
La vie professionnelle de l’enseignant du 
premier degré n’est pas toujours un long 
fleuve tranquille. Elle pose de multiples 
questions qui requièrent une information 
précise, argumentée et actualisée. Grâce 
à cette édition 2019-2020, entièrement 
mise à jour, vous disposez de tout ce que 
vous devez maîtriser et anticiper dans 
l’exercice de votre métier : les démarches 
à effectuer, les échéances à respecter, les 
dispositifs à activer, les interlocuteurs à 
rencontrer, les astuces à connaître. Cette 
année encore, grâce à notre partenariat 
avec le Sgen-CFDT, vous bénéficiez de 
son expertise juridique, de son expérience 

de terrain et de ses conseils avisés. Par-
mi les nouveautés, nous avons ajouté 
plusieurs codes QR que vous pouvez 
flasher à l’aide d’une application adé-
quate de votre smartphone pour consulter 
les pages Internet sélectionnées « pour 
aller plus loin ». Conditions d’exercice, 
responsabilité, rémunération, congés, 
temps partiel, disponibilité, mutation, 
rémunération, indemnités, droits à l’action 
sociale, retraite… sont autant de sujets 
que vous retrouverez dans ce guide, pour 
vivre une année professionnelle la plus 
sereine possible. 

Ivan Collignon  
Rédacteur en chef de La Classe
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PLUS DE 3 MILLIONS DE SOCIÉTAIRES
NOUS FONT CONFIANCE. 
ET POURQUOI PAS VOUS ? 

GMF 1er assureur des Agents du Service Public : selon une étude Kantar TNS de mars 2018.

*Selon une étude BVA de juillet 2018.

LA GARANTIE MUTUELLE DES FONCTIONNAIRES et employés de l’État et des services publics et assimilés - Société d’assurance mutuelle. Entreprise régie par le Code des  
assurances - 775 691 140 R.C.S. Nanterre - APE 6512Z - Siège social : 148 rue Anatole France - 92300 Levallois-Perret et sa filiale GMF ASSURANCES. Adresse postale : 45930 Orléans Cedex 9.
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Retrouvez nos offres sur gmf.fr
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DE NOS SERVICES 

SOCIÉTAIRES
SATISFAITS*

Sarah,
infirmière.

Rémy,
policier.

 Karine, 
enseignante.

Fabienne,
pompier militaire.

Ludovic,
gendarme.

Élodie,
militaire.

Guerdine,
assistante sociale.

Jessy,
militaire.

9sur10_168x220.indd   1 18/06/2019   16:15

� M É M E N T O 3�



s o m m a i r e

 � c a l e n d r i e r  a n n u e l
Les principales dates à retenir pour 
2019-2020 ����������������������������������������������������������������������������������������7

 � r e s s o u r c e s
Connaître la hiérarchie des textes ������������������������8
Principaux sigles �������������������������������������������������������������������������9

 � o r g a n i s at i o n  d e  l’ é d u c at i o n 
n at i o n a l e
L’administration au contact 
de l’enseignant���������������������������������������������������������������������������11
La carte scolaire pour les nuls �������������������������������12
Les différentes instances �����������������������������������������������14

 � o r g a n i s at i o n  d e  l’ é c o l e
Les différents conseils intervenant 
dans le premier degré �������������������������������������������������������15
Comprendre l’organisation 
des 108 heures ��������������������������������������������������������������������������16

 � e n t r é e  d a n s  l e  m é t i e r
Les temps forts de l’année de stage�����������������17
Prise de fonction sur un poste �������������������������������18
Évaluation et titularisation des stagiaires �����19

 � c o n d i t i o n s  d ’ e x e r c i c e
Surveillance : quelle responsabilité ? ��������������20
Les principaux congés ������������������������������������������������������21
Les autorisations d’absence ���������������������������������������21
Solliciter un congé parental �������������������������������������24
Opter pour un temps partiel �����������������������������������25
Directeur : quelles décharges ? ������������������������������26
Être remplaçant ����������������������������������������������������������������������27
Faire une pause ou exercer dans un autre 
cadre : disponibilité et détachement ��������������29
Partir travailler à l’étranger �������������������������������������31

 � p é d a g o g i e
Cadres horaires de référence 
pour faciliter la construction 
d’un emploi du temps « type » ������������������������������32
Organiser une sortie scolaire ����������������������������������33
Accueillir des élèves en difficulté 
ou en situation de handicap �������������������������������������34

Le RASED et les dispositifs ASH 
et d’inclusion scolaire��������������������������������������������������������35
Équipe éducative, de quoi parle-t-on ? �������36

 � c a r r i è r e s
Se constituer un dossier de carrière ����������������37
PPCR : les grandes lignes du protocole �����38
Grilles indiciaires après PPCR et transition 
pour les professeurs des écoles ������������������������������39
RDV de carrière : comment ça marche ? �����40
PPCR : quel impact sur la carrière ? ��������������42
Le passage au grade « Hors Classe » �����������43
Le passage à la classe exceptionnelle ������������44
Les grands principes de la retraite �������������������45

 � m u tat i o n s
Mutations-permutations : 
mode d’emploi pour tout comprendre ���������46
Mouvement complémentaire 2018 : 
INEAT- EXEAT ������������������������������������������������������������������������47

 � f o r m at i o n
Se former : le congé de formation 
professionnelle ���������������������������������������������������������������������������48
Se tourner vers l’enseignement spécialisé : 
le CAPPEI ���������������������������������������������������������������������������������������49

 � r é m u n é r at i o n
Primes et aides à l’entrée dans le métier ���50
Les principales indemnités 
dans le premier degré �������������������������������������������������������51
Les primes pour la direction d’école ���������������53
Les indemnités des personnels ASH ����������������54
Le bulletin de salaire : 
comment le décrypter ?������������������������������������������������������56

 � s a n t é  e t  s é c u r i t é
Faire face à un accident de service ������������������58
Conditions de travail : 
vers qui se tourner ? ������������������������������������������������������������59
Santé au travail : quels sont les documents 
et registres obligatoires ?����������������������������������������������60

 � a i d e s
Les droits à l’action sociale ����������������������������������������61

Des produits
offerts

De multiples ressources
pédagogiques

Des coloriages magiques
pour tous les niveaux

L’espace de partage
idéal pour les enseignants

Enseignants.bickids.fr

Ecrire. Apprendre. S’epanouir.

Des produits mais aussi
des services et des outils !

C

M

J

CM

MJ

CJ

CMJ

N

� M É M E N T O 5�

MEMENTO_LC_2019.indd   5 12/07/2019   11:27



c a r r i è r e s

Se constituer un dossier de carrière

 Pour ne pas égarer ce qui 
est important, il est conseillé 
à l’enseignant de se constituer 
un dossier contenant toutes les 
informations relatives à sa carrière. 
Petit vade-mecum de ce qu’il doit 
contenir. 

Q u ’ e s t- c e  q u ’ u n  d o s s i e r  d e  c a r r i è r e   ?

La carrière d’un enseignant est rarement un long fleuve 
tranquille : changement de lieu de travail, de départe-
ment, d’académie, voire de métier, demandes de congé 
parental, de disponibilité… Les situations de chaque 
personnel sont très variables et peuvent être complexes.

D’où l’intérêt d’avoir à disposition le maximum d’in-
formations sur sa carrière. Les originaux des pièces 
administratives sont la possession des services de 
l’inspection académique. Il n’empêche que chaque 
enseignant reçoit une copie de ces documents et qu’il 
est important de les archiver, afin de pouvoir en faire 
état à certains moments de sa carrière.

P o u r q u o i  g a r d e r  d e s  d o c u m e n t s   ?

Ce sont les seules preuves qui témoignent de la carrière 
de l’enseignant : elles permettent de comprendre et 
justifier de sa situation administrative, de contester en 
cas d’erreur administrative, de clore certains dossiers 
sans oublis (retraite par exemple…).

Q u e  g a r d e r  ?

Il est donc conseillé de conserver les documents suivants :

 � les diplômes universitaires ;

 � les résultats et la notification de réussite à un 
concours ;

 � le NUMEN : 13 caractères (identifiant personnel et 
confidentiel). Il sert à participer au mouvement, à 
être remboursé des frais de déplacements, à partir 
en formation continue… ;

 � les documents concernant le déroulement de carrière :
• arrêté de stagiairisation,
• arrêté de titularisation,
• tous les arrêtés d’affectation,
• PV d’installation,
• documents concernant le reclassement,
• documents relatifs aux rendez-vous de carrière,
• arrêtés d’Ineat-Exeat,
• autorisations d’absence (à conserver au moins 
un an) : congés de maladie, longue et courte du-
rée  ; congés de mobilité  ; congés de formation 
professionnelle ; congés de mise en disponibilité ; 
congés parentaux,
• périodes de temps partiel,
• rapports d’inspection,
• liste de tous les postes occupés (avec ancienneté),
• arrêtés d’inscription sur les listes d’aptitude (di-
recteur…),
• arrêtés de promotion (changement d’échelon).
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