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Inspection Académique 
du Bas-Rhin 

 

   

FICHE DE LIAISON ENTRE COLLEGUES ET REMPLACANTS 
(document à insérer dans le cahier d’appel de chaque classe) 

 

Ecole  

Adresse  

Directeur   � :  

Circonscription  �:  

����Documents à laisser à la disposition du remplaçant : 
• Registre d’appel, listes, plannings 
• Dossier « Renseignements destinés aux remplaçants » 
• Emploi du temps et progressions affichés (mettre en évidence ce qui a été travaillé) 
• Propositions de travail, activités en cours  
• Cahier journal, livrets scolaires ainsi que tout document d’évaluation  
• Photocopie du projet d’école, projets et actions spécifiques de la classe 
• Dossier avec les « consignes en cas d’accident »  
• Règlement intérieur de l’école 

Organisation générale et obligations de service : 
Horaires de l’école de à  Calendrier (si semaine de 4 jours 

Matin    Rentrée  

Récréation     Toussaint  

Après midi    Noël  

Récréation    Hiver  

Horaire des samedis    Pâques  

Accueil des élèves 
(rappel) 

…………min avant les entrées en 
classe 

 Eté  

 
Conseils de maîtres 
Conseil d’école : 
 

 

  
 
Surveillances : 
 

 

 
Cantine / Garderie 
(Joindre la liste des élèves 
mangeant à la cantine) 

 
 
 
 
 
 

Possibilités de 
restauration pour 
l’enseignant 
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Pour la maternelle : 
consignes spécifiques pour 
la remise des élèves à la 
sortie de l’école : 

 

  
En cas de RPI : 
Organisation du 
ramassage scolaire 
 

 

 
Horaires 
 
 

 

 
Matériel à disposition Où trouver Conditions d’utilisation 

 
Photocopieur 
 

  

 
TV / Vidéo 
 

  

 
Audio visuel 
 

  

 
Documentation 
 

  

 
Informatique 
 

  

 
Matériel de sciences/ de 
technologie 

  

 
Armoire à pharmacie 
 

  

 
Autre 
 
 

  

 
 
 

Autres consignes matérielles : 
(clés, fermetures des portes, surveillances particulières (RPI), parents à contacter en cas de sorties …) 
 
 



Fiche de liaison  3 

Organisation Pédagogique (maternelle) 
Nom et prénom de 
l’enseignant 

 Tel : 
Email : 

 

Classe 
 

 Effectif  

(si plusieurs niveaux, précisez l’effectif par niveau) 

 
Atsem : Nom et prénom   

Service Atsem  

Echanges de services  

Ateliers décloisonnés  

Intervenants extérieurs, aide 
éducateur, éducateurs sportifs… 

 

Habitudes de la classe 
Accueil des élèves : 
Horaires et modalités 

 

 
Goûter (horaires et modalités) 
 

 

 
Passage aux toilettes : 
(organisation particulière) 

 

 
Organisation de la sieste :  
 

 

 
Organisation de la récréation et 
horaires 
 

 

Pratiques pédagogiques de la classe 
Travail en groupe : OUI – NON …. En autonomie :  OUI – NON … 

Groupes :  
(listes à afficher)  

Homogènes � hétérogènes� En fonction des projets � 

Activités en autonomie : OUI - NON Lesquelles 

Dispositifs prévus entre 2 
activités 

 

Divers (« rituels »…) 
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Activités spécifiques (créneaux, heures, organisations…) 
 Où ? Quand ? 

EPS   

EPS : emplacement du matériel  

Activités sportives prévues 
(piscine..) Si oui, indiquez les 
accompagnateurs. 

  

BCD : Organisation   

Informatique   

Cinéma scolaire / vidéo   

Projets particuliers (pac, 
acmisa…) 

  

Matériel  
Emplacement, Rangement :  
- des travaux des élèves en 
cours 

 

- des travaux terminés  

 
- du matériel commun aux 
classes 
 

 

Cahiers élèves : 
 
Classeurs/dossiers :  

 

Fichiers photocopiables 
 

 

 
Matériel divers 
 

 

Renseignements sur les élèves 
Organisation des suivis particuliers 

Nom des élèves Suivis par  Où ? Quand ? 
 
 
 
 

   

 
Élèves ayant un problème spécifique de santé, 
PAI 
 

 

Élèves ayant vécu un événement familial 
particulier 

 

 
Élèves nécessitant une attention particulière 
 

 

Remise des élèves aux parents : situations et cas 
particuliers 
 

 

Intégrations 
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Organisation Pédagogique (élémentaire) 
Nom et prénom de 
l’enseignant 

 Tel : 
Email : 

 

Classe 
 

 Effectif :   

si plusieurs niveaux, précisez l’effectif par niveau : 

 
Echanges de services  

Ateliers décloisonnés  

Organisation de l’enseignement 
religieux, morale 

 

Intervenants extérieurs : aide 
éducateur, éducateurs sportifs.. 
 

 

Fonctionnement et habitudes de la classe 
Travail en groupe : OUI - NON En autonomie :  OUI - NON 

Groupes :  
(listes à afficher)  

Homogènes : � Hétérogènes : � En fonction des projets : � 

Activités en autonomie :   OUI - NON Lesquelles :  

Dispositifs prévus 
entre 2 activités : 

Lecture plaisir, recherche documentaire, informatique, fichiers de travail autonome 
…………………………………………….. 

Contrat de travail 
 

Quand ? Quoi ? Fréquence : 

Espace de parole  

Divers : 
 

 

Consignes 
particulières 
(travaux à la 
maison, cahiers à 
signer… 

 

Activités spécifiques (créneaux, heures, organisations…) 
 Où ? Quand ? 

 
EPS 

  

EPS : emplacement du matériel  

Activités sportives prévues 
(piscine, ski de fond, rencontres 
USEP…)  
Si oui, indiquez les personnes 
pouvant accompagner. 

  

BCD : Organisation   
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Informatique 
(Consignes particulières 
Organisation ) 

  

Cinéma scolaire / vidéo 
 

  

Projets particuliers (pac, acmisa 
…) 

  

Matériel  
Cahiers : 
 
 

Classeurs : fichiers des élèves : 

 
Manuels des élèves : 
 

 

 
Manuels que le maître seul 
utilise 
 

 

 
Fichiers photocopiables 
 

 

 
Matériel divers 
 

 

 

Renseignements sur les élèves 
Organisation des suivis particuliers 
 

 Nom des élèves Suivi par … Où et quand ? 
Projets individualisés 
(PPAP…) 
 
 

   

Autres suivis (Rased, 
orthophonie, …) 
 

   

 
Elèves ayant un problème 
spécifique de santé, PAI 
 

 

Elèves ayant vécu un 
événement familial 
particulier 

 

 
Elèves nécessitant une 
attention particulière 
 

 

Intégrations 
 
 

 

 


