MARCHE  À SUIVRE POUR LA MISE EN PLACE DE MESURES D’ADAPTATION (version automne 2012)
	L’enseignant OBSERVE des difficultés

	· Il vérifie d’abord dans le dossier de l’élève dans TOSCANET s’il y a une mention DAP 2010, 2011 ou 2012.



	SI OUI, il y a un DAP
	SI NON, il N’y a PAS de DAP

	Il vérifie si une demande de mesures d’adaptation a déjà été faite par un autre enseignant.
	Il envoie un courriel à Anne-Marie avec le nom et le numéro de fiche de l’élève (pour vérification par Marie-France dans la banque EHDAA) ET prend rendez-vous avec l’une d’elles.

	SI OUI
	SI NON
	S’il y a une fiche EHDAA, mais pas de DAP, A-M ou M-F fait la demande à Diane Boutin, au SARCA (050), de faire venir le dossier de l’école précédente de l’élève. * Lorsque celle-ci le reçoit, elle communique avec A-M ou M-F et l’enseignant qui a fait la demande. Le dossier est classé au 023 (bureau de A-M et M-F). Puis, on effectue les étapes mentionnées à gauche.

S’il n’y a ni fiche EHDAA ni DAP, l’enseignant, avec l’élève, complète les grilles de manifestations observables. Puis, il les achemine par courriel à A-M ou M-F. Enfin, l’enseignant et A-M ou M-F complètent la demande de mesures d’adaptation.

	L’enseignant signe simplement une autorisation d’examen.
	Il prend rendez-vous avec Anne-Marie ou Marie-France
	· 

	
	s’il y a présence de rapport de professionnel, de PI ou de bilan de fonctionnement précis.
	s’il N’y a PAS présence de rapport de professionnel, de PI ou de bilan de fonctionnement précis.
	

	
	A-M ou M-F et l’enseignant complètent la demande de mesures d’adaptation.
	L’enseignant, avec l’élève, complète les grilles de manifestations observables. Puis, il les achemine par courriel à A-M ou M-F. Enfin, l’enseignant et A-M ou M-F complètent la demande de mesures d’adaptation.
	* Pour faire venir un DAP, Diane a besoin du nom complet de l’élève, de son no de fiche, du nom de sa dernière école avec le nom de la commission scolaire et le niveau auquel il était rendu en précisant s’il s’agit de cheminement particulier.

	A-M ou M-F envoie par courriel les grilles, la demande de mesures d’adaptation ainsi que la fiche EHDAA, s’il y a lieu, à la direction responsable de l’enseignant avec copie conforme à l’enseignant et aux autres enseignants répondants de cet élève.

	

	Si la direction approuve la demande,
· Elle l’imprime, ainsi que les grilles, et les verse dans le DAP.
· S’il n’y a pas de DAP, la direction fait suivre les grilles à Sylvie pour qu’elle ouvre un DAP et les y verse.


	

	· La direction fait parvenir, par courriel, la demande de mesures d’adaptation à la salle d’examen (la provenance du courriel fait foi de signature).
· La responsable de la salle d’examen (Patricia, Francine ou Mireille) entre les mesures d’adaptation qui apparaîtront dans TOSCANET.

	Si l’élève a besoin d’une accompagnatrice (Mélanie).
	Si l’élève N’a PAS besoin d’une accompagnatrice, mais a besoin d’un ordinateur.
	Si l’élève N’a PAS besoin d’une accompagnatrice, NI d’un ordinateur.

	· L’enseignant remet l’autorisation d’examen directement à Mireille. 

· Mireille remet l’examen à Mélanie. 

· Mélanie communique avec l’élève pour lui fixer un rendez-vous.
· L’élève se présente le jour dit au local de Mélanie (local 210).
	· Deux jours plus tôt, l’enseignant réserve, par courriel, un ordinateur à la salle d’examen.
· Mireille répond par courriel à l’enseignant pour l’aviser si un ordinateur est bien disponible.
· L’élève se présente le jour dit avec son autorisation d’examen en main.

	· L’élève se présente le jour dit avec son autorisation d’examen en main.
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