
Ce plan a été conçu pour être naturellement modulable, selon les 
spécificités  de  votre  école :  si  les  9  grands  chapitres  restent 
incontournables, vous pouvez rajouter des rubriques (colonne 2) 
et des dossiers (colonne 3) selon vos besoins. Utilisez des dossiers 
suspendus de couleurs différentes selon les 9 chapitres. Ouvrez 
un dossier suspendu pour chaque item de la colonne 3 et rangez-
les par ordre de numérotation. Notez sur son étiquette bandeau 
le nom du dossier et son numéro de classement (Possibilité de 
passer les étiquettes à l’imprimante car elles se présentent sous 
forme de pages A4 prédécoupées). Intercalez ensuite un dossier 
suspendu par rubrique de la colonne 2 pour intégrer le titre de la 
rubrique.

Sur votre ordinateur, même problématique, mais en plus simple... 
Créez  des  dossiers  selon  vos  besoins.  Évitez  au  maximum  les 
dossiers  intitulés  « divers »  qui  finissent  rapidement  en fourre-
tout !


