
Circonscription de Saint Just en Chaussée 
 
 

Fiche-procédure n°2  
 

Constituer une Equipe Educative 
 

 
Pour Qui ? Pour tout élève : 

 
ü qui présente un lourd retard global 

d’apprentissage par rapport aux autres 
élèves de sa classe 

ü et/ou qui rencontre des difficultés 
persistantes dans une ou plusieurs 
discipline(s) malgré des aménagements et 
actions (PPRE, APC…) 

ü et/ou qui rencontre des difficultés 
persistantes pour ce qui est de l’attitude 
scolaire et/ou du comportement malgré des 
actions et explicitations 

ü et/ou qui vous semble souffrir de carences 
éducatives bien que cela ait déjà été abordé 
avec la famille (absentéisme, hygiène, suivi 
des documents scolaires par les parents 
inexistants) 

ü et/ou ayant une problématique 
« dys » reconnue (bilan à l’appui) entraînant 
des difficultés durables, en vue de la 
constitution d’un PAP 

ü pour lequel une famille sollicite l’enseignant 
pour saisine de la MDPH et/ou me fait part 
d’un handicap reconnu 

 
Par Qui ? A l’initiative du directeur/la directrice de l'école (en 

collaboration avec l'enseignant(e) de l'élève 
concerné) qui va procéder à l’invitation de tous les 
partenaires (voir annexe 1, lettre type)  
et/ou sur proposition du RASED  
et/ou du Médecin scolaire  
et/ou de l’IEN/CPC 
 
C’est le directeur/la directrice de l'école qui conduit 
l’EE, est chargé de compléter le compte-rendu de 
l’EE, de faire signer chacun des participants et 
d’adresser ensuite ce document par voie postale ou 
informatique à chacun des participants (présents ou 
excusés). 

Pour Quoi ? Mettre en commun les connaissances de chacun des 
membres de l’EE travaillant avec l’enfant, afin de 
réfléchir à des actions/démarches pour aider l’enfant 
et sa famille, pour faire des rappels réglementaires 
quand nécessaire, chacun veillant à rester dans son 
domaine de compétences. 
 
NB : la  fami l l e  e s t  un par t ena ir e  à  par t  en t i è r e  de  
l ’EE, e l l e  do i t  pouvo ir  s ’ y  expr imer  e t  que  sa  paro l e  y  
so i t  en t endue e t  pr i s e  en  compte  de  la  même manièr e  
que  c e l l e  des  pro f e s s ionne l s .  
 

Quand ? A tout moment de l’année scolaire. 



Comment ? 
 
Etape 1 : avant l’EE 
 
à Je repère qu’un enfant entre dans les cas cités page 1 OU je suis sollicité(e) par un partenaire pour la constitution 
d’une EE (CMP, CMPP, RASED, médecin scolaire…), 
 
à Je sollicite, au besoin, le RASED via une demande d’aide pour cet enfant et/ou le Réseau Coordonné 
Professionnel de Santé (médecin scolaire/infirmière scolaire) via la  feuille de saisie (annexe 3) : un membre du 
RASED ou un membre du  Réseau Coordonné Professionnel de Santé n’a pas vocation à se rendre à l’EE d’un 
enfant qu’il ne connaît pas,  
 
à J’invite la famille pour lui expliquer ce qu’est une EE, la volonté d’en constituer une et envisager des dates 
possibles, 
 
Etape 2 : avant l’EE 
 
à Je me mets en relation (mail, appel) avec les partenaires essentiels, afin de présenter l’enfant et sa situation et de 
convenir d’une date, (un minimum de 15 jours à 3 semaines est recommandé entre l’envoi de l’invitation et la date de 
l’EE), 
 
à Je recueille les réponses : sans la famille, évidemment pas d’EE, donc proposer une autre date, de même pour les 
partenaires essentiels. Notez qu’un professionnel (orthophoniste, psychomotricien, psychologue) peut être 
représenté par un écrit à vous adresser, que vous lirez : c’est une proposition que vous pouvez faire en cas de conflits 
d’agendas insolvables, 
 
à Quand une date commune est trouvée, je procède à l’invitation écrite de tous les partenaires (voir annexe 1) par 
courrier postal ou informatique, 
 
N.B. : Le médecin scolaire n’a pas vocation à assister à toutes les EE : si sa présence est impérieuse à vos yeux, lui écrire un mail détaillé 
lui expliquant pourquoi et attendre son retour (via la fiche de saisie du Réseau Coordonné Professionnel de Santé (médecin et infirmière 
scolaires, Annexe 3). 
 
Etape 3 : au cours de l’EE 
 
à J’introduis la raison de la réunion (« nous sommes ici pour évoquer les réussites et les difficultés de X »), remercie 
les participants et organise un tour de table pour que chacun se présente, 
 
à La parole est donnée à tous les partenaires chacun leur tour, famille comprise (l’ordre de parole relève du bon 
sens, mais afin d’éviter tout sentiment d’asymétrie professionnel/famille, je donne la parole à cette dernière assez 
souvent et lui permettre de réagir/questionner), 
 
à Je note les dires de chacun de façon synthétique mais exhaustive pour remplir le formulaire de compte-rendu de 
l’EE, et les recommandations conclusives (qui peuvent indiquer la nécessité d’une nouvelle EE à prévoir dans 
l’année ou en début d’année suivante), 
 
à Je procède à la lecture du compte-rendu, 
 
à Je fais signer tous les participants, 
 
à J’annonce la clôture de la réunion. 
 
Etape 4 : après l’EE 
 
à J’envoie une copie du document signé à tous les participants (présents ou excusés); 
 
à J’en place une copie dans le dossier scolaire de l’enfant ; 
 
à Si nécessaire, je prévois la constitution d’une nouvelle EE dans l’année en définissant et notant la période dans 
mon calendrier de direction. 



 
Annexe 1 : exemple de lettre d’invitation à une EE 

 
Monsieur/Madame  
Directeur(trice)  
Ecole XXX 
adresse 
Tel et Fax :  
   
 

  (Ville), le_______________  
 
Objet : Invitation à une Equipe éducative 
 
 
           Madame, Monsieur, 
 
 
           Je vous prie de bien vouloir  participer à la réunion  de l'équipe éducative qui se tiendra  
 
à l'école (XXX)  le __(date)____ à  ___(heure)____ afin d’évoquer la situation de l'enfant :  
 

(Nom de l’enfant), scolarisé en classe de_________. 
.  

L’équipe éducative rassemble l’ensemble des personnes qui, à un titre ou à un autre, 
interviennent auprès de l’enfant. 

 
Ce n’est pas une instance de décision mais un groupe de travail qui réfléchit sur les 

ajustements à envisager pour la suite de la scolarité de l’élève. 
 

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'expression de mes salutations respectueuses. 
 

M./Mme (XXX), directeur(trice) 
(signature, tampon de l’école) 

 
 
Copie à : 
 
Madame l’Inspectrice, circonscription de Saint Just en Chaussée,   
Monsieur le Docteur XXX ou Mme le/la Psychologue X et/ou Psychomotricien(ne) X du 
CMP, CMPP ou SESSAD de XXX, 
Monsieur ou Madame XXX, éducateur (trice),(le cas échéant) 
Monsieur ou Madame XXX, orthophoniste de l’enfant, (le cas échéant) 
Madame Devillers, médecin scolaire, 
Madame Hubert, Mme Bader, membres du RASED, 
Madame XXX, mère de l’enfant, 
Monsieur XXX, père de l’enfant 
Madame XXX, enseignante de l’enfant. 
 

En cas d’impossibilité, merci de prévenir l’école dans les meilleurs délais. 
 



 
Annexe 2 : Formulaire de compte-rendu de l’EE 
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Annexe 3 : Feuille de saisie du Réseau Coordonné Professionnel de Santé (médecin scolaire et infirmière 
scolaire) 

 

 

 

Saisie du réseau coordonné de professionnels de santé autour de lʼenfant scolarisé 
 

………………………………………………………. 
 

année scolaire :     
 

 
 

 
Nom : …………………………………………………… Prénom : …………………………………………… 

Date de naissance : …………………………………… 

 

école : ……………………………………………………. ville :….……………………………………….……..….… 

classe : …………………………………… 

 
Nom et adresse des parents ou du représentant légal : ……………………………………………………….………. 

………………………………………………………………………………………………………………………….………... 

…………………………………………………………………………………………………………………….……………… 

Mère :  domicile ………………………………   portable  ……………………………    travail  ……………...……… 
 

Père : domicile ………………………………   portable  ……………………………    travail  ……………...……… 
 

Motif de la saisie : 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

Des aménagements ont-ils déjà été mis en place ? O   oui  O   non 
 

si oui, merci de préciser lesquels : …….………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

 
Une équipe éducative est-elle prévue  O   oui  O   non 
 

si oui, indiquer la date :  …../…../…….... 
 

A ……………………………………….le ………………………………. 
 

signature du directeur  


