
Corinne Rampon, CPAIEN HG 13 

Mois de septembre 

Le jour de la rentrée : 

  Accueillez tous les élèves par un petit discours rapide de bienvenue et de bonne année scolaire.

  Comptez les élèves et communiquez les effectifs à l’IEN

  Diffusez les documents des associations de parents d’élèves

  Veillez à ce que les élèves de maternelle puissent être remis à la sortie aux personnes habilitées
(listing à jour)

  Consacrez-vous à vos élèves.

Le reste du mois : 

 Etablissez la liste des élèves qui :
1.  Mangent à la cantine
2.  Restent à l’ALAE et quand
3.  Prennent le ramassage scolaire

  Procédez aux dernières admissions (fiche d’inscription mairie, certificat de radiation de l’école
précédente, photocopie du livret de famille et du carnet de vaccinations)

  Faites les listes des élèves pour la santé scolaire

  Communiquez à l’IEN les emplois du temps des collègues à service partagés (temps partiels et
postes fractionnés)

  Validez l’état des effectifs dans Base Elèves

  Organisez les élections des parents d’élèves pour octobre : sollicitez les candidatures et
réunissez le bureau des élections des parents d’élèves dans les 15 jours

  Envoyez à l’IEN l’organisation des APC et le planning des conseils des maîtres et d’école

  Organisez la première période des APC

  Fixez le planning des réunions rencontres parents/enseignants et prévoyez la présentation
générale de l’école par le directeur (voir document)

  Prévoyez le premier exercice d’évacuation incendie

  Relayez les propositions de formation continue

  Le cas échéant, renvoyez à l’IEN les fiches de renseignements des professeurs des écoles

  Mettez à jour les fiches de renseignements des élèves inscrits les années précédentes

  Etablissez la liste des parents d’élèves électeurs (voir base élèves)

  Faites les affiliations diverses (OCCE, assurance…)

  Etablissez le cahier des charges pour les intervenants extérieurs

  Faites les demandes d’agréments pour des intervenants extérieurs

  Vérifiez sur les listings des collègues les assurances des élèves

  Mettez à jour la coopérative scolaire

  Impulsez des évaluations diagnostiques de rentrée
  Se renseigner pour savoir qui siège en conseil école/collège.


