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	Objet : 2019 2020 Note de Service n°2
ANNEE SCOLAIRE 2019-2020

            NOTE DE SERVICE N°2 : Classeur du remplaçant 
          A faire signer par l’ensemble des enseignants administrativement rattachés à l’école
Rappel : 






Les notes de service ont vocation à préciser les modalités de fonctionnement de la circonscription. Les directrices et directeurs veilleront à ce que chaque enseignant rattaché à l’école (adjoints, remplaçants, psychologues de l’éducation nationale, enseignants spécialisés etc…) ait connaissance de toutes les informations transmises au cours de l’année scolaire. 

Emargement :
Sommaire :

1. Les textes de référence

2. Les finalités
3. L’information aux parents d’élèves
4. Les attentes

5. Les modalités

1. Le texte de référence

- Circulaire 2017-050 du 15 mars 2017
2. Les finalités

En cas d’absence, d’arrêt maladie ou de congé, de stage, de décharge, l’enseignant est remplacé par un enseignant remplaçant (TR ( titulaire remplaçant). Le vivier des remplaçants est nommé vivier unique car il regroupe ce qui était antérieurement appelé ZIL, Brigade et Brigade de formation continue.  

La finalité du remplacement répond à deux principes :

- inscrire l’intervention du remplaçant dans un cadre collectif, au service de la complémentarité et de la continuité des enseignements comme des actions éducatives. 

- collaborer à la définition des objectifs de l’établissement et à leur évaluation.  

3. L’information aux parents d’élèves

Depuis la rentrée 2017, le directeur d’école doit informer les parents d’élèves d’une absence d’un enseignant, de sa durée prévisionnelle et des modalités de remplacement. 

4. Les attentes

Au début de chaque nouveau remplacement, il est indispensable que le remplaçant puisse avoir à sa disposition les informations concernant l’école et la classe où il va exercer. 

En effet, le remplaçant a les mêmes obligations de service qu’un enseignant dans une classe et il doit être informé des horaires, des dates de réunions, des plannings d’occupation des locaux et de toutes autres règles de fonctionnement de l’école. Le remplaçant est responsable des enseignements dispensés, du travail donné aux élèves et des corrections y afférant. Il faudra veiller à la bienveillance des annotations et à la communication entre professionnels dans l’intérêt du service et des élèves.
En pièce jointe, vous trouverez un vade-mecum qui rassemble en un seul recto verso les informations les plus demandées par les remplaçants lorsqu’ils arrivent dans une classe.   
Lorsqu’un enseignant remplaçant n’effectue pas de remplacement, il est dans son école de rattachement et apporte un appui aux autres enseignants. Il a un emploi du temps et se voit confier des missions pédagogiques. 
5. Les modalités

Le cahier du remplaçant qui peut être sous forme de porte-vues ou de classeurs doit rassembler tous les documents utiles tant pour le fonctionnement de la classe et de l’école que pour la continuité pédagogique. 

Un sommaire aidera le remplaçant à trouver plus aisément l’information recherchée. Certains documents peuvent être affichés dans la classe.
Les documents indispensables :

1. La sécurité

· Le cahier d’appel dûment rempli avec les coordonnées des responsables légaux.

· Les fiches de renseignements des élèves

· Le règlement intérieur de l’école validé en conseil d’école

· Le plan d’évacuation (éventuellement le PPMS)
· La liste des élèves de l’école accueillis avec un PAI. 
· Les horaires de l’école, les lieux de surveillance, les services

· La règlementation pour les sorties scolaires

2. Les élèves

· Les protocoles PAI éventuels (avec les noms des élèves et sous pli). Le lieu de stockage des médicaments éventuels. 

· Les PPS avec l’emploi du temps des élèves concernés (inclusions, service de soins…) et les autorisations de sorties régulières.

· Les PPRE, les PAP ou tout autre dispositif mis en place pour l’accueil des élèves présentant des difficultés scolaires
· Les comptes rendus des équipes éducatives   
· La liste nominative des élèves pris en charge par le RASED ainsi que les temps réguliers de prise en charge. Les fiches de demandes d’aide.

· Un tableau avec la liste des élèves de la classe et une colonne vierge pour que le remplaçant puisse consigner toutes sortes d’informations. A votre retour, vous aurez ainsi les informations utiles.
· En pièce jointe un tableau qui synthétise les différents dispositifs d’aide. Ce tableau pourra aussi être transmis, à la fin de l’année, aux enseignants de la classe du niveau suivant.
3. L’école

· L’équipe pédagogique, le RASED

· Les locaux et les plannings d’occupation des salles

· Le planning des réunions

· Le projet d’école

· Le compte-rendu des réunions (conseils de cycle, conseils des maîtres, conseils d’école, conseil école collège)

4. La classe

· L’emploi du temps de la classe

· Le cahier journal ou photocopies de la semaine précédente

· Les progressions

· Les programmations de la classe, les projets en cours
· Les échanges de service ou décloisonnements

· Les activités avec les intervenants

· L’emploi du temps des AESH, AVS, EVS concernées

· La liste des cahiers des élèves

· Le fonctionnement de la classe (règles de vie, rituels…)

· Les APC
5. La circonscription

· Les notes de service

· Les numéros de téléphone ou adresses utiles

Après un échange avec les titulaires remplaçants, il apparait que si les informations liées à la sécurité et à l’organisation de l’école sont bien accessibles, le cahier journal ou les programmations en cours restent parfois insuffisamment renseignés pour que le TR puisse s’inscrire immédiatement dans la continuité. Pour autant, à la décharge des professeurs titulaires de la classe, un congé maladie est souvent imprévisible et le cahier journal peut être resté dans le cartable du malade !
J’espère que cette note de service vous guidera pour la constitution du cahier du remplaçant que vous devez à la fois vous approprier et rendre lisible par un autre.

Cette démarche vise à servir l’intérêt de nos élèves et la bonne marche de nos établissements. 

En cas de besoin, l’équipe de circonscription est là pour vous accompagner dans vos recherches de conseils.

Je vous remercie de votre collaboration.
                         L’Inspectrice de l’Education Nationale,



Peggy PITAVAL
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