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INTRODUCTION
«Pour pouvoir sortir la tête du guidon, 
encore faut-il disposer du guidon…»
Anonyme, 2019

La classe, mode d’emploi est le fruit de la coopération entre 
cinq enseignants aux parcours complémentaires. Notre équipe 
comprend des PEMF ayant exercé aussi bien en école élémentaire, 
en maternelle que dans le secteur de l’ASH, et un professeur de 
philosophie ; l’un d’entre nous assume des responsabilités dans 
des associations mutualiste et syndicale, un autre a participé à la 
coordination d’un dispositif d’accompagnement à la scolarité…
Tous les cinq nous sommes retrouvés autour du constat de la 
nécessité d’apporter une aide aux professeurs des écoles prenant leurs 
fonctions, certains d’entre eux devant «faire la classe au pied levé».
Nous sommes convenus très évidemment que cette aide devait se 
présenter sous forme de réponses concrètes et immédiates à des 
problèmes quotidiens.

La classe, mode d’emploi s’adresse d’abord aux professeurs des écoles 
qui entrent dans la profession. 
Les enseignants plus expérimentés pourront toutefois y (re)trouver des 
éléments de réponses aux questions liées à leur pratique quotidienne.
 LES QUESTIONS ESSENTIELLES
S’engager dans le métier de professeur des écoles, c’est devoir aborder 
de front un ensemble de domaines qui va des savoirs à transmettre 
aux relations à tisser avec les différents partenaires de l’école.
La classe, mode d’emploi est organisé en chapitres dont l’agencement 
correspond à l’urgence des questions à régler en tout début de carrière.
Ainsi, le premier chapitre traite des «premiers pas» et du «b. a. ba» 
réglementaire : Comment préparer (et se préparer à) la rentrée ? 
Comment organiser l’espace de la classe? Comment gérer le temps? 
Quels sont les registres obligatoires à entretenir ? Quels sont les 
supports à privilégier? Que savoir sur les surveillances? Etc.
Suivent d’autres «incontournables»: prendre en charge le groupe 
classe et organiser les apprentissages, gérer les différences entre 
élèves, connaître les dispositifs d’aide, coopérer avec les parents, 
travailler en équipe et avec les partenaires de l’école…
Enfin, une partie consacrée à l’éthique et à la profession aborde la 
question des obligations et des responsabilités du PE, des valeurs de 
l’école républicaine, et décrypte certains aspects administratifs que 
l’enseignant rencontrera au fil de sa carrière.
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Sur le vif
Gérer une classe, c’est être confronté à un ensemble de questions 
pour lesquelles on ne dispose pas toujours d’une réponse immédiate 
et qui risquent d’être déstabilisantes.
Des exemples de situations ou problématiques que l’on peut ren-
contrer «sur le vif», dans la pratique quotidienne de la classe, sont 
énoncés à la fin de la plupart des chapitres et des réponses adaptées 
sont proposées. 
Le coin juridique
Les textes juridiques et réglementaires de référence touchant 
à chaque thème traité sont rappelés lorsque nécessaire.
 ENSEIGNER EST UN MÉTIER QUI S’APPREND
La formation initiale et la formation continue doivent être des 
parties constitutives du métier d’enseignant. Nous souhaitons que 
cet ouvrage constitue un véritable point d’appui, un outil s’inscrivant 
dans cette réalité incontournable.
Enseigner est fait d’engagements et de questionnements. Il faut 
souvent «faire face». Mais l’attachement à la réussite des élèves sait 
mobiliser les énergies.
Nous adressons à tous nos vœux de réussite dans ce métier qui est un 
beau métier.
Les auteurs
En téléchargement
Plus de 60 fiches (voir la liste complète 
page 319) sont disponibles en télé-
chargement. 
Pour y accéder gratuitement, il vous 
suffit de flasher ce QR code qui vous 
dirigera sur la fiche dédiée du site hachette-education.fr, et 
de vous munir de votre preuve d’achat. Vous pouvez égale-
ment y accéder en utilisant le lien suivant : bit.ly/4458197
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1
 COMMENT PRÉPARER LA RENTRÉE ?
Les premiers jours de l’année scolaire, surtout s’ils s’accompagnent 
d’un changement d’école ou d’un niveau de classe, sont chargés tant 
émotionnellement que sur le plan du travail personnel. Bien prépa-
rer sa rentrée permet de mieux se détendre en classe, d’être attentif 
aux élèves, d’asseoir immédiatement son autorité, de commencer 
sans tarder le programme annuel. Mais pas de panique, certaines 
tâches ou injonctions institutionnelles (comme la rédaction de ses 
progressions, cf. p. 39) pourront être terminées dans le courant du 
premier mois.
 J’ARRIVE DANS L’ÉCOLE ET APRÈS ?
La plupart du temps, la première rencontre avec l’équipe ensei-
gnante s’effectue dans le courant du mois de juin, lorsque les affec-
tations sont réalisées. Il s’agit d’abord de se présenter au directeur, 
aux collègues, mais aussi au personnel présent (agent d’accueil, 
intervenants…).
En général, le directeur donne immédiatement les informations 
essentielles et les documents obligatoires ou nécessaires à la rentrée 
scolaire. Sinon, il convient de les réclamer diplomatiquement.
 Des informations
• Son niveau de classe.
• Le personnel de l’école : enseignants, intervenants, RASED, agent 
d’accueil.
• La localisation des équipements communs : salle de sport, biblio-
thèque, réserve, salle polyvalente, salles dédiées (langues, sciences, 
musique, arts plastiques…).
• Le matériel pédagogique de l’école et ses conditions d’utilisation : 
ordinateurs, photocopieuse, scanner, appareil à plastifier, téléviseur, 
lecteur de DVD, rétroprojecteur, vidéoprojecteur, lecteur audio, 
matériel d’éducation physique, instruments de musique, manuels et 
autres documents pédagogiques (DVD, cédérom).
• Le matériel de classe (cahiers, stylos, etc.).
• La coopérative scolaire (savoir si vous disposez d’une latitude pour 
l’achat de manuels supplémentaires, par exemple).
 Des documents
• La liste des élèves. Elle vous permettra de connaître la répartition 
par sexe et par âge de vos élèves, d’interroger éventuellement les col-
lègues sur leur profil, de commencer à mémoriser les prénoms. C’est 
un outil nécessaire pour remplir le registre d’appel et préparer des 
listes vierges qui serviront dans de multiples occasions les premiers 
jours de classe. Préparer une liste pour appeler vos élèves le jour de 
la rentrée. Vous pouvez également en afficher une copie sur l’un des 
murs de la cour de récréation où ils se rangeront et à la porte de votre 
classe pour permettre à chacun de se retrouver…
• Le registre d’appel. C’est un document obligatoire qui doit être 
soigné et correctement rempli : liste des élèves, coordonnées de leurs 
parents, éventuellement une enveloppe pour y mettre les certificats 
médicaux à venir. Le couvrir.
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• Les programmations de cycle. Elles aideront à la rédaction de vos 
progressions. Elles peuvent parfois se trouver en salle des maîtres ou 
être détenues par le directeur ou l’un des collègues du cycle. Les 
programmes de 2015 imposent la réécriture de ces documents.
• La liste des fournitures scolaires distribuée aux parents, utile pour 
savoir quel sera le matériel scolaire des élèves à la rentrée.
• Les consignes de sécurité. C’est un document obligatoire qui doit 
figurer dans la classe. Lisez-le et demandez au besoin des explications 
au directeur. Le cas échéant, réclamez-le.
• Le règlement intérieur. Il sera voté à nouveau au premier conseil 
d’école. Il peut être intéressant de jeter un coup d’œil sur les condi-
tions de vie collective (par exemple, ce que les élèves ne peuvent 
apporter à l’école).
 QUE FAIRE POUR ORGANISER LA RENTRÉE ?
 Prendre possession de sa classe
Vérifier le mobilier et le matériel déjà existants
• 
Ouvrir les portes des armoires, les tiroirs de bureau, ordonner, ne 
pas hésiter à jeter ou à remiser du matériel commun. Ranger les 
étagères. Noter la présence ou non de dictionnaires, globe terrestre, 
matériel utile pour votre année.
• Lister les fournitures (cahiers, protège-cahiers, stylos, etc.) pré-
sentes, commandées et demandées aux parents, ainsi que les 
manuels. Pour les compléter, penser à regarder dans les réserves de 
l’école, interroger les collègues, le cas échéant passer des commandes 
supplémentaires. (Demander le budget disponible et les modalités de 
commande ; catalogues, bons de commande, délais.)
• Vérifier que les tables sont en nombre suffisant et sont adaptées à 
l’âge des élèves.
• Vérifier le matériel pour le tableau : craies ou feutres, tampon, 
éponge, règle, compas, équerre, aimants.
• Aménager un coin réserve de petits matériels (colles, stylos, crayons 
à papier, règles, gommes, taille-crayons, crayons de couleurs, feutres, 
etc.) en libre disposition pour les élèves. Il vous permettra de gagner 
un temps précieux en évitant les ruptures d’activités dues à la gestion 
du matériel.
• Préparer les affichages réglementaires (voir la fiche « Affichage »). 
Afficher (en fonction du cycle) une carte du monde, de l’Europe et 
de la France. Libérer de la place pour les affichages pédagogiques 
ultérieurs.
Aménager sa classe
• 
Pour démarrer l’année, disposer les tables de façon traditionnelle 
par deux et en rangs. Il sera toujours temps de choisir une autre orga-
nisation (voir la fiche « Disposer sa classe »).
• Prévoir des coins dédiés (bibliothèque, sciences, langues…).
 Préparer la rentrée des élèves
• Rédiger les fiches de préparation des premières séances. Il est 
conseillé de préparer au moins les deux premières journées de classe. 
Préparer les documents pédagogiques liés (photocopies, découpe…), 
des étiquettes de cahiers, etc.
• Organiser les cahiers en piles et éventuellement les manuels à 
distribuer.
• Prévoir les premiers écrits dans le cahier de correspondance des 
élèves : un mot d’accueil, la liste des fournitures complémentaires de 
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matériel scolaire, etc. Dans le message d’accueil, inscrire si possible 
la date de réunion de rentrée et les modalités de prise de rendez-vous 
(vos disponibilités y compris).
• Préparer les documents administratifs (remis par le directeur) pour 
les élèves : fiches de renseignements, diverses autorisations, règle-
ment intérieur, documents des fédérations des parents d’élèves, etc.
• Préparer quelques évaluations diagnostiques qui vous donneront une 
première photographie des compétences de vos élèves. Le livret scolaire 
est aussi un outil intéressant. Il vous permettra de connaître précisément 
les compétences qui seront à évaluer dans le courant de l’année. Penser 
également à réclamer les résultats des évaluations nationales si elles ont 
été passées l’année précédente.
 Préparer sa rentrée
Préparer les documents de la classe
• 
Le registre d’appel : le remplir (la liste des élèves doit être recopiée 
chaque mois).
• L’emploi du temps : prévoir un emploi du temps provisoire (dans 
l’attente de connaître les horaires de certaines activités dépendant 
d’intervenants ou de la mise à disposition de locaux par exemple).
• Le cahier journal : il en existe une édition traditionnelle. On peut 
aussi utiliser un cahier ou un classeur dans lesquels seront inscrites 
les séances réalisées.
• Des tableaux vierges avec la liste des élèves pour gérer les pre-
mières demandes (documents à faire remplir par les parents, assu-
rances scolaires, photos d’identité, autorisation de photographier, 
filmer les enfants, cantine, études, activités hors temps scolaires…).
• La liste des élèves avec l’adresse et le numéro de téléphone des 
parents. Ce document peut vous être remis par le directeur. Ces ren-
seignements doivent être reportés dans le registre d’appel.
• Une liste de services des élèves : il est traditionnel de confier aux 
élèves une tâche pratique et civique hebdomadaire (rangs, « facteurs », 
nettoyage et date au tableau, etc.). On peut aussi prévoir une mission 
pédagogique (lire « le mot du jour », écrire une opération, dire une 
actualité…).
Si vous êtes à temps partiel dans une école, penser à un cahier de 
liaison dans lequel seront mentionnés les faits marquants de la vie de 
classe que vous jugerez utiles de communiquer à l’autre enseignant.
• Réfléchir aux projets que vous aimeriez conduire, se documenter, 
passer des coups de téléphone ou faire des recherches sur Internet. 
Les sorties scolaires (musées, châteaux, etc.) s’organisent bien en 
amont. Si vous tardez, vous risquez de ne plus avoir de places pour 
votre classe aux dates souhaitées, ou de ne plus avoir de car dispo-
nible sur le quota « mairie ».
Utile ! Un calendrier de classe avec l’identification des périodes de 
vacances scolaires.
Acheter un agenda
Y inscrire les premières dates de conseils de cycle, de maîtres, d’école.
Préparer un cahier de coopérative
• 
Prendre un cahier sur lequel vous porterez vos dépenses et collerez 
les justificatifs (factures d’achat…) (voir la fiche « Coopérative »).
 QUE SE PASSE-T-IL LORS DE LA PRÉRENTRÉE ?
Les deux jours précédant la rentrée scolaire des élèves sont consacrés 
d’une part aux divers préparatifs (supra) et, d’autre part, aux réunions 
entre enseignants et avec le directeur.
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C’est lors de la prérentrée que le directeur rappelle aux enseignants 
les règles de fonctionnement de l’école (horaires de classe et des 
récréations, usages en vigueur), porte à leur connaissance les injonc-
tions de l’IEN, et distribue divers documents pour la plupart à desti-
nation des élèves.
Signez et donnez tous les exemplaires du procès-verbal d’installation 
au directeur.
En général, c’est à cette occasion que vous récupérerez les clés de la 
classe, la carte de photocopies, le registre d’appel, la liste définitive 
des élèves. Évoquez avec l’équipe les élèves à profils particuliers (PPS, 
PAI, maintiens, passages anticipés…), l’organisation des activités 
pédagogiques complémentaires et les règles de fonctionnement du 
RASED.
Documents à réclamer
• La liste des élèves avec les dates de naissance.
• Le registre d’appel rempli avec les noms et prénoms des élèves dans 
l’ordre alphabétique (document absolument obligatoire, qui doit être rem-
pli chaque demi-journée).
• Le règlement intérieur.
• Les documents de la coopérative.
• Les documents à distribuer aux élèves.
Emportez votre agenda pour noter les premières dates (conseils de 
cycle, de maître, d’école, conférence de rentrée avec l’IEN…). C’est 
le moment également de fixer les services (accueil, récréation… le 
directeur écoutera chacun et tranchera), de solliciter son inscription 
pour l’encadrement de la garderie, de la cantine, des études (aucun 
collègue n’est prioritaire), et de se répartir des tâches facultatives liées 
à la vie de l’école (gestion de la coopérative, fonctionnement de la 
BCD, etc.). Le directeur en profitera pour rappeler les consignes sur 
les sorties ponctuelles et régulières.
Faites-vous remettre ou sachez où se situent les formulaires « admi-
nistratifs » : autorisation d’absence, autorisation de sortie, congé 
maladie…
À prévoir en réunion
• Les services de cour et d’entrée.
• Les dates et sujets des conseils de cycles et de maîtres…
• Les dates des 3 conseils d’école (3 × 2 heures).
• Les emplois du temps des salles communes : sport, informatique, BCD, 
etc.
• Les dates de la première réunion parents/enseignants.
Prenez le temps de faire connaissance avec les collègues, de visiter 
les locaux (BCD, gymnase, salle de sport, classes), et de faire le tour 
du quartier.
Demandez aussi les noms des conseillers pédagogiques de la cir-
conscription, le nom et l’adresse de votre IEN et les numéros de 
téléphone utiles (mairie, écoles, IEN…).
Sachez que ces deux journées paraissent souvent denses de sorte 
que certains enseignants se rendent à l’école quelques jours avant la 
« prérentrée ».
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 QUELS PREMIERS AFFICHAGES CHOISIR ?
Les enfants aiment revenir de vacances en découvrant une classe 
accueillante. Vous pouvez vous procurer auprès des libraires des 
posters concernant la littérature de jeunesse. Ces affichages à visée 
purement esthétique ou ludique peuvent être complétés par un pre-
mier affichage didactique concernant la présentation des feuilles et 
des cahiers.
Exemple : « Comment présenter un cahier ? » (nom, prénom, classe, 
discipline, année scolaire, nom de l’enseignant…).
Les affichages obligatoires
• Les consignes de sécurité.
• L’emploi du temps.
 QUELS DOCUMENTS DISTRIBUER 
LE PREMIER JOUR DE CLASSE ?
Le premier cahier à remettre aux élèves est sans doute le cahier de 
correspondance. On y collera ou écrira :
– Un message pour en expliquer son fonctionnement.
– Un « petit mot d’accueil », si possible, avec la date de la première 
réunion et les modalités de prise de rendez-vous.
– Les dates des vacances scolaires.
– La liste des fournitures scolaires.
– Divers documents remis par le directeur.
Ce travail pourra se révéler fastidieux dans les petites classes.
Sur le vif
 Je trouve que la classe qui m’a été allouée ne correspond pas à ma 
situation de débutant(e).
Si vous êtes débutant(e), mentionnez-le auprès du directeur qui veil-
lera à vous affecter un niveau de classe compatible à votre situation 
(autant que faire se peut, on évitera un CP, un CM2 ou un double 
niveau) en tenant compte toutefois des contraintes de l’école.
Le cas échéant, vous pouvez en référer à votre inspecteur de cir-
conscription, mais il est rare qu’une solution satisfaisante ne soit pas 
trouvée au sein de l’équipe.
 Les élèves doivent-ils me tutoyer ou me vouvoyer ?
C’est à vous d’en décider. Le vouvoiement permet de marquer la 
distance. Mais on peut instaurer confiance et respect avec un simple 
tutoiement. Parlez-en avec l’équipe.
En téléchargement
Fiche 1 : Aide à l’enseignant – Conseils généraux.
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2
 QUE FAIRE LE PREMIER JOUR DE CLASSE ? ET LES SUIVANTS ?
Dès le premier jour, il faut penser à organiser votre journée de façon 
équilibrée entre des activités orales, écrites ou de lecture, des temps 
collectifs et des activités individuelles, la préparation de l’année et le 
début des apprentissages.
Pensez que certains élèves peuvent arriver sans matériel. Organisez 
vos activités en conséquence.
Voici quelques pistes :
• « Faire l’appel » (présence, cantines, études…) matin et après-midi 
et remplir le registre d’appel.
• Mettre en place la liste de services des élèves.
• Vider les cartables (à défaut, les élèves repartiraient avec leur car-
table en l’état). Donner des instructions sur le rangement des cases.
• Se présenter. Demander aux élèves de se présenter oralement ou 
par écrit. Un élève peut également présenter son voisin « portraits 
croisés ». Vous pouvez énumérer les questions à poser.
• Créer un « porte-prénom » qui permettra aux adultes (enseignants, 
remplaçants, intervenants…) de connaître les prénoms.
• Découvrir la classe, les différents « coins » organisés, le matériel 
mis en libre disposition.
• Présenter l’année scolaire (les disciplines, les projets…). Interroger 
les élèves sur leurs envies, leurs motivations, leur ressenti par rapport 
aux disciplines enseignées, le fonctionnement de l’école. Demander 
aux élèves ce qu’ils ont aimé l’année dernière ou ce qu’ils aimeraient 
faire cette année.
• Présenter les fournitures, les manuels, les cahiers (écrire la pre-
mière page, mettre les protège-cahiers, écrire les étiquettes…).
• Organiser un débat sur les règles de vie (dans la classe, dans l’école) : 
« Comment travailler ensemble ? »
• Parler des livres lus l’an passé, pendant les vacances. Leur proposer 
d’apporter un livre pour une lecture d’un extrait de leur choix. Offrir 
aux élèves une « lecture plaisir » (un texte court, conte ou nouvelle…).
• Découvrir une première poésie.
• Improviser une activité d’écriture courte et ludique « un cadavre 
exquis ». (Un élève écrit une phrase ou un morceau de phrase et 
replie sa feuille pour cacher son écrit. Ce dernier est complété par 
un autre élève.)
• Calcul mental ou jeu mathématique oral (ex. : « le jeu du furet », 
« le compte est bon », « je pense à un nombre… »).
• Commencer à apprendre une chanson.
L’important est d’instaurer un climat de confiance et de respect. 
Rassurer les élèves est nécessaire surtout dans des classes comme le 
CP où le passage de la maternelle à l’élémentaire peut être impres-
sionnant. Il est possible de s’appuyer sur des moments qu’ils ont déjà 
vécus l’an passé, cela peut aider à la transition.
 ET LES JOURS SUIVANTS ?
• Si cela n’a pas été fait, pour l’entrée en CP ou les arrivants, faire 
visiter l’école.
• Continuer de distribuer les cahiers et protège-cahiers, présenter les 
cahiers, mettre les étiquettes, faire couvrir et étiqueter les livres.
• Faire des productions plastiques pour décorer la couverture des 
cahiers et la classe, éventuellement couloir et/ou portemanteaux.
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• 
Élaborer les règles de vie de la classe. De préférence écrites, elles sont 
clairement énoncées au groupe : circulation dans les couloirs, entrée 
en classe, prise de parole, rangement, gestion de la bibliothèque de 
classe, les services… C’est un moyen aussi de légitimer une sanction.
• Organiser des évaluations diagnostiques en français et en mathé-
matiques.
• Une fois les règles de vie posées, les outils des élèves prêts (cahiers, 
classeurs, manuels), commencer le programme sans tarder.
• Installer des rituels (qui rassureront les élèves un peu perdus) 
comme des jeux le matin : reproduire une suite de nombres ou de 
mots sur une ardoise, par exemple.
Documents à réclamer (ou à rédiger*) 
dans les premières semaines
• Le projet d’école.
• Les programmations de cycle.
• Vos progressions de classe*.
• Les livrets scolaires.
• Les évaluations nationales.
• Les évaluations diagnostiques*.
Affichages conseillés 
(à mettre en place les premiers jours de classe)
• Les services de cour ou tout autre service obligatoire dans l’école.
• Les vacances scolaires.
• L’emploi du temps définitif de la classe (y compris BCD, informatique, 
éducation artistique, histoire de l’art).
• Le matériel utilisé par les élèves (manuels, cahiers, classeurs) : utile pour 
les remplaçants.
• Vos progressions.
• Les services des élèves.
Sur le vif
 Le premier jour de classe, dois-je laisser les élèves s’installer comme 
ils le souhaitent dans la classe ?
Vous pouvez opter pour laisser toute latitude aux élèves, ce qui vous 
permettra de les observer et d’en tirer les conclusions qui s’imposent 
les jours suivants. Vous pouvez aussi choisir d’organiser leur réparti-
tion dans la classe (en fonction de leur taille, de leur sexe…).
En téléchargement
Fiche 2 : Fiche outil : La rentrée au CP.














[image: ] Le classeur de l’enseignant débutant
25
1. Plan particulier de mise en sécurité.
3
 LE CLASSEUR DE L’ENSEIGNANT DÉBUTANT
Il permet aux formateurs et à l’IEN de se faire une opinion sur le 
travail du débutant, l’état de ses réflexions, la qualité de ses écrits.
Organisé en parties clairement identifiées (usage d’intercalaires 
conseillé), de préférence dactylographiées, le classeur pourra être 
un témoignage fidèle de l’investissement du maître. Ainsi, le visiteur 
aura un aperçu des renseignements pris par le débutant sur le fonc-
tionnement de sa circonscription, son école, sa classe, ses élèves.
Le classeur comportera différents écrits pédagogiques et institution-
nels, ainsi que tous documents jugés utiles.
On pourra y trouver :
• Une première partie sur la vie de l’école : règlement intérieur, 
projet d’école, programmations de cycle, divers écrits fonctionnels 
(services de cour, planning de l’utilisation des différents lieux de 
l’école, organisation de l’aide personnalisée, planning des conseils et 
leurs comptes rendus, les PPMS
1
…).
• Une seconde partie sur la vie de la classe : liste des élèves (pou-
vant contenir des informations sur leur cursus : années de naissance, 
maintiens, langues…), diverses informations sur les élèves à profils 
particuliers (PAP, PAI, PPRE, PPS, réseau…), tableau synthétique 
des évaluations diagnostiques de début d’année.
• Les documents pédagogiques de la classe : progressions et projets 
de classe (les écrire : par exemple un projet cinéma ou sciences…).
• Les fiches de préparation : elles peuvent être subdivisées par dis-
ciplines ou/et suivre un ordre chronologique. On peut y joindre les 
documents remis aux élèves.
• Facultatif : le cahier journal (peut être distinct du classeur) ; divers 
documents institutionnels (circulaire de rentrée, circulaires de son 
IEN, convocation aux conférences et animations pédagogiques…).
Sur le vif
 Dois-je laisser ce classeur en classe ou puis-je l’emmener chez moi ?
Ce classeur comporte des documents indispensables au bon fonc-
tionnement de la classe, il est donc indispensable qu’il reste en classe 
pour un remplaçant éventuel, par exemple.
Vous pouvez toutefois en avoir un double chez vous ou tout simple-
ment conserver votre travail sur ordinateur en le classant de la même 
façon que dans votre classeur. Il ne faut pas oublier que vous pouvez 
également scanner certains documents qui ne sont pas dactylo- 
graphiés pour un usage strictement professionnel bien entendu.
 Dois-je mettre mon travail de la semaine dans ce classeur ?
Il faut partir du principe qu’en ce qui vous concerne, vous connais-
sez votre organisation et saurez vous y retrouver. Il faut néanmoins 
qu’elle soit claire pour un remplaçant éventuel.
Vous pouvez donc mettre le travail de la semaine (fiches de prépara-
tions et fiches de travail pour les élèves) dans un trieur (organisé par 
domaine, par exemple) que vous replacez dans votre classeur à la fin 
de la semaine.
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1
 COMMENT DISPOSER LA CLASSE ?
 CE QU’IL FAUT SAVOIR
Les tables peuvent être en U, en colonnes, en lignes ou en groupes.
L’aménagement est évolutif sur l’année et dans la journée suivant le 
type de travail proposé.
Il existe plusieurs façons de disposer sa classe et cela peut varier en 
fonction :
– des périodes de l’année ;
– des modalités de travail choisies ;
– du niveau de classe.
Certains éléments demeurent cependant incontournables :
• L’élève doit toujours voir le tableau et les référents de la classe, de 
sa place.
• Prendre en compte les problèmes des élèves : visuels, auditifs ou 
moteurs.
• Prendre en compte la taille des élèves (on placera les plus grands 
plutôt en fond de classe, en tout cas de façon qu’ils n’obstruent pas 
la vue des plus petits).
• Installer les gauchers plutôt en bout de rang à gauche et de façon 
qu’ils ne soient pas gênés par des voisins droitiers.
 EXEMPLES D’ORGANISATION EN CYCLE 2, 
AU LONG D’UNE ANNÉE
 En début d’année
Les tout premiers jours, laissez les enfants se placer là où ils veulent 
puis observez les comportements. Cela vous permettra d’avoir une 
idée sur les différentes personnalités. Vous pouvez par la suite établir 
un sociogramme : demandez aux élèves d’écrire le nom de deux élèves 
avec qui ils souhaitent travailler et deux avec qui ils ne souhaitent 
pas travailler. Retransmettez les informations sur un tableau à double 
entrée (noms des élèves d’un côté et de l’autre en utilisant des couleurs, 
par exemple). Puis, avec des post-it, faites-vous un plan de classe que 
vous présenterez aux élèves et réorganisez la place de chacun.
Disposition classique en colonnes
TABLEAU
Bureau
Coin 
bibliothèque
Ordinateur
Travail 
en groupes
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Disposition en U 
(possible en début d’année car facilite la communication)
 En groupes
Cette disposition n’est envisageable qu’une fois le groupe classe 
constitué.
Il est également possible, pour travailler en groupes, de rapprocher ou 
de retourner des tables dans la disposition en lignes ou en colonnes 
si le changement doit se faire dans la journée et de retourner au 
placement initial. Cela requiert que certaines règles soient installées 
afin que le cadre soit posé et que le changement se passe dans les 
meilleures dispositions.
Le travail en groupes fait partie des préconisations des programmes de 
2015, notamment aux cycles2 et3 dans le domaine des méthodes et 
outils pour apprendre, en français, dans le cadre de l’enseignement 
moral et civique, et au cycle3 en histoire et en sciences et technologie.
 EXEMPLE D’ORGANISATION EN CYCLE 3 
AU LONG D’UNE ANNÉE
 En début d’année
Laissez les enfants se placer librement puis observez les compor-
tements.
On peut suggérer aux élèves le premier jour de classe, avant leur 
entrée dans la salle, de tenir compte de certains critères : la vue, la 
taille, s’asseoir près de quelqu’un avec lequel on sait qu’on ne va pas 
être tenté de bavarder…
Afin de mieux identifier les personnalités, les besoins, les interac-
tions, on peut choisir une organisation classique en colonnes, par 
rangées de deux tables contiguës, ou une organisation en U.
TABLEAU
Bureau
TABLEAU
4 élèves
4 élèves
Ordinateur
4 élèves
4 élèves
4 élèves
4 élèves
Coin 
bibliothèque
Travail 
en groupe
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