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Vous allez effectuer un stage de formation continue. Un remplaçant a été affecté sur votre poste pendant cette période. 

Il est important qu’une liaison efficace et effective soit mise en place. A cet effet, vous respecterez la procédure décrite ci-dessous, et renseignerez avec soin le document joint. 

1- L’ordre de mission est envoyé au moins 15 jours avant le début du stage (sauf circonstances exceptionnelles et par nécessité de service)

2- Le remplaçant prend contact téléphonique avec le maître titulaire, s’informe du cadre pédagogique de sa future classe, en s’aidant de la fiche-guide prévue à cet effet. Il communique au titulaire ses coordonnées (courriel si possible)

3- Le titulaire renseigne exhaustivement le document d’harmonisation et de continuité pédagogique, il l’envoie au remplaçant (courriel si possible)

4- Le titulaire prépare la première journée de classe de la période remplacée et donne les indications les plus précises possibles quant à son contenu didactique. Il laisse sur le bureau les documents  listés. 

5- Le remplaçant, en fin d’intervention, s’assure qu’il a bien indiqué par écrit  au titulaire tous les contenus du travail effectué avec les élèves et qu’il a corrigé tous les écrits individuels; il rédige un bilan succinct des éventuelles difficultés et réussites et restitue les clés. 
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	ENSEIGNANT TITULAIRE DE LA CLASSE

	Nom, prénom 
	

	Téléphone personnel 
	Téléphone portable 

	Mail 


	ECOLE

	Nom de l’école
	

	Adresse
	

	Téléphone
	

	Mail
	

	Horaires
	Matin : de 

à
	Après-midi : de 

à

	
	Récréation : 
	

	Eventuellement accès particuliers à l’établissement
	


La présence de l’ATSEM semble indispensable pour la remise des enfants aux personnes autorisées, les premiers jours du remplacement.

	CLASSE

	Niveau 
	Nombre d’élèves

	Services de surveillance


Il est souhaitable que le remplaçant ne soit pas de service 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)

	MATERIEL A DISPOSITION

	Manuels utilisés 
	

	Supports (cahiers de sciences, de littérature,…)
	

	Photocopieur (code et quota éventuel)
	

	Audiovisuel
	


	ACTIVITES SPECIFIQUES

	Accès aux salles
(jours, horaires)
	BCD
	Info
	Gymnase

	
	
	
	

	Activités
(jours, horaires)


	Piscine
	Chorale
	…

	
	
	
	

	Projets ou activités en cours
	


	ORGANISATION PEDAGOGIQUE

	Matières 
	Indiquer sur une feuille séparée les contenus à travailler dans les différentes matières au cours du remplacement.

	Décloisonnement

(langues…)
	

	Maternelles
(description des rituels : regroupements, météo, date,…)
	


	ELEVES bénéficiant d’une AIDE SPECIFIQUE DANS L’ECOLE (Rased, accueil CLIS, enfants handicapés, PPRE…)

	Noms et prénoms
	Intervenant
	Jours et horaires
	Lieu

	
	
	
	


	ELEVES bénéficiant d’APE

	Noms et prénoms
	Jours et horaires
	Lieu

	
	
	


	ELEVES bénéficiant d’une AIDE SPECIALISEE HORS ECOLE

	Noms et prénoms
	Intervenant
	Jours et horaires
	Lieu

	
	
	
	


	ELEVES bénéficiant d’une vigilance particulière (santé, comportement, situation familiale…)

	Noms et prénoms
	Remarques

	
	


	DOCUMENTS MIS A DISPOSITION DU REMPLAÇANT

	(
	Documents de planification des apprentissages

	(
	Emploi du temps de la classe

	(
	Registre d’appel

	(
	Fiches de renseignements des élèves.

	(
	PAI, PAS, PPRE, PPS

	(
	Liste des élèves fréquentant la restauration scolaire, la garderie et l’étude.

	(
	Liste des élèves concernés par les transports scolaires.


	AUTRES COMMENTAIRES EVENTUELS

	





Harmonisation et continuité pédagogique entre le maître titulaire de la classe et son remplaçant








DOCUMENT D’HARMONISATION ET DE CONTINUITE PEDAGOGIQUE





 A COMPLETER PAR L’ENSEIGNANT DE LA CLASSE 


A  L’INTENTION DU REMPLAÇANT
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