Classement Bureau de Direction

Un outil à disposition des Directeurs est en ligne. Son utilisation est totalement libre. Chacun peut s'en inspirer, l'utiliser ou non, l'améliorer ou l'adapter à sa situation.

Son principe:

Le classement repose sur une arborescence de dossiers et sous-dossiers avec numérotation décimale permettant une hiérarchisation rationnelle et évolutive. Elle couvre l'ensemble des domaines que les Directeurs sont amenés à traiter administrativement et pédagogiquement.

Exemple: 

1. Locaux et matériel

1.1. Sécurité

1.1.1. Registre de sécurité

1.1.2. PPMS

1.1.3. Règlement intérieur

1.2. Mobilier

1.2.1. Travaux

1.2.2. Inventaires

1.3. Matériel pédagogique

1.3.1. Audiovisuel

1.3.2. Informatique

1.3.3. Autres matériels

1.4. Fournitures

1.4.1. Commandes 

1.4.2. Factures - Bons de livraison

1.4.3. Catalogues

1.5. Assurances

2. Le personnel

2.1. Les enseignants

2.1.1. Congés-Absences

2.1.2. Accidents du travail

2.1.3. Formation

2.1.3.1. Animations pédagogiques

2.1.3.2. Stages PDF

2.2. AVS –AE-EVS 

2.2.1. Textes officiels 

2.2.2. Gestion -Emplois du temps-Missions

2.3. Le personnel municipal

2.4. Les intervenants extérieurs

2.4.1. Dossier départemental

2.4.2. Docs 1.1-1.2-2.1-2.2

2.4.3. Agréments

2.5. Les stagiaires

Ses avantages et ses inconvénients

1. Le  classement des dossiers "papier" est facilement identique au classement dans l'ordinateur de direction. 

· Sur l'ordinateur du directeur

Un dossier Bureau de Direction avec tous les sous-dossiers est à disposition et peut-être importé sur votre machine. Dans certains dossiers ont déjà été inclus des documents-ressources (le dossier intervenants extérieurs, imprimés sorties scolaires, imprimé pour stagiaire ….)

Il suffit d'y ranger progressivement vos documents à réorganiser et d'y ranger les nouveaux documents produits.

Dans certains sous-dossiers ont été créés 3 "sous-sous-dossiers" nommés Année N, Année N-1 et Années précédentes. Ces dossiers sont particulièrement utiles pour les rubriques particulièrement fournies ou portant sur des activités annuelles ( prévision d'effectifs, sorties scolaires ou évaluation des élèves  par exemple)

· Pour le rangement physique du bureau ( dossiers, chemises et documents "papier"). 
Il est particulièrement pratique d'avoir des chemises numérotées de la même façon et contenant quand cela est utile 2 sous-chemises numérotées et identifiées "Année N" et "Année N-1". En fin d'année scolaire, on passe les documents de l'année N en année N-1. Les documents à conserver de l'année N-1 sont eux mis dans une chemise numérotée à l'identique et archivés (Une boîte à archives par année suffit en général pour tous les documents qu'il est indispensable ou utile de conserver).

 
Une armoire ou un meuble avec dossiers suspendus est particulièrement adapté.

2. Le plan de classement est évolutif 

Vous pouvez facilement faire évoluer le plan de classement en créant des sous-dossiers selon vos besoins et en suivant la numérotation décimale. Par exemple une école ayant beaucoup de relations avec le collège ouvrira un dossier 8.12 Collège  (8 étant la rubrique Relations extérieures) La rubrique 1.4 fournitures  peut être complétée par un sous-dossier 1.4.4 Comptabilité fournitures 

3. Le plan de classement est transparent

L'accès de chaque enseignant aux dossiers utiles est facilité, le plan de classement pouvant être affiché au dessus de l'ordinateur et sur la porte de l'armoire de rangement.

Lors d'un intérim de direction toujours possible, parfois imprévisible, l'accès à l'information et le rangement des  nouveaux documents reçus ou produits est facilité.

4. Le  classement papier est un peu lourd à mettre en place 

Il est en effet nécessaire d'avoir de nombreuses chemises et sous-chemises , de les identifier en les numérotant , puis de les ranger physiquement de façon cohérente. Cependant, ces dossiers peuvent être créés progressivement au fur et à mesure des besoins. ( Inutile par exemple de créer des chemises et sous chemises AVS-EVS tant que ce type de personnel n'est pas dans l'école).

Sur l'ordinateur, ce travail est déjà réalisé mais l'arborescence est pour certaines rubriques un peu longue et nécessite 4 ou 5 clics successifs avant d'arriver au niveau des fichiers (documents). 

Merci de nous signaler   vos avis  sur cet outil, les problèmes rencontrés  si vous l'utilisez et vos suggestions d'amélioration.
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