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Liste des outils à mettre en place au sein du service de vie scolaire
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	VS
	CPE

	Organisation générale de l’établissement

	Listing téléphonique interne et numéros d’urgence
	
	

	Organigramme de l’établissement
	
	

	Plan de l’établissement
	
	

	Horaires de l’établissement
	
	

	Horaires et organisation de la demi-pension
	
	

	Règlement intérieur
	
	

	Documents relatifs à l’évaluation de l’établissement : rapport d’auto-évaluation et rapport d’évaluation externe
	
	

	Projet d’établissement/Contrat d’objectifs
	
	

	

	Organisation de la vie scolaire

	Organigramme de la vie scolaire
	
	

	Fiches de postes
	
	

	Emploi du temps des AED et des CPE
	
	

	Emplois du temps postés des AED
	
	

	Répartition du suivi de classe par CPE et par AED
	
	

	Tableau de répartition des missions entre CPE
	
	

	Tableau de répartition des missions entre CPE
	
	

	Protocoles (gestions abs/retards, exclusion de cours, demande/gestion des punitions, gestion des sanctions, circulation des élèves,…) 
	
	

	Billets de convocation
	
	

	Billets de circulation
	
	

	Billets retards de bus
	
	

	Caractéristiques de la vie scolaire niveau matériel (nb de postes de bureaux, ordi, téléphones, talkies-walkies, besoin en matériel de bureau,…)
	
	

	Calendrier prévisionnel de l’année 
	
	

	

	GRH

	Demande d’autorisation d’absence
	
	

	Fiche d’évaluation individuelle
	
	

	Procédures de recrutement
	
	

	Lettre de convocation à l’entretien d’évaluation
	
	

	Fiche d’entretien professionnel
	
	

	Lettre de renouvellement/fin de contrat
	
	

	Suivi des élèves

	Liste de PP par classes
	
	

	Liste des coordonnateurs de discipline
	
	

	Liste des délégués et éco-délégués de classe
	
	

	Liste des représentants des parents d’élèves par classe
	
	

	Liste des élèves membres du CVL/CV
	
	

	Liste des élèves membres du CA
	
	

	Liste des élèves représentants au Conseil de discipline
	
	

	PAI – PAP – PPS – PPRE 
	
	

	Trombinoscope des élèves
	
	

	Liste des EBEP avec infos transports – AESH
	
	

	Fiche de suivi
	
	

	Fiche de liaison GPDS – Cellule de veille
	
	

	Liaison école-collège ; collège-lycée ; lycée-post bac
	
	

	Orientation (Affelnet)
	
	

	Organisation des examens
	
	

	

	Communication

	Code d’accès 
	
	

	CR réunion VS
	
	

	Motifs d’absences – retards
	
	

	Protocole de suivi des élèves en lien avec les professeurs/PP
	
	

	Partenaires

	Fiche des horaires de bus 
	
	

	Liste des contacts Transdev
	
	

	Liste des contacts des associations des parent d’élèves
	
	

	Liste contacts des autres établissements 
	
	

	Listes des contacts rectorats (MLDS, SAIO, DAVLC,…)
	
	

	Liste des associations
	
	

	Contacts mairie, CLSPD
	
	

	

	Projets – dispositifs de l’établissement

	GPDS – Cellule de veille
	
	

	Dispositif des élèves pairs
	
	

	Dispositif pHARe
	
	

	CESCE
	
	

	Devoirs faits, tutorat par les pairs ou professeurs
	
	

	UNSS et club dans l’établissement
	
	

	École ouverte
	
	

	Portes ouvertes, forum des métiers, forum de l’orientation
	
	

	École des parents
	
	

	

	Bilan vie scolaire

	Bilan vie scolaire 
	
	

	Fiche projet amélioration du service
	
	

	

	Sécurité

	Plan d’évacuation incendie
	
	

	PPMS
	
	

	Protocole urgence en cas d’absence d’infirmière
	
	

	Protocole enfance en danger en cas d’absence de l’AS
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