Protocole de simplification des tâches administratives du directeur d’école
Académie de Toulouse
Département du Lot


La circulaire n°2014-138 du 23 octobre 2014 prévoit la rédaction d’un protocole à l’issue d’une phase de concertation départementale. Les groupes de travail, réunis dans les huit départements, ont fait remonter leurs conclusions au niveau académique. Un groupe de travail académique en a fait la synthèse, qui a conduit à la production d’un protocole académique. 

Le protocole académique a vocation à être décliné dans chacun des huit départements de l’académie. Pour le département du Lot, un groupe de travail s’est réuni durant l’année 2016 pour élaborer le protocole départemental. 

Ce protocole départemental s’inscrit dans le cadre des mesures prises au niveau national et a été conçu sur la base des préconisations du protocole académique.

Le protocole de simplification des tâches administratives du directeur d’école du Lot se fixe comme objectifs les points et évolutions suivantes :


1. Alimenter l’espace départemental de la plateforme d’échanges sécurisés : seules les informations spécifiques aux circonscriptions ou au département figureront dans les espaces dédiés. 


2. Respecter la charte académique des bons usages de rédaction et d’envoi des mails à destination des directeurs. Diffusion la plus large possible de cette charte à tous les personnels des services à l’origine des mails.


3. Rédiger un relevé de conclusions de toutes les réunions de directeurs et les transmettre à tous les directeurs.


4. Informer les directeurs de l’arrivée de tout nouveau personnel contractuel ou stagiaire dans l’école, et des changements éventuels concernant les élèves suivis :

AESH : mail aux directeurs précisant le nom du contractuel, celui de (ou des)  l’élève(s) suivi(s), des dates de début et de fin des contrats, du nombre d’heures prévu au contrat. Information assurée par les services de la direction académique.

CUI CAE : mail aux directeurs précisant le nom du contractuel, celui de (ou des)  l’élève(s) suivi(s), des dates de début et de fin des contrats. Information assurée par l’établissement employeur.



5. Formation :

Formation initiale : intégrer systématiquement des éléments de nature juridique, relatifs à l’hygiène, à la sécurité, et à la gestion des conflits. L’intégration à ces formations des chargés d’école sera recherchée, dans la limite des capacités d’accueil des groupes de formation et des possibilités de remplacement. 
Les enseignants chargés d’école bénéficieront de la formation à « Onde » assurée en début d’année scolaire. 
Les enseignants chargés d’école seront suivis par un tuteur.

Formation continue : œuvrer à l’intégration dans le plan départemental de formation, des formations spécifiques aux directeurs, notamment pour favoriser l’actualisation de leurs connaissances.

Un stage de 4 jours sera proposé tous les ans au plan départemental de formation, pour les directeurs ayant suivi la formation statutaire depuis plus de 10 ans ou sur proposition de l’IEN.


6. Développer la planification des décharges de direction des écoles de moins de quatre classes :

Désigner en début d’année scolaire aux personnels dont l’affectation ne couvre pas la totalité de la quotité de service due (temps partiel à 80 %, postes fractionnés…) l’école (ou les écoles) où ils assureront tout ou partie de la décharge de direction. Ils devront ensuite se mettre en relation avec le directeur à décharger pour convenir du calendrier, puis transmettre ce calendrier à la direction départementale, à l’attention de la division des personnels (DDP), qui sera l’interlocuteur unique. 

Réserver une partie des moyens de remplacement à la réalisation des décharges des directeurs d’école de moins de quatre classes, sous réserve que la continuité du service soit assurée. 

Dans le département de Lot, il est prévu que chaque circonscription présente avant les vacances d’automne, un planning prévisionnel de répartition des jours de décharge sur la moitié au moins des 20 demi-journées prévues par les textes. 


7. Diffusion d’une lettre d’information à destination des directeurs d’école 

Un bulletin départemental numérique périodique est publié à destination de tous les personnels du département. Il contient les actualités du département ainsi que toutes les informations statutaires et règlementaires.


8. Limiter les enquêtes en vérifiant leur pertinence et leur nécessité, en s’assurant au préalable que les informations demandées ne sont pas disponibles dans les bases de gestion. 

Un recensement, au plan départemental, du nombre d’enquêtes demandées aux directeurs d’école a montré qu’ils étaient peu sollicités. Une vigilance particulière continuera d’être observée sur ce point.
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Cependant quatre sujets au moins continueront de faire l’objet d’enquêtes, à ce jour indispensables, dans l’état actuel des systèmes d’information : 
· La sécurité
· Les intervenants extérieurs
· Les langues vivantes
· Le numérique		


Annexes :

Protocole académique
Charte académique des bons usages de rédaction et d’envoi des mails


Ce protocole a été présenté au comité technique spécial départemental du …………… et a recueilli un avis…




