
 
 

FICHE 01 : les compétences professionnelles 

L’exercice de votre métier suppose la maîtrise des dix-neuf compétences professionnelles exigibles d’un enseignant : 

CC1 Faire partager les valeurs de la République, ainsi que les valeurs universelles rassemblant les 
communautés de la Nouvelle-Calédonie 

CC2 Inscrire son action dans le cadre des principes fondamentaux du système éducatif et dans le cadre 
réglementaire de l’école    

CC3 Connaître les élèves et les processus d’apprentissage  

CC4 Prendre en compte la diversité des élèves 

CC5 Accompagner les élèves dans leur parcours de formation 

CC6 Agir en éducateur responsable et selon des principes éthiques 

CC7 Maîtriser la langue française à des fins de communication 

CC8 Utiliser une langue vivante étrangère (anglais) et éventuellement une langue vivante kanak ou 

océanienne dans les situations exigées par son métier 

CC9 Intégrer les éléments de la culture numérique nécessaires à l’exercice de son métier 

CC10 Coopérer au sein d’une équipe 

CC11 Contribuer à l’action de la communauté éducative 

CC12 Coopérer avec les parents d’élèves 

CC13 Coopérer avec les partenaires de l’école 

CC14 S’engager dans une démarche individuelle et collective de développement professionnel 

CP15 Maîtriser les savoirs disciplinaires et leur didactique 

CP16 Maîtriser la langue française dans le cadre de son enseignement 

CP17 Construire, mettre en œuvre et animer des situations d’enseignement et d’apprentissage prenant en 

compte la diversité des élèves 

CP18 Organiser et assurer un mode de fonctionnement du groupe favorisant l’apprentissage et la 
socialisation des élèves 

CP19 Évaluer les progrès et les acquisitions des élèves 

 
La polyvalence du maître exige qu’il utilise des connaissances et des capacités pour les mettre en œuvre ainsi que 

des attitudes professionnelles fondamentales. 

CC1. Faire partager les valeurs de la République, ainsi que les valeurs universelles rassemblant les 

communautés de la Nouvelle-Calédonie 

Savoir transmettre et faire partager les principes de la vie démocratique ainsi que les valeurs de la République : la 

liberté, l’égalité, la fraternité, la laïcité ; le refus de toutes les discriminations. 

 Savoir transmettre et faire partager les valeurs universelles rassemblant les communautés de la Nouvelle-
Calédonie autour de la devise du pays « Terre de parole, Terre de partage » dans un esprit de 
reconnaissance, de respect mutuel, de partage et de persévérance porté par le Préambule de l’Accord de 
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FICHE 02 : les exigences générales   
 

 

1 - PREMIÈRE ARRIVÉE DANS UNE ÉCOLE 

− Se présenter à la direction ou à la personne qui se charge de l’intérim en cas d’absence du directeur/trice.  

− S'informer sur : 

 les horaires de l’école, 

 les différentes modalités de fonctionnement de l’école et des classes : surveillance de la cour de 
récréation, utilisation des salles (informatique – BCD – salle de motricité…) 

 
 

2 - SÉCURITÉ DES ÉLÈVES DANS LES RANGS, DANS LES CLASSES ET LORS DES SORTIES 

Dans les rangs: 

− Veiller à ce que les élèves se rangent correctement et procéder à un retour au calme avant chaque 
déplacement ; pas de bousculade dans les escaliers. 

− Lors des moments de sortie, accompagner les élèves jusqu'au portail, pour les maternelles s’informer du dispositif 
auprès de la direction.  

Dans la classe: 

− Être vigilant quant à l'utilisation du matériel (ciseaux, compas…). 

− Veiller aux déplacements en classe (ne pas courir dans la classe, pas de déplacements sans l’accord de 
l’enseignant). 

− Ne jamais laisser un élève (des élèves) seul(s) dans la classe. 

− Ne jamais laisser des élèves sortir ou entrer seuls de la classe (attention à l’usage des toilettes pendant les heures 
de cours : ne pas accepter de va et vient sauf en cas d’urgence). 

En sortie : 

− Consulter obligatoirement le directeur/trice pour tout ce qui concerne les sorties pédagogiques et le prévenir 
de toute autre sortie de la classe (BCD, plateau sportif…). 

 
 

3 - DISCIPLINE 

−  Ne prendre aucune initiative face à un problème grave de discipline sans en parler au directeur/trice. 
Consulter le règlement intérieur des écoles (pour la Province Sud voir le cahier de liaison…)  

− Ne pas laisser, pendant les heures de cours, un élève à l’extérieur de la classe sous prétexte de le punir. 

− Dans tous les cas de figure, surveiller son langage (pas d’insultes, pas de mots grossiers) et garder son sang-froid 
(les châtiments corporels sont formellement interdits par la 
législation). 

 
 
 



 
 
 
 
 

4 - L’ATTITUDE ET LE POSITIONNEMENT DE L’ENSEIGNANT 

Qu'on le veuille ou non, l'enseignant est un modèle pour ses élèves et sa personnalité marque sa pédagogie. Un certain 
nombre de règles sont à respecter : 

− la tenue, 

− le respect des règles imposées aux élèves : se balancer sur une chaise, arriver en retard, mâcher du chewing-gum, 
oublier de corriger, ranger son bureau…, 

− le langage : s'attacher à prononcer des phrases correctement construites, 

− s'interdire les injustices, les propos humiliants sur les élèves, 

− la neutralité : respecter une stricte neutralité politique et religieuse, 

− le tabac : il est interdit de fumer dans les écoles, 

− ne pas utiliser son téléphone portable en présence des élèves, 

− ne jamais porter de jugements définitifs à partir d'impressions du premier jour. 

 

 

5 - RELATIONS AVEC LA FAMILLE 

− Tenir toujours des propos bienveillants dans l’intérêt de l’enfant. 

− Ne pas porter de jugement de valeur intempestif sur un enfant face à ses parents (surveiller ses propos, garder 
sa réserve). 

− Dans tous les cas, s’informer des modalités du lien famille/école et contacter le directeur/trice  pour toute trace 
écrite à l’attention des familles concernant leurs enfants. 

 



Nouméa.  
 Aider les élèves à développer leur esprit critique, à distinguer les savoirs des opinions ou des croyances, à 

savoir argumenter et à respecter la pensée des autres.     

 

CC2. Inscrire son action dans le cadre des principes fondamentaux du système éducatif et dans le cadre 

réglementaire de l’école     

 Connaître la politique éducative de la Nouvelle-Calédonie, les principales étapes de l’histoire de l’école, ses 
enjeux et ses défis, les principes fondamentaux du système éducatif et de son organisation en comparaison 
avec la France métropolitaine et d’autres pays.  

 Connaître les grands principes législatifs qui régissent le système éducatif, le cadre réglementaire de 
l’école, les droits et obligations des fonctionnaires ainsi que les statuts des enseignants et des personnels 
d’éducation.  

 La maîtrise des compétences pédagogiques et éducatives fondamentales est la condition nécessaire d’une 
culture partagée entre les enseignants et les personnels d’éducation des premier et second degrés qui 
favorise la cohérence des enseignements et des actions éducatives. 

 

CC3. Connaître les élèves et les processus d’apprentissage 

 Connaître les concepts fondamentaux de la psychologie de l’enfant et de l’adolescent. 
 Connaître les processus et les mécanismes d’apprentissage, en prenant en compte les apports de la 

recherche. 
 Tenir compte des dimensions cognitive, affective et relationnelle de l’enseignement et de l’action 

éducative. 

 

CC4. Prendre en compte la diversité des élèves 

 Adapter son enseignement et son action éducative à la diversité des élèves.  
 Travailler avec les personnes ressources en vue de la mise en œuvre du projet personnalisé d’éducation et 

de scolarisation aménagée des élèves en situation de handicap. 
 Déceler les signes du décrochage scolaire afin de prévenir les situations difficiles. 

 

CC5. Accompagner les élèves dans leur parcours de formation 

 Participer à la construction des parcours des élèves sur les plans pédagogique et éducatif.  
 Contribuer à la maîtrise par les élèves du socle commun de connaissances, de compétences et de 

valeurs. 
 Participer aux travaux de différents conseils (conseil des maîtres, conseil de cycle, conseil d’école, 

conseil école-collège...), en contribuant notamment à la réflexion sur la coordination des 
enseignements et des actions éducatives. 

 Participer à la conception et à l’animation, au sein d’une équipe pluri professionnelle, des séquences 
pédagogiques et éducatives permettant aux élèves de construire leur projet de formation et leur 
orientation. 

 

CC6. Agir en éducateur responsable et selon des principes éthiques 

 Accorder à tous les élèves l’attention et l’accompagnement appropriés. 
 Eviter toute forme de dévalorisation à l’égard des élèves, des parents, des pairs et de tout membre de la 

communauté éducative. 
 Apporter sa contribution à la mise en œuvre des éducations transversales concourant à la réalisation des 

parcours civique scolaire et d’éducation artistique et culturelle. 
 Se mobiliser et mobiliser les élèves contre les stéréotypes et les discriminations de tout ordre, promouvoir 



l’égalité entre les filles et les garçons, les femmes et les hommes. 
 Contribuer à assurer le bien-être, la sécurité et la sûreté des élèves, à prévenir et à gérer les violences 

scolaires, à identifier toute forme d’exclusion ou de discrimination ainsi que tout signe pouvant traduire 
des situations de grande difficulté sociale ou de maltraitance. 

 Contribuer à identifier tout signe de comportement à risque et contribuer à sa résolution. 
 Respecter et faire respecter le règlement intérieur et les chartes d’usage.  
 Respecter la confidentialité des informations individuelles concernant les élèves et leurs familles.     

 

CC7. Maîtriser la langue française à des fins de communication 

 Utiliser un langage clair et adapté aux différents interlocuteurs rencontrés dans son activité 
professionnelle. 

 Intégrer dans son activité l’objectif de maîtrise de la langue orale et écrite par les élèves. 

 

CC8. Utiliser une langue vivante étrangère (anglais) et éventuellement une langue vivante kanak ou 

océanienne dans les situations exigées par son métier 

 Maîtriser, au niveau B2 du cadre européen commun de référence pour les langues, la langue vivante 
étrangère anglaise et éventuellement une langue vivante kanak ou océanienne. 

 Participer au développement d’une compétence interculturelle chez les élèves. 

 

CC9. Intégrer les éléments de la culture numérique nécessaires à l’exercice de son métier 

 Tirer le meilleur parti des outils, des ressources et des usages numériques, en particulier pour permettre 
l’individualisation des apprentissages et développer les apprentissages collaboratifs.  

 Aider les élèves à s’approprier les outils et les usages numériques de manière critique et créative. 
 Participer à l’éducation des élèves à un usage responsable d’internet.  
 Utiliser efficacement les technologies pour échanger et se former. 

 

CC10. Coopérer au sein d’une équipe 

 Inscrire son intervention dans un cadre collectif, au service de la complémentarité et de la continuité des 
enseignements comme des actions éducatives. 

 Collaborer à la définition des objectifs et à leur évaluation. 
 Participer à la conception et à la mise en œuvre de projets collectifs.    

 

CC11. Contribuer à l’action de la communauté éducative 

 Savoir conduire un entretien, animer une réunion et pratiquer une médiation en utilisant un langage clair 
et adapté à la situation. 

 Prendre part à l’élaboration du projet d’école ou d’établissement et à sa mise en œuvre. 
 Prendre en compte les caractéristiques de l’école ou de l’établissement, ses publics, son environnement 

socio-économique et culturel, et identifier le rôle de tous les acteurs. 
 Coordonner ses interventions avec les autres membres de la communauté éducative. 

 

CC12. Coopérer avec les parents d’élèves  

 Œuvrer à la construction d’une relation de confiance avec les parents. 
 Analyser avec les parents les progrès et le parcours de leur enfant en vue d’identifier ses capacités, de 

repérer ses difficultés et coopérer avec eux pour aider celui-ci dans l’élaboration et la conduite de son 



projet personnel. 
 Entretenir un dialogue constructif avec les représentants des parents d’élèves. 

 

CC13. Coopérer avec les partenaires de l’école 

 Coopérer, sur la base du projet d’école ou d’établissement, en prenant en compte le projet éducatif de la 
Nouvelle-Calédonie, avec les services de l’Etat, les collectivités, les associations complémentaires de l’école, 
les structures culturelles et les acteurs socio-économiques, en identifiant le rôle et l’action de chacun de 
ces partenaires. 

 Connaître les possibilités d’échanges et de collaborations avec d’autres écoles ou établissements et les 
possibilités de partenariats locaux, nationaux, voire internationaux. 

 Coopérer avec les équipes pédagogiques et éducatives d’autres écoles ou établissements, notamment dans 
le cadre d’un environnement numérique de travail et en vue de favoriser la relation entre les cycles et 
entre les degrés d’enseignement. 

 

CC14. S’engager dans une démarche individuelle et collective de développement professionnel 

 Compléter et actualiser ses connaissances scientifiques, didactiques et pédagogiques. 
 Se tenir informé des acquis de la recherche afin de pouvoir s’engager dans des projets et des démarches 

d’innovation pédagogique visant à l’amélioration des pratiques. 
 Réfléchir sur sa pratique - seul et entre pairs - et réinvestir les résultats de sa réflexion dans l’action. 
 Identifier ses besoins de formation et mettre en œuvre les moyens de développer ses compétences en 

utilisant les ressources disponibles. 

 

CP15. Maîtriser les savoirs disciplinaires et leur didactique 

 Connaître de manière approfondie les domaines d’apprentissages et les enseignements. En situer les 
repères fondamentaux, les enjeux épistémologiques et les problèmes didactiques. 

 Maîtriser les objectifs et les contenus d’enseignement, les exigences du socle commun de connaissances, 
de compétences et de valeurs ainsi que les acquis du cycle précédent et du cycle suivant. 

 Contribuer à la mise en place de projets interdisciplinaires au service des objectifs inscrits dans les 
programmes d’enseignement.     

En particulier :  

- tirer parti de sa polyvalence pour favoriser les continuités entre les domaines d’apprentissage à 

l’école maternelle et assurer la cohésion du parcours d’apprentissage à l’école élémentaire  

- ancrer les apprentissages des élèves sur une bonne maîtrise des savoirs fondamentaux définis dans 

le cadre du socle commun de connaissances, de compétences et de valeurs. 

 

CP16. Maîtriser la langue française dans le cadre de son enseignement 

 Utiliser un langage clair et adapté aux capacités de compréhension des élèves.   - Intégrer dans son 
enseignement l’objectif de maîtrise par les élèves de la langue orale et écrite. 

 Décrire et expliquer simplement son enseignement à un membre de la communauté éducative ou à un 
parent d’élève. 

 En particulier : offrir un modèle linguistique pertinent pour faire accéder tous les élèves au langage de   

l’école ; repérer chez les élèves les difficultés relatives au langage oral et écrit (la lecture notamment) pour 

construire des séquences d’apprentissage adaptées ou/et alerter des personnels spécialisés. 



CP17. Construire, mettre en œuvre et animer des situations d’enseignement et d’apprentissage prenant 

en compte la diversité des élèves 

 Savoir préparer les séquences de classe et, pour cela, définir des programmations et des progressions ; 
identifier les objectifs, contenus, dispositifs, obstacles didactiques, stratégies d’étayage, modalités 
d’entraînement et d’évaluation. 

 Différencier son enseignement en fonction des rythmes d’apprentissage et des besoins de chacun. Adapter 
son enseignement aux élèves à besoins éducatifs particuliers.  

 Prendre en compte les préalables et les représentations sociales (genre, origine ethnique, socio-
économique et culturelle) pour traiter les difficultés éventuelles dans l’accès aux connaissances. 

 Sélectionner des approches didactiques appropriées au développement des compétences visées.  
 Favoriser l’intégration de compétences transversales (créativité, responsabilité, collaboration) et le 

transfert des apprentissages par des démarches appropriées.   
En particulier :   

- tirer parti de l’importance du jeu dans le processus d’apprentissage  

- maîtriser les approches didactiques et pédagogiques spécifiques aux élèves de maternelle, en 

particulier dans les domaines de l’acquisition du langage et de la numération. 

 

CP18. Organiser et assurer un mode de fonctionnement du groupe favorisant l’apprentissage et la 

socialisation des élèves 

 Installer avec les élèves une relation de confiance et de bienveillance. 
 Maintenir un climat propice à l’apprentissage et un mode de fonctionnement efficace et pertinent pour les 

activités. 
 Rendre explicites pour les élèves les objectifs visés et construire avec eux le sens des apprentissages. 
 Favoriser la participation et l’implication de tous les élèves et créer une dynamique d’échanges et de 

collaboration entre pairs. 
 Instaurer un cadre de travail et des règles assurant la sécurité au sein des plates-formes techniques, des 

laboratoires, des équipements sportifs et artistiques. 
 Recourir à des stratégies adéquates pour prévenir l’émergence de comportements inappropriés et pour 

intervenir efficacement s’ils se manifestent.    
 En particulier :    

- à l’école maternelle, savoir accompagner l’enfant et ses parents dans la découverte progressive de 
l’école, de ses règles et de son fonctionnement, voire par une adaptation de la première 
scolarisation, en impliquant, le cas échéant, d’autres partenaires ;    

- adapter, notamment avec les jeunes enfants, les formes de communication en fonction des 
situations et des activités (posture, interventions, consignes, conduites d’étayage) ;    

- apporter les aides nécessaires à l’accomplissement des tâches proposées, tout en laissant aux 
enfants la part d’initiative et de tâtonnement propice aux apprentissages ;   

- gérer le temps en respectant les besoins des élèves, les nécessités de l’enseignement et des autres 
activités, notamment dans les classes maternelles et les classes à plusieurs niveaux ;  

- gérer l’espace pour favoriser la diversité des expériences et des apprentissages, en toute sécurité 
physique et affective, spécialement pour les enfants les plus jeunes.       

 

CP19. Evaluer les progrès et les acquisitions des élèves 

 En situation d’apprentissage, repérer les difficultés des élèves afin de mieux assurer la progression des 
apprentissages. 

 Construire et utiliser des outils permettant l’évaluation des besoins, des progrès et du degré d’acquisition 
des savoirs et des compétences. 

 Analyser les réussites et les erreurs, concevoir et mettre en œuvre des activités de remédiation et de 
consolidation des acquis. 

 Faire comprendre aux élèves les principes de l’évaluation afin de développer leurs capacités 
d’autoévaluation. 
 



 Communiquer aux élèves et aux parents les résultats attendus au regard des objectifs et des repères 
contenus dans les programmes. 

 Inscrire l’évaluation des progrès et des acquis des élèves dans une perspective de réussite de leur projet 
personnel. 

 

 



 
 

 FICHE 03 : les modalités d’accompagnement des suppléants 

  Le suppléant bénéficie d’un accompagnement dans l'exercice de sa mission. 

Les provinces procèdent au recrutement des suppléants. 
Ces personnels peuvent être ensuite affectés sur des postes pour des durées variables, constituer 
une brigade de remplaçants sur un bassin ou un secteur.  
Ils sont rattachés administrativement à une école. 

L’équipe de circonscription, sous la responsabilité de l’inspecteur, organise et assure 
l’accompagnement des suppléants. Chaque suppléant bénéficie de l’aide d’un conseiller 
pédagogique. 

 En province Nord, l’accompagnement des suppléants sur de courtes durées est fait par les 
directeurs d’école.  

En plus des actions de formation inscrite au plan de formation continue de la DENC, le suivi en 
classe vise à aider à la maîtrise d’un certain niveau du référentiel de compétences de l’enseignant 
(cf. fiche 01) 

Dans un souci de communication et de traçabilité du suivi, il est proposé au suppléant de tenir à jour un 
cahier ou classeur de liaison suppléant/conseiller pédagogique. 

Celui-ci pourra réunir : 

− les prises de notes du suppléant lors des entretiens, 

− les bulletins de visite des conseillers pédagogiques, bulletins transmis aux provinces et présent sur 
l’application POESIE de la DENC. 

− tout document susceptible d’aider le suppléant dans l’exercice de la fonction. 
 
Par ailleurs, les éléments d’observations de la pratique de classe donnent lieu à la présentation de 
certains documents : cahier journal, fiche de séance, programmations… 

Des échanges réguliers de documents de planification/préparation avec le conseiller pédagogique 
assurent un suivi pédagogique au service de la réussite des élèves dont le suppléant est responsable 
durant son temps de remplacement.  





https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/gouv-deliberation-doc127.pdf
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/gouv-deliberation-doc127.pdf
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/gouv-deliberation-doc127.pdf


https://denc.gouv.nc/textes-de-reference/reforme-de-lenseignement-du-premier-degre-2021
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/rp_tous_cycles.pdf
https://denc.gouv.nc/lsu




développement professionnel 

CP15. Maîtriser les savoirs disciplinaires et leur didactique     

CP16. Maîtriser la langue française dans le cadre de son enseignement     

CP17. Construire, mettre en œuvre et animer des situations d’enseignement 

et d’apprentissage prenant en compte la diversité des élèves 

    

CP18. Organiser et assurer un mode de fonctionnement du groupe 

favorisant l’apprentissage et la socialisation des élèves 

    

CP19. Évaluer les progrès et les acquisitions des élèves     

 
Séances observées :   

 

Affichages obligatoires / documents administratifs et pédagogiques : 
 

 

 

 

 

 

 

Points positifs : 

 

 

 

 
 

Points à améliorer : 

 

 

Compte-tenu des éléments observés ce jour : 

 

       avis favorable pour des remplacements longs (plus d’une semaine) 

 

                Compétences spécifiques développées : 

 

                         Enseignement en cycle(s) ………. (précisez)                    Enseignement en classe multi-niveaux 

 

                         Gestion des BEP                          Enseignement en anglais                         Enseignement en LK 

 

                         Utilisation du numérique               Autre(s) : ……………………………………………………………………         

 

       avis favorable pour des remplacements courts (moins d’une semaine) 

 

       avis défavorable pour tout remplacement 

 

       éléments d'évaluation insuffisants pour donner un avis 

 

 
 

 

Signature de l’inspecteur :               Signature du formateur :  Signature de l’enseignant(e) : 

 

 

 

 



 

 

Séances(s) observée(s) 

Description des activités Conseils apportés 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Documents proposés par le  formateur : 

 

 

 

 

 

Les séances observées et les conseils apportés peuvent être détaillés soit dans ce tableau soit dans le verso du 

bulletin de visite.  

Rappel : ce tableau n’est pas à transmettre à l’employeur, seul le bilan global est à renvoyer (pages 1 et 2). 

 



https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/exemple_de_programmation_questionner_le_monde_cycle_2.pdf
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/sequence_alimentation_qlm_anais_georget.pdf


https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/rp_cycle_2_questionner_le_monde_matiere.pdf


https://preparerlecrpe.files.wordpress.com/2015/09/didactique-franc3a7ais-fiche-10-progression-programmation-progressivitc3a9.pdf
https://preparerlecrpe.files.wordpress.com/2015/09/didactique-franc3a7ais-fiche-10-progression-programmation-progressivitc3a9.pdf
https://denc.gouv.nc/ressources-pedagogiques/reforme-de-lenseignement-primaire-2021-les-reperes-de-progressivite
https://denc.gouv.nc/ressources-pedagogiques/reforme-de-lenseignement-primaire-2021-les-reperes-de-progressivite


 
 

FICHE 08 : l’emploi du temps 
 

L’emploi du temps est un outil obligatoire qui permet de régler l’organisation de l’enseignement de tous les 
champs disciplinaires inscrits aux programmes officiels. 

Cette organisation/planification gagne parfois à ne pas être trop rigide afin de mieux s’adapter aux besoins 
et aux conditions de l’apprentissage des élèves. 

Idéalement, l’emploi du temps fournit également le cadre de la rédaction du cahier journal, lui aussi 
obligatoire. 

L’enseignant responsable de la classe conçoit son emploi du temps, dès le début de l’année, en tenant 
compte des contraintes locales et en concertation avec l’équipe pédagogique pour les activités 
harmonisées, décloisonnées… 

L’emploi du temps est un document qui s’adresse simultanément à l’enseignant en charge (provisoire ou 
définitive) de la classe, aux éventuels remplaçants, aux élèves et à leurs parents : 

 
 L’enseignant s’appuie sur l’emploi du temps pour programmer les activités sur la semaine dans le 

strict respect des rythmes des élèves et des contenus réglementaires. Il tient compte des 
contingences matérielles. 

 Le remplaçant, grâce à la lecture de l’emploi du temps complétée par celle des progressions et 
programmations, organise de la façon la plus efficace la journée de travail. 

 Les élèves ont besoin de savoir se repérer dans la journée et dans la succession des activités et des 
apprentissages. L’emploi du temps fait l’objet, dès la maternelle, d’un sujet d’étude et de séances 
de travail spécifiques. 

 Les parents eux aussi, ont besoin de connaître le déroulement et le contenu des journées de leurs 
enfants, pour anticiper (tenue d’EPS…) et les aider à verbaliser sur les enseignements reçus ou 
programmés. Un emploi du temps moins détaillé, qui respecte néanmoins les contenus des 
journées, pourra également être remis aux élèves et à leurs parents. 

Il est fortement conseillé d’afficher l’emploi du temps en classe et de le coller dans le cahier de textes ou 
de liaison. N’oublions pas que l’inspecteur demande systématiquement à consulter ce document. 

 

Les points essentiels 

Pour concevoir puis rédiger son emploi du temps, il faut impérativement prendre en compte les programmes et les 
horaires officiels, ainsi que les contraintes de l’école : 

 Le projet de l’école. 
 Les lieux disponibles (cour, salle de jeux, terrain, BCD…) 
 Les lieux accessibles (gymnase, stade, piscine, médiathèque…) 
 Les horaires des éventuels intervenants. 
 Les échanges de service, les décloisonnements, les regroupements… 
 La présence des ATSEM. 
 La nécessité de bien respecter les alternances indispensables (oral/écrit, grands 

groupes/petits groupes, collectif/individuel, séances magistrales/activités de 
recherche…) 

 La place de la récréation dans les 2 demi-journées. 

 



 

 Le statut particulier des disciplines artistiques et sportives. 
 Les contraintes matérielles d’utilisation des locaux communs (BCD, salles 

spécialisées…) ou du seul local de classe. 
 Les temps spécifiques pour l’organisation de moments particuliers (bilans journaliers 

ou hebdomadaires, débats de vie de classe…) 
 La nécessité de bien positionner les moments institutionnels du soutien individualisé 

pour que les élèves en tirent le profit maximal. 

L’emploi du temps se doit d’être évolutif, périodique, mensuel ou trimestriel selon les cas. Un créneau de 
piscine, un créneau médiathèque qui change, les plages des intervenants extérieurs qui évoluent en cours 
d’année… autant de contraintes qui viennent modifier l’emploi du temps de base. Il convient donc 
d’adapter cet emploi du temps et de noter, pour chacune des moutures, la période de validité. Il faut 
également penser à noter la présence de l’ATSEM et des éventuels intervenants pour chaque plage 
horaire. 

 

Les points de vigilance : 
 

Les récréations : 

Pour bien remplir leur fonction (récupération), les récréations doivent être bien positionnées dans les demi-
journées : ni trop proches, ni trop éloignées des heures d’entrée et de sortie. 

Elles viennent en déduction des heures effectives de travail et doivent donc être réparties sur l’ensemble des 
disciplines. Il importe de ne jamais les comptabiliser en tant que temps d’EPS ! 

 

Les intitulés des activités : 

Il convient de rédiger son emploi du temps en utilisant les termes des programmes officiels et les expressions 
qui désignent effectivement les grands domaines d’activités et les champs qui les composent. Autrement dit, 
on ne doit plus voir apparaître certaines expressions qui désignent des activités « dépassées » … (Ex : travaux 
manuels, jeux sensoriels…). 

 

Les travaux différenciés : 

Il convient, afin de mieux répondre aux besoins des élèves, d’aménager des moments spécifiques. Dispositifs 
de consolidation pour soutenir la construction de compétences encore fragiles ou dispositifs 
d’approfondissement pour élargir des compétences déjà installées ont bien leur place dans l’emploi du temps 
hebdomadaire. 

Il faudra alors préciser les domaines disciplinaires sur lesquels ils portent (lecture, phonologie, numération…). 

 Quant aux dispositifs de différenciation, ils sont partie intégrante du déroulement normal des séances  

 (À préciser sur la fiche de préparation).



CYCLE 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CYCLE 2 
 



CYCLE 3 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Ressources pour l’aide à la conception d’un emploi du temps : 

 Guide méthodologique pour réaliser un emploi du temps Cycle 1(Circonscription de Luxeuil les bains) 
https://luxeuil.circo70.ac-besancon.fr/wp-content/uploads/sites/4/2017/01/guide-m%C3%A9thodologique-
pour-r%C3%A9aliser-un-EDT-cycle-1.pdf 

 Construire un emploi du temps au cycle 1 (Eklablog) 
http://ekladata.com/WdLtoDqKgl8F6ucf9apa5G29wKo.pdf 

 Emploi du temps type CP (Eduscol) 

https://eduscol.education.fr/document/14473/download 

 Guide méthodologique pour réaliser un emploi du temps Cycle 2-3 (Circonscription de Luxeuil les 
Bains) 

https://luxeuil.circo70.ac-besancon.fr/wp-content/uploads/sites/4/2017/01/guide-m%C3%A9thodologique-
pour-r%C3%A9aliser-un-EDT-cycle-2_3.pdf 

 

Quelques exemples d’emploi du temps : 

Cycle 1  

 

 

https://luxeuil.circo70.ac-besancon.fr/wp-content/uploads/sites/4/2017/01/guide-m%C3%A9thodologique-pour-r%C3%A9aliser-un-EDT-cycle-1.pdf
https://luxeuil.circo70.ac-besancon.fr/wp-content/uploads/sites/4/2017/01/guide-m%C3%A9thodologique-pour-r%C3%A9aliser-un-EDT-cycle-1.pdf
http://ekladata.com/WdLtoDqKgl8F6ucf9apa5G29wKo.pdf
https://eduscol.education.fr/document/14473/download
https://luxeuil.circo70.ac-besancon.fr/wp-content/uploads/sites/4/2017/01/guide-m%C3%A9thodologique-pour-r%C3%A9aliser-un-EDT-cycle-2_3.pdf
https://luxeuil.circo70.ac-besancon.fr/wp-content/uploads/sites/4/2017/01/guide-m%C3%A9thodologique-pour-r%C3%A9aliser-un-EDT-cycle-2_3.pdf


 

 

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

 



 
 

FICHE 09 : le cahier journal 
 

Sa finalité :  
Face à la classe ce n'est pas toujours facile, on peut très vite être dépassé ou bien simplement être un peu perdu 
dans sa séance. Et c'est justement là que le cahier journal prend tout son intérêt.  
C'est la trame de votre journée ! 
Cet outil méthodologique limite le recours à l’improvisation, évite les omissions, les dérapages et à l’inverse 
structure l’action pédagogique. Il se doit d’être renseigné en amont de la journée de classe.  
Il est la mémoire de ce qui s’est effectivement passé dans la classe au quotidien. 
Il prévoit l’organisation méthodique des séances de la journée et est confirmé à la fin de la journée (réussites et 
obstacles éventuels durant telle séance, telle activité n’a pas été terminée, etc.) 
Il est utile à tout enseignant susceptible de travailler dans la classe (document utile en cas d’absence). 

  

Sa forme :  
Elle est personnelle et déterminée par : 

− La nature de la classe (classe multi-niveaux, classe à un seul niveau)  

− La personnalité du maître  

− Ses options d’organisation pédagogique (forme quotidienne ou hebdomadaire) 

Elle doit rester suffisamment détaillée, soignée et lisible, d’emploi facile pour un éventuel remplaçant.  

  Le cahier journal est personnel mais c’est un outil institutionnel indispensable. 

 

Son contenu :  
En se référant à l’emploi du temps de la classe, des éléments indispensables doivent apparaître :  

 La date du jour 
 La durée de la séance 
 Le domaine d’apprentissage ou disciplinaire (Français, Mathématiques ...) 
 Le titre de la séance avec la place de la séance dans la séquence 
 Les attendus de fin de cycle (se référer aux programmes sur le site de la DENC 

https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/gouv-_annexe_2_v3.pdf )  
 Les objectifs opérationnels : il s'agit là de savoir ce que les élèves doivent avoir assimilé d'ici la fin de la séance 

(se référer aux repères de progressivité de la DENC https://denc.gouv.nc/ressources-pedagogiques/reforme-
de-lenseignement-primaire-2021-les-reperes-de-progressivite ) 

 Le matériel à prévoir  

 Le déroulement qui est détaillé ou développé dans une fiche de préparation (tenue à disposition dans un 
classeur ou autre…) 

 Les modalités d’organisation (collectif, en groupe, en individuel, en binôme …) 

 Un bilan en fin de journée qui : permet une réflexion prenant en compte : les réussites / les difficultés 
rencontrées … ; prépare les modifications à mettre en œuvre. 

https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/gouv-_annexe_2_v3.pdf
https://denc.gouv.nc/ressources-pedagogiques/reforme-de-lenseignement-primaire-2021-les-reperes-de-progressivite
https://denc.gouv.nc/ressources-pedagogiques/reforme-de-lenseignement-primaire-2021-les-reperes-de-progressivite


            
 

CAHIER JOURNAL du …. /…../….
*

 

Horaires  Nom de la classe Remarques  

9.30 – 9.40 

 

10’ 

Titre de la séance  

Domaine d’apprentissage ou disciplinaire (éventuellement composante / sous-composante) :  

Attendu :  

Objectifs : A la fin de la séance, l’élève sera capable de …. 

Matériel :  

Modalité d’organisation :  

 

Déroulement :  
Etape 1 
Consigne 
Tâche à réaliser et précautions 
Réponse(s) attendue(s)  
Etape 2… 
 
Rôles  
Rôle de l’élève 
Rôle de l’enseignante 
Rôle de l’aide maternelle 
 
Eléments de différenciation pédagogique : 
Obstacles possibles et outils de remédiation 
Outils et supports adaptés pour les élèves en difficulté 

 

9.40 – 9.50  

 

10 ‘  

Récréation  

 

 …   

 Bilan de fin de journée :  

   

 

(*) 
Journalier / hebdomadaire 

 



 

 

CAHIER JOURNAL du … / …/ … 

Ho
rai
re
s 

DOMAINE/ COMPOSANTE/ Titre de la séance 
COMPÉTENCES : 

Socle commun/ Sous composante / Attendu / 
objectifs opérationnels 

Déroulement 
Plan détaillé ou Cf. fiche de préparation 

Matériel/ 
Modalités 

d’organisation 

8h00
- 

8h30 

DOMAINE/ COMPOSANTE/  
Titre de la séance 

 
Socle commun : 
Sous composante 
Attendu :  
Objectif opérationnel : A la fin de la séance, 
l’élève sera capable de ….  
 
 
 
 
Objectif langagier : 
Vocabulaire attendu : 
Phrases attendues : 

Etape 1 
Consigne 
Tâche à réaliser et précautions 
Réponse(s) attendue(s)  
Etape 2… 
 
Rôles  
Rôle de l’élève 
Rôle de l’enseignante 
Rôle de l’aide maternelle 
 
Eléments de différenciation pédagogique : 
Obstacles possibles et outils de remédiation 
Outils et supports adaptés pour les élèves en difficulté 

Matériel :     
 
Organisation :  

8h30
-

9h00 
   

9h00-
9h30 

RECREATION 

    

Bilan de fin de journée : 
 
 
 

 







https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/fiche_10_-_exemple_de_sequence_-_comparer_des_collections_en_ps.pdf


 

 
L’affichage est destiné en premier lieu aux élèves et à l’enseignant, mais aussi aux visiteurs que l’on accueille dans un 
cadre agréable et fonctionnel : autres élèves, autres enseignants, parents, intervenants extérieurs, etc. 

On distingue trois types d’affichage : 

 L’affichage institutionnel : l’emploi du temps, le règlement intérieur de l’école, le plan d’évacuation des 
locaux, la liste des élèves répartis par âge, les progressions, la liste des poésies et des chants… 

 L’affichage référentiel ou didactique : il s’agit de différents écrits liés aux apprentissages : synthèses, règles, 
textes de référence, exposés… Ils sont témoins des apprentissages, ils montrent les avancées et les 
conclusions. 

 L’affichage esthétique : à la fois support et témoin des apprentissages en enseignements artistiques.  Il est 
une aide précieuse pour l’éducation du regard. Il permet également une ouverture sur le patrimoine culturel 
et l’acquisition d’une première culture artistique. 

Les objectifs spécifiques des affichages : 

 Communiquer. 

 Valoriser les productions des élèves. 

 Être la mémoire de la classe. 

 Être un outil de référence pour les élèves. 

 Servir de support et de témoignage des apprentissages 
 

LES AFFICHAGES ET DOCUMENTS OBLIGATOIRES 

Ils ont pour vocation première d'aider tout maître et en particulier un suppléant qui serait conduit à intervenir dans 
la classe. Ces documents doivent donc être impeccables et protégés. 

Liste des élèves  Établir une liste des garçons et des filles présentant ceux-ci par leur 

nom, prénom et date de naissance. 

 Construire une pyramide des âges (sexe, âge, année). 

 L’enseignant évitera d'afficher des informations personnelles relatives aux        

familles, aux adresses... 

Plan d'évacuation des locaux en 
cas d’incendie et consignes       de 

sécurité 

Il doit être affiché de manière visible. Il est intéressant aussi, si des 
consignes de sécurité sont écrites, d'en faire la lecture. 

Règlement intérieur Deux sortes de règlements trouveront leur place : 

 Le règlement intérieur de l’école, 

 Le règlement de la classe conçu élaboré avec les élèves. 

Déclaration des droits  de 
l’homme et du citoyen 

La Déclaration des droits de l'Homme et du citoyen du 26 août 1789, 
rédigée au début de la Révolution française, pose les bases juridiques de la 
nouvelle société française. Ses rédacteurs, empreints des idées des 
philosophes des « Lumières », affirment les droits et libertés dont doit 
disposer tout être humain dès sa naissance, consacrant ainsi solennellement 
la disparition des inégalités de l'Ancien régime. Ce texte, universellement 
connu, est un pilier de notre système juridique, politique et social.  
https://eduscol.education.fr/1745/la-declaration-des-droits-de-l-homme-et-
du-citoyen-de-1789 

Préambule de l’accord de Nouméa  Dans le cadre des programmes de la Nouvelle-Calédonie. L'accord de 
Nouméa est un accord qui prévoit le transfert de certaines compétences de 

 Affichages et documents 

Fiche 1-11 

 

https://eduscol.education.fr/1745/la-declaration-des-droits-de-l-homme-et-du-citoyen-de-1789
https://eduscol.education.fr/1745/la-declaration-des-droits-de-l-homme-et-du-citoyen-de-1789


la France vers la Nouvelle-Calédonie dans de nombreux domaines à 
l'exception de ceux de la défense, de la sécurité, de la justice et de la 
monnaie. 

Charte des droits de l’enfant Les droits de l'enfant, ce sont des règles qui concernent tous les enfants du 
monde, sans exception. Ces règles sont rassemblées dans la Convention 
internationale des droits de l'enfant, un texte adopté le 20 novembre 1989 
par l'ONU, l'Organisation des Nations Unies. 

Recommandations pédagogiques 
pour les écoles primaires 
publiques de la Nouvelle- 

Calédonie 

Les enjeux éducatifs et d’enseignement précisés dans les lettres de rentrée   
du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie et de la direction de 
l’enseignement de la Nouvelle-Calédonie pour l’année scolaire en cours. Les 
axes de travail prioritaires de la direction de l’enseignement de la Nouvelle-
Calédonie y sont mis en exergue. 

https://denc.gouv.nc/la-denc-ecoles-nc/lettres-de-rentree 

Progressions Les progressions par période seront affichées. Elles sont le projet de 
répartitions des compétences attendues du niveau de classe concerné en 
petites unités.  

Emploi du temps hebdomadaire Il doit donner la liste des activités par journée où les horaires officiels et 
appliqués devront y figurer. Il doit impérativement répondre aux 
instructions officielles.                                                                                       Les 
horaires affectés aux différents domaines disciplinaires sont précisés dans 
l’Annexe 2 n°127 du 13 janvier 2021 
relative aux programmes scolaires de l'enseignement primaire 

(p81 pour le cycle 2 et p 146 pour le cycle 3) 

Projet d'école Il définit des objectifs au service desquels sont construites des actions. Le 
projet d'établissement est un outil obligatoire pour tous les établissements 
scolaires. Il peut être regroupé dans un classeur avec toutes les fiches 
actions qui seront élaborées au cours des conseils de cycles. Le suppléant 
d’enseignant peut également le réclamer au directeur de l’établissement 
scolaire. 

Chants et poésies À renseigner au regard des poésies et chants qui ont été étudiés au cours 
de l’année. 

Cahier journal Le cahier journal est un outil fonctionnel dont la présentation est laissée au 
soin de l’enseignant. Il est le témoin de ce qui est fait au quotidien dans la 
classe. Il permet à toute personne venue de l’extérieur d’avoir une trace de 
ce qui a été fait.  

Le Projet d’Accueil Individualisé 
(PAI) 

Article D. 351-9 du Code de l’éducation - Circulaire Le PAI permet aux 
enfants et adolescents qui présentent des troubles de la santé (physiques 
ou psychiques) évoluant sur une période longue, de manière continue ou 
discontinue, d’être accueillis en collectivité scolaire, périscolaire et autres 
accueils collectifs de mineurs. Il est élaboré avec les responsables légaux, à 
leur demande, par les équipes de santé de la structure concernée et le 
directeur d’école, le chef d’établissement ou le directeur de 
l’établissement, de la structure ou du service d’accueil d’enfants de moins 
de 6 ans, garants de la mise en œuvre de la lisibilité et de la communication 
des procédures.  

Le registre d’appel Ce document a pour but de veiller au suivi de l’assiduité des élèves. Il doit 
être renseigné quotidiennement. 

 

 

 

 

 

 

https://denc.gouv.nc/la-denc-ecoles-nc/lettres-de-rentree
http://www.prepaclasse.net/temps.html
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/gouv-_annexe_2_v3.pdf
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/gouv-_annexe_2_v3.pdf
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/gouv-_annexe_2_v3.pdf
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/gouv-_annexe_2_v3.pdf
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/gouv-_annexe_2_v3.pdf


LES AFFICHAGES ET DOCUMENTS FACULTATIFS 

 

Tableau récapitulatif du directeur, 
des membres du DESED, des 

intervenants extérieurs. 

 

S’appuyer sur les documents en lien avec les membres du dispositif des 
enseignants spécialisés pour les élèves en difficulté afin de mieux 
communiquer et échanger à propos des élèves à besoin éducatifs 
particuliers. 

https://denc.gouv.nc/scolarite-de-leleve/aide-aux-eleves-en-difficultes 

https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/circulaire_2018_sur_le
cole_inclusive.pdf 

Tableau des services de cours 

 

Prendre connaissance de l’organisation des services de surveillance de la 
récréation. 

Tableau des élèves déjeunant à la 
cantine, restant à l'étude ou à la 

garderie. 

Les tableaux sont renseignés grâce aux noms et prénoms des élèves et 
affichés afin de s’y référer. 

Tableau des sorties scolaires 
régulières ou occasionnelles. 

Ils permettent d’anticiper et d’organiser les déplacements en bus ou à pied 
et de gérer les accompagnateurs. 

Planning d’occupation des locaux et 
espaces de l’école 

Ce planning a été défini avec les collègues afin de s’accorder sur l’utilisation 
des espaces et salles de l’école : la bibliothèque, la salle informatique, le 
plateau sportif …. 

 

 

                                     LES AFFICHAGES DIDACTIQUES 

Ces affichages pour être utiles doivent être : 

 très structurés (présentation parfaite, localisation dans la classe déterminée) 

 mobiles (utilisables sur le tableau, déplaçables) 

 pour certains permanents mais pour d'autres ils apparaîtront et disparaîtront selon les activités à la fois parce 
que les murs ne sont pas "extensibles" et parce que la routine fait que l'on ne regarde plus un affichage 

  rédigés pour certains avec les élèves ou en leur présence. 

Les affichages didactiques possibles en maternelle : 
 

 Langage et écriture : comptes rendus de sorties, de lectures, photographies ou documents relatifs aux sorties 
éducatives, mots outils, comptines, chants, poèmes, abécédaires, frise alphabet, maisons des sons, étiquettes 
de porte-manteaux, de casiers, de tables… 

 Numération : tableau des présents/absents, bandes et tableaux numériques… 
 Temps et espace : calendrier de l’année civile, calendrier de l’année scolaire, éphéméride, liste ordonnée des 

jours de la semaine et des mois de l’année, affichage des anniversaires, horloge, frise des différents moments de 
la journée... 

 Découverte du monde : comptes rendus d’expériences, plan de la classe, de l’école, relevés de température, 
roue de la météo… 

 Mais aussi le tableau des responsabilités, le référentiel des couleurs, les groupes de couleur, la signalétique des 
différents « coins » de la classe, toutes les autres traces des activités de la classe… 

 

Les affichages didactiques possibles en élémentaire 

 Français : quelques règles de grammaire et d’orthographe, des affiches collectives de méthodologie, tableau 

de conjugaison, référents lexicaux 

 les sons avec référents, aides à la lecture de consignes (couper, coller , colorier…) 

 Mathématiques : calligraphie des chiffres, frise numérique, tableau des nombres, les notions importantes en 

https://denc.gouv.nc/scolarite-de-leleve/aide-aux-eleves-en-difficultes
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/circulaire_2018_sur_lecole_inclusive.pdf
https://denc.gouv.nc/sites/default/files/documents/circulaire_2018_sur_lecole_inclusive.pdf


géométrie, tableaux de conversions et mesures, premiers éléments mathématiques           (< … >, opérations 

posées en colonne), formes géométriques et solides … 

 Questionner le monde cycle 2, calendrier, frises historiques, schéma d’expériences en cours, comptes rendus 

d’expériences … 

 Histoire et géographie cycle 3 : planisphères, cartes de Nouvelle-Calédonie, frise historique, calendrier… 

 Sciences et technologie : comptes rendus d’expériences, schémas d’expériences 

 Enseignement moral et civique : règle de vie en classe et à l’école, le tableau des services, symboles de la 

République, les consignes d’installation et de mise au travail … 

 Langue vivante : cartes images (listes de vocabulaire), iconographies culturelles … 
 

 

LES AFFICHAGES ESTHÉTIQUES 

Un mur ou une partie de mur de la classe ou de l’école peut être réservé aux affichages esthétiques. 

Contrôler impérativement la publicité qui doit être dissimulée le plus possible. 

 

Affichages esthétiques 

 

- photographies ou réalisations plastiques des élèves 

- affiches, reproductions de tableaux en fonction  des intérêts de la classe, en relation     avec l'histoire, la 

littérature de jeunesse … 

- Chants et poésies appris … 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


