
 
 
 
 

Gestion Documents de Direction 
 
 
 

0                              DOCUMENTS DIRECTION 
 
 
 

 00  Textes de référence du directeur  

 01  Base Elève - Affelnet 

 02  LSU - LivrEval 

 03  Données Sensibles (codes de connexion, stockage des clés et du 

matériel informatique) 

 04  Association – Coopérative 

 05  Gestion BCD 

 
 

 

1 COMMUNICATIONS – CORRESPONDANCE   
 
 

 10  Annuaires, fiches contacts 

 11  Documents à Afficher 

 12  Communication IA-IEN 

 13  Mairie – Collectivités 

 14  IUFM – Université 

 15  Les Parents Infos diverses / Autorisations parentales / Réunion rentrée 

 16  Prestataires – fournisseurs 

 17 Autres (Logos – Signatures – Bordereau d'envoi) 

 



2                 FONCTIONNEMENT DE L’ECOLE   
 
 
 
 

 20  Répartitions – Listings 
 21  Le projet d’école 
 22  Conseils d’école 
 23  Élections des Parents d’élèves 
 24  Règlement Intérieur de l’école 
 25  Sorties scolaires 

 Papiers à consulter et remplir/ Application SortieSco 
 Transports 

 26  Budget (coop) 
 27  Locaux et Matériel 
 28  Hygiène et sécurité 
 29  Photo de classe 

 

3                                            VIE DE L’ ELEVE   
 
 
 

 31 Administration / Gestion 
 

 31 0 Assiduité / Absences 
 31 1 Radiation / inscription 
 31 2 Assiduité  
 31 3 Entrée en 6ème 
 

 32 Suivi des élèves 
 

 32 1 Dossiers individuels 
 32 2 Difficulté scolaire 

 Organisation APC 

 RASED 

 PPRE / PAP 

 Stage de remise à niveau 

 32 3 Évaluations nationales 
 

 33 Santé, hygiène, handicap 
 

 33 1 Accidents 
 33 2 PAI 
 33 3 Protection Enfance – Signalement / Info Préoccupante 
 33 4 Enfants en situation de Handicap 
 33 5 SAPAD 
 33 6 Addictions – Pratiques dangereuses – Sommeil - Alimentation 

 

 

 34 Allophone, Enfants du voyage 



 

4                                  VIE DE L’ENSEIGNANT 
 
 

 40 Services et planning 
 

 41 Commandes et fournitures 
 

 42 Fiches de rentrée 
 

 42 1 Fiches de renseignements et d’urgence 
 42 2 Infos de rentrée 
 42 3 Fiches élèves (autorisations, absences,…) 
 42 4 Memento Enseignant 
 

 43 Carrière 
 

 43 1 Inspection 
 43 2 Mouvement 
 43 3 Prendre une direction 
 43 4 Retraite 
 43 5 Autres 
 

 44 Absence, congés, grève 
 

 45 Animations pédagogiques / Formations 
 

 46 Décharges et temps partiels 
 

 47 Remplacement 
 

 48 Action sociale 
 

 49 Syndicats – Élections 
 
 
 



 
 

5                                        VIE PEDAGOGIQUE 
 
 

 51 Conseils de maîtres 
 

 51 1 Calendrier 
 51 2 Fonctionnement 
 51 3 Registre 

 
 52 Projets pédagogiques 

 
 53 Programmes/BO 

 
 54 Parcours éducatifs 

 
 54 1 Parcours Artistique et Culturel 
 54 2 Parcours Citoyen 
 54 3 Parcours Éducatif de Santé 

 
 55 TICE 

 
 55 1 Charte d’usage à l’école 
 55 2 Matériel et logiciels/applications disponibles 
 55 3 Planning utilisation 
 55 4 PIX (certification enseignants/élèves) 
 
 

 56 APER – APS – ASNS 
 
 

 57 EPS : Programmation d’école/ de cycle 
 57 1 Installations et plannings 
 57 2 Matériel et modules 

 



 
 

6    RELATIONS EXTERIEURES - PERISCOLAIRE 
 
 
 
 

 61 Études – Garderie - Cantine 
 

 62 Collectivités Territoriales 
 

 63 Association de Parents 
 

 64 Service civique 
 
 

 65 PES – Stagiaire M2C… 
 
 66 Associations : USEP – FOL – DDEN – PEP42 

 
 67 Liaison Ecole-Collège 

 
 68 Intervenants sportives/culturels 

 
 69 Parents accompagnateurs 

 
 
 
 
 

7               NOTES DE SERVICE GENERALES   
 
 
 

 71 IA – BD 
 

 72 IEN – Notes de services 
 

 73 MAIRIE – Collectivités 
 

 74 INSPé - Université 
 


