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	Secteur
	Moment
	Responsable
	Les tâches
	Description

	Accueil
Accueil

	Avant FÉVRIER
	· Enseignants
d’accueil
	Monter un dossier d’évaluation par palier en ILSS
	Le dossier comprend des traces d’apprentissage en lecture, en écriture, en univers social et en mathématique, ainsi qu’une situation d’évaluation commune du palier ciblé pour les trois compétences mentionnées en français et de l’année travaillée en mathématique.

	
	AVRIL

	· Direction adjointe

· Enseignants d’accueil
	Effectuer la signalisation administrative
	Avec la direction adjointe, les enseignants de français et de mathématique remplissent le formulaire de signalisation qui permet d’effectuer des prévisions de classement pour l’année à venir en fonction des règles de passages établies dans l’encadrement local. 

	
	
	· Secrétaires
	Saisir les données de la signalisation dans GPI
	Les secrétaires remplissent  le formulaire R-050 dans GPI pour transmettre les informations au bureau de l’organisation scolaire.

	
	JUIN
JUIN
	· Direction adjointe

· Enseignants d’accueil
	Modifier au besoin la signalisation administrative
	Dans le cas où le classement d’un ou de plusieurs élèves nécessite des modifications, les enseignants rencontrent leur direction adjointe pour l’en informer afin de pouvoir effectuer les changements appropriés. 



	
	
	· Enseignants d’accueil
	Réviser la signalisation administrative
	Pour éviter des erreurs de classement qui pourraient causer des complications inutiles en début d’année, les enseignants révisent  le classement de leurs élèves avant les vacances de juin.

	
	
	· Enseignants d’accueil
	Fournir les dossiers d’élèves complets et remplir le document  Portrait de l’élève


	Le dossier comprend :

· des traces en lecture, en écriture, en univers social et en mathématique accumulés en cours d’année
· une situation d’évaluation pour les trois compétences en français correspondant au niveau d’intégration ciblé

· une situation d’évaluation en mathématique français correspondant au niveau d’intégration ciblé
De plus, les enseignants remplissent  le document Portrait de l’élève et  Recommandation de classement et remettent le tout à la direction adjointe avant la fin de l’année scolaire. 

	
	
	· Secrétaires


	Classer les dossiers d’élèves du secteur et création des DAP 


	Lorsque la direction adjointe a reçu tous les dossiers d’élève, ceux-ci sont remis aux secrétaires afin de créer un Dossier d’aide particulière (DAP) pour chaque élève et d’y incorporer les informations colligées. 

	
	Début

AOÛT
	· Direction adjointe
	Se procurer  les dossiers des élèves du primaire qui proviennent de l’accueil 
	La direction adjointe s’assure  d’avoir en main les dossiers des élèves du primaire qui proviennent de l’accueil et de les remettre aux secrétaires afin qu’ils soient classés et prêts à être consultés en début d’année. 

	Accueil, ordinaire et CPF 
	EN DÉBUT D’ANNÉE SCOLAIRE
	· Direction
	Organiser des rencontres d’information pour les parents
	La direction organise en début d’année scolaire :

· Une présentation du système scolaire québécois (par exemple, lors de la 1re communication)

· Une présentation sur le passage accueil-ordinaire (en début d’année et/ou en février)

	Ordinaire

ou CPF

Ordinaire ou CPF
Ordinaire ou CPF

	EN DÉBUT D’ANNÉE SCOLAIRE
EN DÉBUT D’ANNÉE SCOLAIRE
EN DÉBUT D’ANNÉE SCOLAIRE
	· Secrétaires
	Fournir une liste des élèves par foyer à tous les enseignants indiquant clairement les élèves qui proviennent de l’accueil 
	Les secrétaires créent des listes d’élèves par foyer qui indiquent leur secteur et leur école de provenance (primaire ou secondaire). Par la suite, ces listes sont remises à tous les enseignants, incluant l’enseignante en soutien linguistique et les enseignants ressources.

	
	
	· Secrétaires


	Fournir à l’enseignant de soutien linguistique et ceux de l’accueil de l’année précédente une liste de tous les élèves d’accueil qui ont intégré un autre secteur
	Les secrétaires créent une liste de tous élèves provenant de l’accueil qui indiquera leur école de provenance (primaire ou secondaire)  ainsi que le foyer où ils ont été intégrés. Par la suite, cette liste est remise à l’enseignant de soutien linguistique et aux enseignants d’accueil. 

	
	
	· Direction
	Rendre disponibles les dossiers des élèves provenant de l’accueil

	La direction prévoit du temps dans l’horaire de l’enseignant de soutien linguistique, comme pour les enseignants ressources, afin qu’il puisse consulter tous les dossiers d’élève en collaboration avec les enseignants ressources et les autres enseignants. 

	
	
	· Direction

· Enseignant en soutien linguistique
	Présenter l’enseignant de soutien linguistique et son rôle à l’équipe-école
	L’enseignant de soutien linguistique est présenté à toute l’école (ainsi que les autres membres de l’équipe d’enseignants ressources). Il décrit brièvement son mandat lors de la rencontre générale du personnel en début d’année scolaire.

	
	
	· Enseignant en soutien linguistique

	Effectuer le dépistage et le classement des élèves référés en soutien linguistique
	L’enseignant de soutien linguistique effectue  une évaluation de chaque élève à l’oral, en lecture et en écriture afin de déterminer ses besoins précis et le type de service approprié à lui offrir.

	
	
	· Enseignants ressources et en soutien linguistique
	Harmoniser les services
	L’enseignant de soutien linguistique participe  à la rencontre avec l’équipe d’enseignants ressources afin de déterminer quels services seraient appropriés pour chaque élève et de coordonner le tout afin d’obtenir des résultats optimums. Ce temps de concertation est reconnu pour l’enseignant de soutien linguistique au même titre que les autres membres de l’équipe d’enseignants ressources. 


	
	
	· Enseignants et enseignant en soutien linguistique
	Organiser le service offert
	L’enseignant de soutien linguistique organise une rencontre avec les enseignants concernés afin de mettre sur pied un plan d’action global pour chaque élève suivi en soutien linguistique. Ce temps de concertation est reconnu pour l’enseignant de soutien linguistique au même titre que les autres membres de l’équipe d’enseignants ressources.

	Ordinaire ou CPF
Ordinaire ou CPF
	EN COURS D’ANNÉE
EN COURS D’ANNÉE
	· Direction
· Enseignants des classes ordinaires et CPF
	Organiser des activités d’accueil favorisant l’intégration aux groupes des élèves nouvellement intégrés
	L’équipe-école organise des activités favorisant l’intégration sociale des nouveaux élèves, par exemple :

· Mentorat

· Journée d’activités interculturelles

· Activités ludiques brise-glace par foyer

· Etc.  

	
	
	· Enseignants ressources
· Enseignant de soutien linguistique
	Harmoniser des services
	L’enseignant de soutien linguistique participe à la rencontre avec l’équipe d’enseignants ressources afin de déterminer quels services seraient appropriés pour chaque élève et de coordonner le tout afin d’obtenir des résultats optimums. Ce temps de concertation est  reconnu pour l’enseignant de soutien linguistique au même titre que les autres membres de l’équipe d’enseignants ressources.

	
	
	· Enseignants 
· Enseignant de soutien linguistique
	Organiser le service offert
	À la fin de chaque étape, l’enseignant de soutien linguistique organise une rencontre avec les enseignants concernés afin d’évaluer et d’ajuster au besoin le plan d’action global de chaque élève suivi en soutien linguistique. Ce temps de concertation est reconnu pour l’enseignant de soutien linguistique au même titre que les autres membres de l’équipe d’enseignants ressources.

	
	
	· Enseignant en soutien linguistique
	Consigner des traces des rencontres avec les élèves suivis à chaque étape
	L’enseignant en soutien linguistique remplit un document de suivi pédagogique à remettre à la direction adjointe, semblable à celui des enseignants ressources, afin de garder des traces du travail accompli avec chaque élève. 

	
	
	· Enseignant en soutien linguistique
	Effectuer un bilan pour chaque élève
	L’enseignant en soutien linguistique produit un bilan semblable à celui des enseignants ressources afin de préciser pour chaque élève s’il recommande la poursuite du service ou non et le remet à la direction adjointe.

	Accueil, ordinaire ou CPF
	EN COURS D’ANNÉE
	· Direction

· Enseignants de tous les secteurs
	Favoriser la mise en œuvre de projets facilitant le passage de la classe d’accueil à la classe ordinaire
Participer, pour les enseignants intéressés, à la réalisation des projets
	Les enseignants intéressés élaborent des projets facilitant le passage de la classe d’accueil à la classe ordinaire et voient à leur réalisation. La collaboration entre les différents secteurs de l’école est privilégiée.
Les projets peuvent bénéficier de subventions dans le cadre du programme de mise en œuvre d’une éducation inclusive en milieu plurilingue et pluriethnique.


	Accueil, ordinaire ou CPF
	EN COURS D’ANNÉE
	· Direction

· Enseignants de tous les secteurs
	Favoriser l’utilisation de stratégies d’enseignement efficaces en milieu plurilingue
	Les enseignants  utilisent, lorsqu’ils le jugent nécessaire, des stratégies d’enseignement efficaces en milieu plurilingue. 
La direction propose des rencontres, des formations ou de l’accompagnement pour les enseignants intéressés.

	Ordinaire ou CPF

Ordinaire ou CPF
	EN FIN D’ANNÉE

EN FIN D’ANNÉE
	· Enseignant en soutien linguistique
	Effectuer un bilan pour chaque élève

	L’enseignant en soutien linguistique produit un bilan semblable à celui des enseignants ressources afin de préciser pour chaque élève s’il recommande la poursuite du service ou non et le remettre à la direction adjointe.

	
	
	Direction adjointe
	Recueillir les documents et le faire classer dans le DAP de chaque élève
	La direction adjointe recueille les documents de suivi et les bilans et les remet aux secrétaires afin qu’ils soient classés dans le DAP des élèves suivis en soutien linguistique.


PAGE  
8

