LIVRET D’ACCUEIL DES NOUVEAUX ENSEIGNANTS
École [NOM DE L'ÉCOLE] – Année scolaire [20XX-20XX]
Mot de bienvenue
Chers collègues,
Bienvenue à l’école [NOM DE L'ÉCOLE].
Nous sommes heureux de vous accueillir dans notre équipe. Ce livret a été conçu pour vous donner les repères essentiels du quotidien, faciliter vos premiers pas et répondre aux questions pratiques que l’on se pose en arrivant dans une nouvelle école.
Le maître-mot est simple : communication. N’hésitez jamais à solliciter vos collègues ou la direction, à partager vos besoins ou vos idées. Vous n’êtes jamais seul(e).
Bonne rentrée à toutes et à tous !
[NOM / PRÉNOM]
Directeur / Directrice de l’école [NOM DE L'ÉCOLE]
Coordonnées de l’école
· Adresse : [ADRESSE COMPLÈTE DE L'ÉTABLISSEMENT]
· Téléphone : [NUMÉRO DE TÉLÉPHONE FIXE] / [NUMÉRO DE PORTABLE DIRECTION]
· Mail direction : [ADRESSE MAIL INSTITUTIONNELLE DE L'ÉCOLE]
Premiers réflexes le jour de la rentrée
Récupération du badge / des clés
Votre badge/clé vous est remis(e) par la direction. Il/Elle ouvre :
· Votre salle de classe,
· Les accès/grilles principaux.
S’orienter dans l’école
· Toilettes : [LOCALISATION - Ex : Au rez-de-chaussée et à chaque étage ; toilettes PMR dans la cour].
· Salle des maîtres : [LOCALISATION - Ex : Au rez-de-chaussée].
· [X] ordinateurs à disposition (mot de passe affiché).
· Chaque enseignant dispose d’une boîte courrier personnelle.
· Alarme incendie : Présente dans chaque couloir.
· Affichages sécurité : Présents dans chaque classe.
Note : Une réunion sécurité aura lieu dans les premiers jours.
Se connecter aux outils numériques
· ENT (Espace Numérique de Travail) : [PRÉCISER L'OUTIL UTILISÉ OU SI PROJET EN RÉFLEXION].
· Photocopieur : Accès [DIRECT / PAR CODE]. Quota de [X] ramettes de 500 feuilles par an.
· Outils numériques de la classe (TBI/ENI) : [PRÉCISER LE DEGRÉ DE FACILITÉ D'UTILISATION]. L’équipe ou la direction peuvent vous aider en cas de besoin.
L’équipe enseignante [20XX-20XX]
(Adapter la liste selon la structure de l'école)
· CP A : [NOM DE L'ENSEIGNANT(E)]
· CP B : [NOM DE L'ENSEIGNANT(E)]
· CE1 A : [NOM DE L'ENSEIGNANT(E)]
· CE1 B : [NOM DE L'ENSEIGNANT(E)]
· CE2 A : [NOM DE L'ENSEIGNANT(E)]
· CE2 B : [NOM DE L'ENSEIGNANT(E)]
· CM1 A : [NOM DE L'ENSEIGNANT(E)]
· CM1 B : [NOM DE L'ENSEIGNANT(E)]
· CM2 A : [NOM DE L'ENSEIGNANT(E)]
· CM2 B : [NOM DE L'ENSEIGNANT(E)]
Autres personnels
· AESH : [PRÉNOMS DES AESH]
· Gardien(ne) : [NOM / PRÉNOM]
· Agents de service : [PRÉNOMS DES AGENTS]
· Intervenants extérieurs : [DOMAINES : Musique, théâtre, sport, etc.]. Une réunion spécifique est prévue prochainement.
Les pochettes de liaison / de couleur
(Pochettes à prendre chaque matin au bureau de la direction et à redescendre avant [HEURE DE RELEVÉE, Ex: 8h50])
· Couleur [X] → Niveau [X]
· Couleur [Y] → Niveau [Y]
Chaque pochette porte le nom de votre classe.
Contenu à compléter :
· Feuille Cantine : Indiquer le nombre d’élèves mangeant à la cantine (avant [HEURE]).
· Feuille Calendrier / Appel : Indiquer les absents chaque jour (nom + raison).
· Feuille Études surveillées / Périscolaire :
· Code [X] : jusqu’à [HEURE] (goûter)
· Code [Y] : jusqu’à [HEURE] (études)
Organisation quotidienne
· Accueil du matin : [HEURE] dans la cour.
· Accueil de l’après-midi : [HEURE] dans la cour.
· Sortie de l'après-midi : [HEURE].
· Sortie principale : [LISTE DES CLASSES]
· Sortie secondaire (ex: garage/cour) : [LISTE DES CLASSES]
· Récréations : [X] minutes. Une ponctualité stricte est demandée pour le respect des services de cour.
Photocopies et matériel
· Quota de [X] ramettes par enseignant et par an.
· Reprographie importante : [PRÉCISER LA PROCÉDURE - Ex: Formulaire de la mairie à remplir et à déposer à l’école].
Communication avec les familles
· Incident / Situation complexe avec un élève : Prévenir immédiatement la direction.
· Absence injustifiée d’un élève : À signaler à la direction le jour-même.
· Cahier de liaison : Usage administratif prioritaire.
Note : Une réunion spécifique sur la communication avec les familles est prévue.
Attentes professionnelles
Registre / Cahier d’appel
· Tenue quotidienne rigoureuse.
· Signature mensuelle obligatoire.
Devoirs
· Pas de devoirs écrits à la maison (conformément à la circulaire nationale).
· À expliquer clairement aux familles lors de la réunion de rentrée.
Posture de communication
· Clarté, politesse et précision dans tous les échanges écrits ou oraux.
· En cas d’urgence : en référer immédiatement à la direction.
Vie d’équipe et conseils des maîtres
· Conseil hebdomadaire : Durée de [X min à X h], dans une classe tournante ou fixe.
· Ordre du jour : Transmis en amont de la réunion.
· Compte-rendu : À consigner dans le registre des conseils.
· Implication : Une participation active de chacun est attendue. Des ateliers de réflexion seront présentés prochainement.
Communication interne :
· [Ex : Application de messagerie instantanée / WhatsApp de l'école]
· Mails professionnels.
· Agenda partagé [PAPIER OU NUMÉRIQUE] situé dans la salle des maîtres.
Rituels internes :
· Moments conviviaux organisés au fil de l’année pour souder l’équipe.
Sorties scolaires
· Prévenir la direction par mail en amont (indiquer la date, le lieu, les horaires et le mode de financement).
· Formulaire spécifique de demande de sortie à remplir obligatoirement.
· Inscrire la sortie dans l’agenda partagé de l’école.
Études surveillées et périscolaire
· Chaque élève inscrit reçoit une enveloppe d’étude (tarifs inclus réglementaires).
· Les familles y déposent leur règlement.
· Ces enveloppes sont à remettre à la direction via les pochettes de liaison.
· Le 1er jour : Distribuer les documents d’adhésion aux structures périscolaires + le règlement + l’enveloppe navette.
· En cas de perte de documents en cours d'année : prévenir la direction.
Repas des adultes (Cantine)
· Inscription préalable auprès de la direction ou du personnel référent : [NOM / FONCTION].
· Pensez à indiquer votre propre prise de repas sur la feuille de cantine de la classe.
Temps forts de l’année
· Conseils d’école : 3 sessions par an.
· Réunions parents-professeurs : Réunion de rentrée + réunion de remise des livrets du 1er semestre (et plus si nécessaire).
Sécurité et urgences
· Trousse de secours : Située au [LOCALISATION 1 - Ex : Bureau de direction] pour les sorties et au [LOCALISATION 2 - Ex : Salle des maîtres] pour les soins courants.
· PAI (Projet d’Accueil Individualisé) : À consulter et à respecter strictement. Les documents récapitulatifs se trouvent dans la salle des maîtres.
· Exercices de sécurité (Incendie / PPMS) : Suivre rigoureusement le protocole affiché dans les locaux.
En cas d'accident :
1. Prévenir immédiatement la direction.
2. Remplir le carnet de soins / le registre des accidents bénins.
3. Se référer au protocole d'urgence affiché dans chaque classe.
4. Le numéro du SAMU ([15]) doit être visible près du poste de communication.
Suspicion de maltraitance :
· En parler immédiatement et de vive voix à la direction. Une réunion spécifique d'information sur la protection de l'enfance est prévue.
Projets et spécificités de l’école
· [Ex : Année d’évaluation d’école / Projet d'école en cours de renouvellement].
· Intervenants extérieurs : [Lister les projets : culturels, sportifs, artistiques].
· Les projets interdisciplinaires et culturels majeurs seront présentés en détail lors du premier conseil des maîtres.
