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L'entretien du matériel et de la classe

Objectif :  lister les tâches d'entretien quotidien ou occasionel du matériel  de classe en vue d'une répartition de celles-ci entre l'ATSEM et
l'enseignant de la classe.

Les tâches ont été réparties en trois temps. La colonne « après la classe » peut être entendue comme un temps sans la présence des enfants, qu'il
ait lieu le soir ou sur les temps de récréation. La ligne grisée correspond aux tâches qui seront réalisées occasionnellement (à répartir sur la
semaine).

Suggestions : 

• vous pouvez utiliser un code couleur pour la répartition ou faire une répartition par aire (vie pratique et langage pour ATSEM, sensoriel,
maths et découverte du monde pour PE). 

• Vous pouvez plasitifier le document pour rayer quotidiennement les tâches faites.
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Général

avant la classe pendant la classe après la classe

 installer ateliers d’accueil
 enlever les cheveux et mettre de l’antipoux

sur brosse à cheveux

 passer la serpillère après les enfants s’il 
reste de l’eau

 ranger les chaises
 balayer, sécher les tables

 faire le ménage
 épousseter les ateliers
 liste des courses pour l’enseignant
 vider et retourner les verres
 nettoyer le tableau

 coller les travaux des enfants
 trier les travaux personnels par type (poinçons, collages, dessins, formes à dessin)
 réparer le matériel (boite des dégâts)
 mettre les verres dans les sacs des enfants

Vie pratique

avant la classe pendant la classe après la classe

 humidifier les éponges
 plier le linge sec
 faire les niveaux produits : colle, cire , 

cirage, produit miroir, savon, dentifrice 
(pour le métal), eau (versés, compte-
gouttes), graines.

 papeterie : découpage, coloriage, 
poinçonnage, chevalet (7 feuilles pour une 
classe de 30), couture, journal, pliage, 
origami  + réserve

 coton (polir)
 fil (ateliers couture)

 éponger l’eau des plateaux
 jeter un œil sur utilisation du chevalet 

(choix du nombre de couleurs, nettoyage)

 mettre les torchons à sécher
 vider les pichets
 jeter la papeterie abandonnée
 vider le trop-plein des pots de fleurs et 

enlever les marques des plantes sèches
 nettoyer chevalet et matériel de peinture
 mettre au linge sale le linge sale
 vider les seaux

 renflouer le papier de pliage (trait rouge 
verso de la feuille et découpe massicot)
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avant la classe pendant la classe après la classe

 ordre, complétude et progression des 
plateaux sur  les étagères 

 vérifier les cadres d’habillage
 peinture (changer la peinture si mélange + 

niveaux)
 terre (humidifier et nettoyer le plateau)
 remettre chiffons sur les plateaux
 replier le linge de la réserve
 ramasser les pinces à linge.

 ------------------tout au long de la journée  -------------et même le soir !

 faire tremper les serpillières et les éponges sales
 changer l’eau du bac à fleur de la classe
 nettoyer les seaux
 laver le linge à la machine

le snack
 s’occuper du snack  (approvisionner les 

coins + mettre les quantités)
 vérifier si lavage des mains OK
 ranger les denrées périssables
 superviser le snack

 nettoyer vaisselle

Langage

avant la classe pendant la classe après la classe

 tailler les crayons
 approvisionner les feuilles des formes à 

dessin
 vérifier les niveaux de papèterie  et des 

outils scripteurs

 vérifier la bibliothèque (ordre des livres et 
installation des enfants avec les livres)

 nettoyer les ardoises et le matériel Velleda
 classer les lettres rugueuses par taille
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avant la classe pendant la classe après la classe

 vérifier les nomenclatures
 classer les alphabets mobiles
 vérifier le matériel de lecture
 ordre, complétude et progression des 

plateaux sur  les étagères 
 -----------------tout au long de la journée

  ------------------et même le soir

 vérifier les dictées muettes
 réparer les livres de la bibliothèque

Maths

avant la classe pendant la classe après la classe

 ordre, complétude et progression des 
plateaux sur  les étagères 

 vérifier les élastiques des fuseaux
 vérifier escalier de perles
 vérifier nombre de jetons, de perles de la 

table de multiplication

 -----------------tout au long de la journée  ------------------et même le soir
 vérifier papeterie maths
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V  ie sensorielle

avant la classe pendant la classe après la classe

 mélanger les tablettes de chaque boite de 
couleurs (1 & 2) et les tissus

 grader la boite de couleurs 3
 mélanger les boîtes des sons
 ranger les triangles constructeurs
 ranger les formes superposées
 ranger la table de Pythagore
 chauffer l’eau pour le thermos

 vérifier l’ordre du matériel après 
utilisation par les enfants

 vider le thermos
 chercher le matériel « perdu » (cube rose, 

cylindre…)

Découverte du monde

avant la classe pendant la classe après la classe

 vérifier nourriture des animaux
 vérifier les plateaux de sciences

 refaire les puzzles
 tailler les crayons de couleurs
 remettre en ordre table de la nature

 vérifier les nomenclatures (zoologie, botanique, géographie)
 vérifier les boîtes des continents
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Les transitions

Objectif :  Répertoire d'idées pour permettre aux enfants de retourner aux ateliers autonomes progressivement lorsque l'on a mené une
activité avec un groupe.

Les enfants dont le prénom commence par [l] 

Les enfants qui ont 3 ans

Les enfants de MS

Les enfants qui portent un pull rouge / des lunettes ...

Les enfants blonds / aux yeux ...

Les garçons/filles

Les enfants qui ont la lettre A dans leur prénom

Les enfants qui sont à côté de …...

Les enfants dont le prénom rime avec ….

Les enfants qui ont les jambes croisées, les mains sur les genoux …

O,P,H,E,L,I,E

Les enfants qui ont 5 lettres dans leur prénom

Les enfants qui veulent travailler en vie sensorielle

Fermez vos yeux. Lorsque vous savez quel travail vous voulez faire, levez la main.

peuvent/peut aller choisir un travail.
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Résolution de conflits

Objectif : poser par écrit des règles de résolution de conflits qui permettront à tous les adultes intervenants
dans la classe d'harmoniser leurs postures professionelles.
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COMMENT RESOUDRE UN CONFLIT ENTRE LES ENFANTS     ?

PRINCIPES ESSENTIELS : 

Si tu ne respectes pas le matériel,
Si tu ne respectes pas les autres (le corps et l'espace de l'autre)

il y a des conséquences
Tu dois trouver une réparation.

PAS DE PUNITION 

1/
POSITIONNEMENT

DE L'ADULTE

Laisser le temps
aux enfants de
gérer le conflit

Bienveillance Parler
doucement et
calmement

Parler à hauteur
des enfants

Prendre le temps
d'écouter chaque

enfant

2/
OBSERVATIONS

de la situation

Exemples de situations Décision

Il y a un danger : possession d'objets à 
risque (ciseaux, cailloux, marteau, 
barres)

Je n'interviens pas de suite ; j'observe s'ils
gèrent leur conflit eux-mêmes.

OU 

J'interviens

État de l'enfant (hurle, pleure, tape, 
détériore volontairement le matériel)

Demande d'aide d'un enfant

Deux enfants se disputent un objet

Un enfant ne respecte pas le travail de 
l'autre (déranger l'autre, détruire, faire à 
sa place, etc.)

Un enfant ne respecte pas l'espace de 
l'autre (tapis...)

Un enfant prononce des paroles 
blessantes

3/
SI J'INTERVIENS

je cherche à
comprendre quelle

émotion est
derrière le conflit

En fonction de l'état des 
enfants, il peut être 
préférable de se mettre à 
l'écart du groupe-classe.

Comment faire ?

1. Je calme l'enfant (ou les enfants) s'il y a besoin :→ utiliser les objets mis en place avec
l'enseignant (exemple : balles à tripoter, bouteilles à paillette, coussin de la colère, 
doudou, temps calme, table d'apaisement, respiration, gribouiller sur une feuille...)

2. Je vérifie que les enfants soient disponibles pour parler

3. J'écoute les enfants et si besoin je fais parler à tour de rôle sans jugement :

- Que s'est-il passé ? 

- Comment te sens-tu ? (en colère, triste, blessé, démuni...) on peut réorienter l'enfant 
vers les outils pour apaiser si besoin...

- Chercher réparation : Qu'est ce qui te ferait du bien ? (dire pardon, faire un dessin)

4. Idem avec le deuxième enfant

5. Je vérifie que chacun se sente bien avec la solution trouvée.
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