Un an dans la vie d’un orthopédagogue en DF…
Septembre

	À faire
	Documents

	Procéder à la collecte de données : vérifier sur les listes les nouveaux élèves inscrits (cotes, PI, DAP a-t-il été demandé/reçu?, etc.)
	· Feuille de notes de lecture de DAP 
· Si le DAP n’a pas été demandé, il doit l’être : formulaire numéro 14 sur Adagio-Adaptation scolaire-Cahier de signalisation (http://serviceseducatifs.csdm.qc.ca/adaptation-scolaire/cahier-de-signalisation/)

	Communiquer avec l’orthopédagogue de l’ancienne école des nouveaux élèves, s’il y a lieu.
	

	Si nécessaire, préciser à l’enseignant qu’il y a un dossier pour certains élèves et/ou partager avec l’enseignant  les informations recueillies à leur propos 
	· Liste de collecte de données (suggestion : prévoir une rencontre avec chaque prof  à la mi-septembre, dans une de leurs périodes libres)

	S’assurer que les copies des DAP des élèves qui ont quitté ont été acheminées  aux nouvelles (responsabilité de la direction)


	· DAP (documents récents + pertinents)

· Accusé de réception

· Si départ HORS CSDM, faire signer une autorisation de transmission de dossier formulaire numéro 14 sur Adagio-Adaptation scolaire-Cahier de signalisation (http://serviceseducatifs.csdm.qc.ca/adaptation-scolaire/cahier-de-signalisation/)

	Envoyer les DAP au secondaire, selon la procédure prévue (ou en juin)
	· DAP (documents récents + pertinents)

· Accusé de réception

	Lire les DAP existants.
	· Feuille de notes de lecture de DAP (voir document Lecture de DAP)


	Faire ou réviser la liste des élèves qui avaient déjà un suivi en ortho et qui doivent le poursuivre
	· Listes de collectes de données
· Dossier des élèves en ortho

· Liste des cotes et des PI (GPI voir secrétaire)

	Choisir des modalités d’intervention en fonction des besoins ciblés 
	· Listes diverses de collectes de données

	Faire son horaire et le proposer à la direction. Cet horaire pourra être modulé selon le besoin du moment 

	· Grille-horaire de l’école vierge

· Horaire des spécialistes

	Débuter les interventions avec les élèves dont les difficultés sont persistantes dès le début de l’année
	· PI (si désiré, regarder le PI de l’année précédente avec l’élève pour bien commencer l’année)

· Dossier de l’élève

	Débuter le service direct et indirect vers la 2e ou 3e de septembre
	· 

	S’entendre avec la direction sur le début des interventions en tenant compte du temps nécessaire à la prise d’information


	

	Transmettre le document d’information aux parents pour le suivi en orthopédagogie
	· Canevas info parents_orthopédagogie service
· Canevas info parents_orthopédagogie sous-groupe


Octobre

	À faire
	Documents

	Si nécessaire, informer les parents des observations faites
	· Sur le document des communications aux parents (en collaboration avec le ou la titulaire- 10 communications dans l’année)

	Soutenir les enseignants dans l’élaboration du PI
	· Guide du MELS 


Novembre 
	À faire
	Documents

	Collaborer à la rédaction des PI 
S’assurer que l’enseignante titulaire ait une copie et qu’il est accessible aux intervenants impliqués 
	· Canevas des PI 

· Guide du MELS http://www.mels.gouv.qc.ca/fileadmin/site_web/documents/publications/EPEPS/EPEPS/Formation_jeunes/Adaptation_scolaire/19-7053.pdf

	S’assurer que les mesures d’adaptation et de modification sont écrites dans le PI

Rappel : s’assurer que les mesures de modification sont inscrites aussi  dans le bulletin
	· Grilles de consignation de la modification (services éducatifs/adaptation scolaire/classes d’adaptation scolaire/grilles de consignation de la modification)

	Participer à la rencontre des parents  (bulletin et  PI)
Rappel : ne pas oublier de signer le PI et de faire son horaire à l’avance selon les priorités 
	· Liste des parents à rencontrer (certains seront rencontrés avec titulaire + ortho, d’autres seulement par le titulaire)

· PI


	S’assurer de l’envoi copie du PI aux parents, quand tout le monde (y compris l’élève!) a signé l’original
Rappel : responsabilité du titulaire ou de la direction
	· PI


Février - Mars
	À faire
	Documents

	Collaborer à la réévaluation des PI ou élaborer de nouveaux PI avec les titulaires.

Rappel : le PI est un outil dynamique, on peut le réévaluer selon les besoins de l’élève, dont en tout temps
	· PI rédigés

· Plans de travail, notes d’observation, documents de suivi…
· Voir documents du mois de novembre 

	Participer à la rencontre des parents pour le suivi du PI
	· PI

	Participer aux rencontres de pré-signalisation.
	· Adagio, adaptation scolaire, signalisation continue

· Document «Questions typiques de la signalisation administrative»

· 

	Participer à la journée de signalisation administrative + passage primaire-secondaire.
	


Avril - Mai 
	À faire
	Documents

	Préparer et acheminer les dossiers pour les points de service.

	· Divers documents : Adagio – adaptation scolaire – cahier de signalisation
· Canevas rapport orthopédagogique (services éducatifs/adaptation scolaire/orthopédagogie/documents)
· Échéancier remis par les CPA

	Collaborer à la mise en place des mesures adaptatives en SÉ
	· 

	Mettre fin au suivi en orthopédagogie (début juin)

S’assurer d’avoir du temps pour faire les rapports
	· 


Juin 
	À faire
	Documents

	S’assurer que les mesures d’adaptation et de modification sont écrites dans le PI


	· 

	Collaborer à la révision finale des PI 
	· Grille-horaire
· PI (signature des parents)

	Rédiger des bilans
	· Canevas de bilan orthopédagogique 

	Envoyer des documents récents aux points de service, si nécessaire
	· Dernière réévaluation du PI
· Rapport d’avril mis  à jour, SI PERTINENT.

	Préparer le transfert de DAP  et de portable pour la rentrée scolaire, si nécessaire 
	· DAP

· Formulaire de consignation des achats de matériel faits dans le cadre de la mesure 30810-2 (Adagio, adaptation scolaire, bloc allocations ministérielles) 

· Formulaire de transfert de propriété 30810-2 (Adagio, adaptation scolaire, bloc allocations ministérielles)




À tout moment pendant l’année
	À faire
	Documents

	Participer à une demande d’évaluation par un professionnel quand on a une inquiétude
	· Formulaire d’accès au service (pour professionnel à l’interne)

· Formulaire de demande d’évaluation en psychologie 
· Rapport orthopédagogique 

	Rencontrer les parents des élèves qui présentent des difficultés très importantes (discussion sur l’année prochaine, points de services…)
	· Vos gants blancs!

	Notez les communications faites aux parents
	· 

	Remplir le formulaire de prêt de matériel si l’élève doit apporter son portable à la maison

	· Formulaire de prêt de matériel 30810-2 (Adagio, adaptation scolaire, bloc allocations ministérielles)
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