Contacter le directeur ou la directrice précédent(e)
et organiser une vraie passation.

Faire le tour complet de ['école et de ses locaux,
et récupérer les clés, badges, télécommandes
et codes d'accés.
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Tester les accés numériques indispensables
et la messagerie de ['école.

Savoir ouvrir, fermer et mettre I'école sous alarme.

Identifier les interlocuteurs essentiels :
IEN, secrétariat, CPC, mairie, périscolaire.

Connaitre les horaires de |'école et |'organisation
de la semaine.

Q 2 COMPRENDRE CE DONT J'HERITE
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Lire les derniers comptes rendus des conseils
des maitres et conseils d'école.

Prendre connaissance du projet d'école.

Identifier les dossiers sensibles et les situations
en cours.

Faire le point sur le budget et les commandes ‘
déja engagées. | . | m
Faire le point sur la coopérative scolaire :

fonctionnement, responsables, comptes, acces

et engagements en cours.
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Récupérer le calendrier des événements et
échéances déja programmeés.

Faire le point sur les travaux demandés, en cours
ou non réalisés, et signaler a la mairie les problémes
urgents.
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5 RENDRE L'ECOLE PRETE A FONCTIONNER
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Vérifier les salles et le mobilier, et organiser

les déplacements de mobilier nécessaires.

Vérifier que chaque personnel dispose de ses clés,
badges et accés.

Organiser |'accueil, les entrées et les sorties

des éléves.

Préparer les services : accueil, récréations, sorties.
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7,

‘é)

Vérifier les effectifs, les listes et la répartition
des éléves dans les classes.

Vérifier les admissions et radiations dans
le registre matricule et sur ONDE.

Repérer les PAl et les besoins médicaux particuliers.

Repérer les situations familiales ou scolaires
nécessitant une vigilance immédiate.

Identifier tous les personnels, leurs fonctions,
quotités et jours de présence, et connaitre
les bindmes enseignant-e—ATSEM,

Connaitre les AESH, les éléves accompagnés
et leurs emplois du temps.

Rencontrer les personnels municipaux
et périscolaires.

Préparer la liste des membres de l'équipe
et disposer d'un moyen de les joindre pendant
les vacances, si nécessaire.

Fixer les horaires de la pré-rentrée avec l'équipe.

Préparer la réunion de pré-rentrée.

6 SECURISER LA RENTREE

Savoir déclencher les alertes incendie et PPMS,
et connaitre les procédures d'évacuation
et de mise en slreté.
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Préparer les documents et informations
indispensables pour les familles.
Faire, la veille, un dernier tour de l'école avec
une seule question :
‘C StJ 'étais un éléve, un parent ou un collégue
- le jour de la rentrée, saurais-je oit aller
.. et quoi faire ? 7
Une ressource du éroupe
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