F2 – Le conseil d’école (préparation et incontournables)
	Echéancier
	Tâches
	Démarches et Conseils

	Juste après les élections


	Rappeler les rôles et attribution du Conseil d’école

Rappeler les obligations de ses membres
	· Faire circuler un règlement intérieur du Conseil d’école reprenant ces points auprès des parents élus.

	20 jours avant
	Recueil des points à aborder auprès des collègues, des parents et de la mairie
	· Courrier ou mail

· Affichage interne pour les collègues

· Joindre une première proposition d’ordre du jour

· Etablir une date butoir au-delà de laquelle les points ne pourront plus figurer dans l’Ordre du Jour

	10 jours avant
	Date butoir pour la remontée des questions des membres
	· Ne pas faire apparaître l’intitulé « questions diverses » dans l’ordre du jour.

· Être le plus précis possible dans les termes utilisés afin d’éviter des réactions par la levée des imprécisions.

· En cas de question ne pouvant pas être abordée en Conseil d’école, il est possible de prévoir un entretien avec les parents demandeurs.

· Il est possible d’envoyer une proposition des  points abordés  à l’IEN pour éviter les situations délicates induites par une mauvaise formulation de l’ordre du jour

	Au moins 8 jours avant
	Invitation et diffusion de l’ordre du jour  arrêté par le directeur aux différents membres
	· Joindre à l’invitation un exemplaire du règlement intérieur de l’école et les différentes chartes (informatique, laïcité…) pour permettre une lecture anticipée.

	Dans les 8 jours avant le Conseil d’école.
	Réunir un conseil des maîtres
	· Attention à ne pas faire le Conseil d’école pour ne pas lasser les collègues

· Présenter uniquement les points où ils devront intervenir

· Rappeler le règlement intérieur du Conseil d’école.

	Dans les 8 jours avant le Conseil d’école.
	Rédaction partielle du procès-verbal
	Cela permet de gagner du temps sur la rédaction, cela évite les digressions.

	Le jour même
	CONSEIL D’ECOLE
	· Bien préparer son matériel, la salle (tables, chaises, vidéoprojecteur si besoin) en amont

· Il est possible de prévoir un temps convivial (café/thé, biscuits)

· Désigner un secrétaire de séance

· 1er point abordé : Rappeler les rôles et attributions du Conseil d’école

· Veiller à ne pas aborder de points n’apparaissant pas dans l’ordre du jour.

	Sous 15 jours
	Rédiger le Procès-verbal du Conseil d’école
	· Le directeur signe ce Procès-verbal et le fait contresigner par le secrétaire.

· Il est souhaitable d’en envoyer une copie à l’IEN avant validation, signature et diffusion

· Toute motion devra apparaître en annexe et non dans le procès-verbal.

	Sous 15 jours
	Diffusion à l’IEN, à la mairie

Affichage à l’école
	· L’exemplaire signé est affiché et archivé à l’école dans un lieu accessible aux parents

· 1 exemplaire doit être envoyé à l’IEN

· 1 exemplaire est adressé à la mairie
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