
Annexe 2


Fiche technique d’aide au remplissage du tableau

« Organisation des stages de remise a niveau »

I - Aspect technique :

Le fichier à remplir est au format Excel (.xls). Si vous ne disposez pas de Microsoft Excel, vous pouvez lire et éditer le fichier avec la suite libre et gratuite Open Office. Quand vous procéderez à l’enregistrement et à l’envoi à l’IEN, vous sélectionnerez le format.xls quel que soit le fichier sans en modifier le nom.

II - Modalités de remplissage du tableau :

Rôle du Directeur

Afin de mettre en œuvre les stages de remise à niveau, il est nécessaire d’apporter une attention particulière aux renseignements de chaque rubrique du tableau ci-joint.

Le directeur d’école complète les données dont il dispose :


· Les informations relatives à l’école (circonscription, commune, numéro de téléphone, numéro RNE et nom de l’école) sont pré-remplies. Doivent être renseignés le numéro de téléphone de la mairie et le nom du référent (directeur de l’école ou enseignant si le directeur n’assure pas le stage).

Outre l’identification de l’école, ces données doivent permettre, pendant les vacances, de disposer de toutes les informations utiles en cas d’urgence.


· Le recensement des enseignants volontaires après réception des candidatures. Lorsque des enseignants sont volontaires mais n’ont pas de groupe en charge, ils devront également être saisis dans la colonne 2. 

·  Les informations relatives aux groupes d’élèves (un groupe comprend entre 2 et 6 élèves) : nom des élèves dans chacun des groupes, niveau des élèves, téléphone des parents. Ces informations permettent de contacter les parents au cas où un enseignant serait subitement absent.

Le directeur de l’école adresse le tableau d’organisation du stage ainsi que les fiches de candidature individuelles à la circonscription pour validation de l’IEN. 

Lorsque les enseignants qui prennent en charge les groupes exercent dans l’école, le directeur complète les informations qui les concernent puis adresse le tableau complété à l’Inspecteur de l’Éducation nationale de la circonscription.

Si le directeur ne dispose plus d’enseignants sur l’école pour prendre en charge les groupes  d’élèves, la circonscription procèdera à l’affectation d’un enseignant d’une autre école après la remontée des tableaux. Pour les cas où le nombre d’enseignants volontaires au sein d’une même circonscription ne suffira pas à pourvoir tous les groupes de stages prévus, la DAEPS1 organisera une bourse aux postes

3 cas de figure :

-nombre d’enseignants égal au nombre de groupes d’élèves

ex : 2 enseignants volontaires pour 2 groupes d’élèves repérés

       les 2 groupes d’élèves sont pourvus par les 2 enseignants volontaires de l’école

-nombre d’enseignants supérieur au nombre de groupes d’élèves

ex : 10 enseignants volontaires pour 2 groupes d’élèves repérés

       les 2 groupes d’élèves sont pourvus ; 8 enseignants restent disponibles pour d’autres écoles  

-nombre d’enseignants inférieur au nombre de groupes d’élèves

ex : 2 enseignants volontaires pour 10 groupes d’élèves repérés

       2 groupes d’élèves sont pourvus ; les 8 groupes restants sont à pourvoir par l’IEN de  circonscription

Une fois le stage effectué, le directeur établit un état de service fait qu’il transmet à la circonscription pour validation.

Rôle de l’ Inspecteur de l’Éducation nationale

1)  organisation du stage :


Après affectation des enseignants disponibles sur les groupes sans enseignant dans d’autres écoles, l’Inspecteur de l’Education Nationale transmet le tableau définitif à la DAEPS pour enregistrement.

2) validation du stage effectué (après l’organisation du stage)


L’Inspecteur valide le service effectué .

Les circonscriptions procèdent à la saisir des indemnités sur AGAPE puis transmettent à la DPE les états de service fait pour mise en paiement des HSE et les ordres de mission à la DLG pour le remboursement des frais de déplacement.
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