
Gestion de classe
Dispositifs d’accompagnement

Les règles et
l’organisation

Consulter les horaires de l’établissement.

Lire le règlement intérieur (droits et devoirs
des élèves et des personnels).

Se renseigner sur les modalités de prise en
charge des élèves (accueil, surveillance,

sorties).

Prendre connaissance des procédures
d’appel en début de cours, et de la gestion

des retards et absences.

Se renseigner sur les dispositifs
d’accompagnement des élèves (aide,

soutien, PAI…).

Connaître les procédures à suivre auprès de
la vie scolaire (CPE, AED) en cas d’incident ou

d’urgence.

Les ressources et 
les espaces

Identifier les équipements numériques
disponibles (ordinateurs, vidéoprojecteurs)

Lire la charte informatique de
l’établissement.

Repérer les salles dans lesquelles vous
interviendrez et tester votre trousseau 

de clés.

Localiser la salle des professeurs et votre
casier.

GESTIONNAIRE

Obtenir les clés des salles dans lesquelles vous interviendrez

Se procurer les codes de la photocopieuse

Se renseigner sur la restauration scolaire si besoin

CHEF D’ÉTABLISSEMENT / ADJOINT 
ET SECRÉTARIAT DE DIRECTION 

Signer le PV d’installation, le contrat de travail

Compléter une fiche de renseignements (RIB, carte d’identité,
justificatif de domicile ...)

Obtenir le niveau des classes attribuées et les matières à
enseigner

Consulter son emploi du temps

Obtenir la liste des élèves

Récupérer les codes d’accès au réseau de l’établissement, et les
identifiants à Pronote et à l’ENT (voir au dos) 

Prendre connaissance de la liste des équipes pédagogiques et le
nom du professeur principal pour chacune de vos classes

Si possible, visiter l’établissement afin de repérer les lieux clés
(CDI, vie scolaire, laboratoire, salle de photocopieurs, salles
informatiques, etc…)

COORDONATEUR ET/OU 
COLLEGUES DE DISCIPLINE

Prendre contact pour échanger sur les pratiques, les
progressions et les projets en cours

Se procurer les progressions mises en œuvre par le collègue que
vous remplacez

Récupérer les manuels scolaires utilisés dans vos 
classes le cas échéant

Lui demander quelques manuels scolaires pouvant 
vous aider à démarrer vos cours

TUTEUR (LE CAS ÉCHÉANT)
Identifier la personne référente pour vous accompagner lors de vos débuts

Prendre contact avec l’établissement

La prise de contact avec les différents membres de l’équipe et la réalisation de certaines démarches
administratives constituent une étape essentielle pour bien préparer votre arrivée dans l’établissement.

Se familiariser avec l’établissement : ses règles et ses ressources

Il est essentiel de bien connaître les règles, l’organisation et les ressources de l’établissement pour faciliter
votre intégration et votre gestion de classe.

Mémo 2
S’organiser avant sa prise de fonction

Aborder sereinement votre prise de fonction et faciliter votre intégration dans l’établissement passe par
quelques démarches simples à anticiper. Ce mémo vous guide pas à pas pour préparer efficacement votre
arrivée et disposer de tous les éléments nécessaires dès vos premiers jours.



L’Espace
Numérique de
Travail (ENT)

L’ENT est un terme générique qui
désigne une plateforme numérique

permettant à la communauté éducative
(élèves, enseignants, parents,

personnels) d’accéder à des services en
ligne : messagerie, cahier de textes,
ressources pédagogiques, emploi du

temps, etc. 

Chaque académie ou région peut avoir
son propre ENT, adapté à ses besoins et

à son organisation. 
L’ENT utilisé dans la région Centre-Val de

Loire s’appelle Net O’centre. 
Il propose toutes les fonctionnalités d’un

ENT, mais il est adapté aux spécificités
et aux outils locaux de la région.

Dans l’exercice de votre fonction, vous rencontrerez différentes plateformes pédagogiques, qui facilitent la
communication et le suivi des élèves. 
Certaines d’entre elles sont présentées ici. 
Une première prise de connaissance peut être envisagée si le temps vous le permet ; l’appropriation de ces
outils se fera ensuite progressivement.

S’initier aux plateformes pédagogiques

Net O’centre
Après vous être connecté avec les identifiants fournis par le chef
d’établissement, vous accéderez à une interface offrant plusieurs

options pour un accès rapide aux applications et outils disponibles.

Pronote est un logiciel de gestion de la vie scolaire
largement utilisé dans les collèges et lycées français. 
Il centralise toutes les informations liées à la scolarité
des élèves sur une plateforme unique et sécurisée.

Pronote

Pronote est accessible via l’ENT (icone
vie scolaire), en version locale (logiciel
téléchargé) avec des codes spécifiques

fournis par l’établissement, ou en
application mobile.

 Gestion des
notes et des

compétences

Consultation des
emplois du

temps

Saisie des
appréciations

Saisie et suivi des
absences et

retards

Messagerie
intégrée 

Saisie et suivi du
travail non fait et

du matériel oublié

Accès à un ensemble de vidéos tutoriel sur les fonctionnalités de Pronote:  https://urls.fr/AHJRxS

https://www.index-education.com/fr/tutoriels-video-pronote-professeurs.php

