INFORMATION  POUR LES  REMPLAÇANTS
Le Lycée Français de Madrid – centre Conde de Orgaz -  scolarise 3390 élèves environ de la petite section de maternelle à la terminale ; le primaire compte 1550 élèves dont 710 élèves au cycle 3.

Un nombre aussi important d'enfants implique un respect strict des règles de sécurité – surveillance, déplacements - et des plannings d'utilisation des locaux.

Les enseignants sont disponibles pour rencontrer les parents sur rendez-vous.

1- Les obligations du maître

L’appel 

Il est fait en début de matinée et en début d'après-midi et les absences portées sur le cahier d’appel.

Surveillance – accueil du matin et récréations 

 1 ou 2 jour(s) / semaine de 8H50 à 9H et de 10H50 à 11H10 (Cf tableaux avec semaine A et B).

Les enfants confiés à l´enseignant doivent toujours être sous sa surveillance - on n´isole pas un élève dans le couloir, on ne reste pas non plus seul avec un élève . Les mots d´absence – justicatif suite à une maladie - doivent être regardés attentivement. 

Veiller à réaliser scrupuleusement  les services de surveillance de cour. 

Discipline dans les classes dans les couloirs et les rangs 

Faire respecter les règles de vie des espaces collectifs: elles sont affichées en classe. Le règlement intérieur se trouve dans le carnet de liaison.
L´enseignant conduit ses élèves en rang, dans le calme, dans les différents lieux de l´école. 

Vérifier que les porte-manteaux sont bien utilisés, les affaires ordonnées et les casiers  rangés. La discipline et la politesse sont de mise, ainsi que le respect mutuel - les châtiments corporels, les  discours pouvant blesser un enfant et les punitions collectives sont exclus. 

Jamais d'enfant seul

Envoyer toujours les élèves par deux (infirmerie, bureau, autre classe). Le carnet de liaison doit accompagner les enfants se rendant à l'infirmerie.

Réfectoires

Pour les classes de CE2, accompagner les élèves au réfectoire à 12h55 et les surveiller jusqu'à ce qu'ils y soient entrés. Les CM1 et CM2 ne sortent qu'après la sonnerie de 13h et se rangent dans la cour au pied des réfectoires.

Les enfants qui ont anglais, religion ou A.C.S. doivent respecter les horaires de repas aménagés pour eux.

Respecter l'emploi du temps de l'enseignant titulaire 

Ceci afin de ne pas trop perturber le fonctionnement du groupe.

Utiliser le carnet de liaison pour communiquer avec les familles.

Consignes de sécurité 

Les lire et voir avec les collègues et/ou le directeur les modalités d’application.

2- La classe

Les emplois du temps et programmations de cycle

Ils sont affichés dans chaque classe.

Le travail

Travailler sur feuille, sur cahier du jour ou de brouillon (voir les habitudes de la classe).

Correction collective ou individuelle des exercices ; on ne laisse pas les corrections à l'enseignant, à moins que celui-ci ne l'ait demandé. Les cahiers ou classeurs doivent être régulièrement envoyés dans les familles pour signature.

Le remplaçant décide de ce qui se fait en classe ; vous pouvez demander aux collègues proches et à la coordinatrice de vous épauler.  Le directeur est aussi disponible.

En cas de problème urgent, faire appel à l'enseignant de la classe voisine. 

Ne pas essayer de gérer seul un problème, en parler aux collègues et/ou au directeur.

A la fin du remplacement, laisser une liste du travail fait et les clés au secrétariat du directeur.

Quelques sites intéressants:

http://www.rapefep.org - le site du réseau des établissements français de la péninsule ibérique

http://www.education.gouv.fr/bo/ - le site du ministère de l'éducation nationale français - bulletin officiel

http://www.banqoutils.education.gouv.fr/ - des outils d'aide à l'évaluation

http://cartables.net/ressources/ - ressources pour enseignants et parents

http://sitinstit.net/ - pistes, fiches et outils pour les enseignants

Documents joints:

· tableaux de surveillance des récréations

· emplacement des rangs dans la cour

· règlement des espaces collectifs

