
Pense-bête  
pour prendre en main 

une nouvelle classe et/ou nouvelle école 

 
 
Horaires et dates  
- des récréations (organisation des services) 
- de la cantine, de l’étude 
- du stade, gymnase, piscine… 
- des réunions prévues : réunion de parents, conseils des maîtres... 
- conseil d’école, de cycle, animations pédagogiques… 
- fête des écoles, kermesse…   
 
Matériels et locaux 
- duplication 
- fournitures (commandes possibles, budget, manuels et guides du maître disponibles, 
fournitures communes…) 
- bibliothèque pédagogique 
- moyens audiovisuels 
- outils informatiques 
- matériel EPS et salle à disposition 
- clés 
 
Les documents à s’approprier 
- contrat de réussite (si école en ZEP) 
- projet d’école  
- règlement intérieur de l’école 
- programmation, outils de cycle, projets annuels 
 
Intervenants extérieurs et sorties 
 
Informations et communication 
- administratives (mouvement, circulaires, autorisation d’absence…) : lesquelles, où et comment 
les consulter 
- registre des comptes rendus de réunion 
- consultation des BO et du recueil des instructions permanentes 
- où sont centralisées les fiches des élèves de l’école ? 
- fonctionnement de la coopérative scolaire 
 
Prévention 
- pharmacie : comment soigner un enfant ? 
- liste et téléphone d’urgence 
- consignes : sécurité et incendie 
- liste des élèves qui nécessitent des soins particuliers 
 
Informations concernant les élèves 
- liste des élèves : âge, assurance, parent responsable 
- élèves exemptés d’EPS, de piscine (certificat médical) 
- élèves qui déjeunent à la cantine (et régime alimentaire particulier) 
- élèves qui restent à l’étude 
- élèves aidés par le RASED : horaires, jour 
- élèves suivis : adaptation, CMPP… 


