de la pause méridienne à                             ….. (précisez l’heure)

	
	Où ?
	Quel adulte ?

	Enfants qui reviennent de la maison
	
	

	Enfants qui reviennent de la cantine
	
	

	Enfants qui reviennent du TAP
	
	

	Enfants qui viennent de terminer les APC
	
	

	Enfants qui vont / sont dans la salle de repos 
	
	


Sortie

	
	Où ?
	Quel adulte ?

	Enfants qui rentrent à la maison
	
	

	Enfants accueillis au TAP
	
	

	Enfants accueillis à la garderie
	
	

	Enfants prenant le bus
	
	


Situations particulières sur les personnes autorisées à récupérer un enfant : 

Plans d’alerte 

Décrire les différentes sonneries (corne de brume, sonnerie longue, courte, stridente; et les marches à suivre (confinement ou évacuation). Les consignes précises seront données à l’oral par un collègue.

Informations complémentaires 
Compléter la grille ci-dessous ou insérer ses propres documents.
	Intervenants
	Sorties régulières
	Utilisation de salles spécifiques

(Où se trouvent les clés ?)

	
	
	


Projets de classe :

Progressions :

Règles de vie (ceintures, …) :

Mode d’évaluation :

Matériel des élèves

	Support
	Discipline
	Lieu de rangement

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Supports aux apprentissages : manuels (et version numérique), livres du maître, romans, albums, …
	Titre
	Discipline
	Lieu de rangement

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Autres informations que vous souhaiteriez porter à notre connaissance (tenue des cahiers, rituels…): 
Liaison remplaçant/titulaire

Au terme de la mission de remplacement, le professeur "zil" ou "brigade" transmet quelques éléments à son – sa collègue titulaire afin de rendre plus aisé le retour dans la classe et garantir les conditions de la continuité pédagogique. 

· Feuille(s) type "cahier journal" décrivant les enseignements mis en œuvre 

· Bilan portant sur les apprentissages des élèves : acquisitions, réussites, obstacles rencontrés, etc.

· Bilan portant sur le mode de fonctionnement du groupe 

· Compléments (par exemple une date de rendez-vous avec une famille, etc.)

· Coordonnées électronique ou/et téléphoniques, le cas échéant
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� Le cas échéant, reprendre la fiche école conçue par la circonscription, en l'intégrant au dossier


� Ces derniers documents sont souvent affichés ou rangés dans un classeur (par exemple), préciser le lieu où ils se trouvent 





� Le cas échéant, reprendre la fiche école conçue par la circonscription, en l'intégrant au dossier


� Surligner ses propres créneaux de surveillance
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