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Le mot du recteur

Bienvenue en établissement!

C’est avec un grand plaisir que je vous souhaite la bienve-
nue au sein de l'un des établissements du second degré de
notre académie. En rejoignant la communauté éducative,
vous devenez un maillon essentiel du bon fonctionnement
de notre service public d’éducation.

Les personnels administratifs jouent un rble central dans
I'organisation et la qualité de la vie scolaire. Que vous soyez
Secrétaire Général(e) d'EPLE, Assistant(e) de gestion ou As-
sistant(e) du chef d’établissement, vos missions sont au
cceur de la dynamique collective qui permet aux éléves
d’apprendre et de grandir dans les meilleures conditions.
Conscientes des exigences de vos nouvelles fonctions, les
equipes académiques se tiennent pleinement mobilisées
pour vous accompagner dans cette prise de poste.

Le livret que vous avez entre les mains a été pensé comme
un outil pratique. Il a pour vocation de vous aider a appré-
hender plus sereinement votre environnement profession-
nel et a trouver rapidement les repéres nécessaires a I'exer-
cice de vos responsabilités.

Je vous remercie pour votre engagement et vous adresse
tous mes voeux de réussite dans vos nouvelles fonctions.

Gabriele FIONI
Recteur de la région académique Guadeloupe



f

1. Présentation de l'académie
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Les Chiffres clés de I'académie

Cette section présente les chiffres clés de I'Académie de la Guadeloupe, mettant en
lumiere les principaux indicateurs relatifs a la réussite scolaire et a I'accompagnement

des éleves sur notre territoire.

280 écoles
dont B¢ écoles en EP* (34 EM. o+ 52 EE)

83 colléges et lveées
dont 15 colléges en EF
40 143 écoliers
dont 10 203 édeoliers en EP
22 286 collégiens
dont 5 494collégiens en EP

Les examens

Premier degré

privé sous  privé hors
public ensemble

Pré-élémentaire 13902 1605 840 16347

| Elémentaire | 21081  3060( 1145 25286

Classes ndéerminées 102 102
Second degré

privé sous  privé hors

public ensemble

fercycle 19 590 2 696 389 22675

| 2nd cycle général ettechno)] 10 103| 777 28 10908]

2nd cycle peofessionnel 5705 478 6183

3 951 417 39766

Post-Bac en lycée - -
privé sous  privé hors
public ensemble

CrGE TS saimapostbne) | 2317463 | 2700

Total 2nd degré et Post-bac en

icas 37715 4414 417 42 546

ive ivé hors
Ensemble public F::::- ";:“ ensemble
[Ensemble | 73171] 9101] 2 504] 84 776

Pour obtenir plus d'informations sur les chiffres de I'Académie de la Guadeloupe, nous vous invitons

17 063 lycéens
2 780 lycéens en Post Bae

38350 apprentis

10 407 personnels
Un budget de 843 millions €

Taux de réussite aux examens

2021 | [ 2023 | 2024*
DNB 875% 853% 869% 822%
CAP 80,2% 775% T781% 789%
Baccalauréat général 98,2% 953% 953% 93,9%
Baccalauréat technologique 96,4% 942% 93.4% 93.4%
Baccalauréat professionnel  89,2% 758% 81,3% 82,8%
Baccalauréat toutes filjéres 938% 887% 894% 90,2%
BTS 86,6% 678% 692% 67.2%
Evolution des effectifs d'éléves
(secteur public)
e Effectifs du premier degré e Effectifs du second degré
49000 1 47833
47 000
45000
43 000 45 708
41000
i 37715
37 000 - 35456
35 000

Rentrée scolaire

a consulter le site officiel de I'académie via le lien suivant :
https://www.ac-guadeloupe.fr/recherche?>keywords=triptyque&date%5Bmin%5D=&date%5Bmax%5D=&sort_by=search_api_relevance
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2. Le projet d'académie

Une academie au service des usagers




R

Le projet académique 2024-2027 est notre feuille de route pour les trois années

a venir. Il repose sur une vision claire et partagée : une académie oU chaque usager
trouve sa place et contribue a la réussite de notre mission éducative et a la réussite
de nos jeunes.

Chaque établissement scolaire a la responsabilité de sinscrire dans la dynamique
impulsée par ce projet. Il lui revient de le décliner de maniere concrete, en 'adaptant
a ses spécificités et aux besoins de sa communauté scolaire, notamment a travers son
projet d'établissement. Ce travail collectif donne du sens a l'action locale tout

en contribuant a la mise en oeuvre des priorités académiques.

Engagement 1: Une académie au service des usagers éléves
o Mieux vivre ensemble

o Mieux réussir

. Mieux apprehender le monde

Engagement 2 : Une académie au service des usagers agents

Valoriser le parcours professionnel
. Enrichir la qualité de vie et les conditions de travail

. Mobiliser la formation continue

. Renforcer la confiance avec les usagers parents et partenaires
e  Optimiser I'action au services des familles
e  Coordonner I'action entre I'éducation nationale et les partenaires

Ces trois engagements visent a rendre notre académie plus
performante en étant au service de tous ses usagers éleves, |____
personnels, parents et partenaires pour garantir une éducation de
qualité et une réussite partagée par tous.

11



3. Le service d’aide aux EPLE

(SAEPLE)




Le service d'aide aux EPLE exerce dans les domaines financiers, juridiques
et de gestion, des missions de controle, d’expertise et d’assistance aux
EPLE.

Il est rattaché a la Direction du Budget et des Moyens (DBM) et compte 5

agents.

Il accompagne les nouveaux secrétaires généraux d’EPLE, les agents
comptables et les autres personnels affectés au sein des pdles admin-
istratifs et financiers en établissement.

En lien avec I'Ecole Académique de la Formation Continue (EAFC), il par-
ticipe a I'amélioration continue des métiers de la filiere administrative et
comptable en EPLE.

Il accompagne les EPLE dans le déploiement des applications de gestion
et assure l'assistance aux utlisateurs en lien avec la direction des sys-
temes d'information.

Il s'assure du respect de la réglementation budgétaire et comptable en
EPLE et accompagne la conduite du changement en matiere de Contréle
Interne Comptable et Financier.

Il controle la [égalité des actes administratifs et budgétaires des EPLE.

Il assure la veille juridique et la diffusion de la réglementation émanant
du ministere (DAF A3) concernant les EPLE.

13



La composition du SAEPLE

accompagnement des
personnels
nouvellement nommés
Suivi de I'évolution en
milieu professionnel des
ATSS en EPLE
Organisation de la
formation des
personnels.

contrble de

légalité des actes administratifs et
financiers.

Zone Basse-Terre — Marie-Galante- Les

Saintes — Saint-Martin/Saint-
Barthélemy

Assistance Op@le, analyse des
comptes financiers.

diagnostic
financier et propositions
d’ajustements et de corrections,
animation de formation OP@LE,
accompagnement a la conduite de la
réforme financiére des EPLE,
accompagnement des personnels.

14

controble
de légalité des actes
administratifs et financiers.

Zone Grande-Terre-Désirade —
Saint-Martin.

Référente CIF, assistance
compte financier, analyse
compte financier, requétes de
contréle sur OP@LE.

Mail de contact: ce.r-conseil@ac-guadeloupe.fr
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Le Réseau d’aide aux EPLE

Chaque année, des tuteurs sont chargés d’aider les personnels administratifs nouvel-
lement nommés en collége ou lycée a s'adapter a leurs nouvelles fonctions.

Les tuteurs sont des professionnels expérimentés qui viennent en appui aux nouveaux
arrivants tout au long de I'année scolaire.

Le déploiement d’'OP@LE aux sein des établissements scolaires du second degré a été
en partie soutenu par des référents volontaires qui ont accompagné leurs collegues
dans la prise en main du progiciel. Les référents OP@LE on été identifiés parmi les
agents expérimentés des vagues précédentes.

Les personnes ressources académiques, experts dans différents domaines, viennent
en appui aux nouveaux arrivants ou aux agents rencontrant des difficultés ponc-
tuelles. lls interviennent de maniere globale ou de maniere ciblée sur certaines thé-
matiques prédéfinies avec le SAEPLE.

Composé de membres du SAEPLE et de différents personnels d’EPLE, il se réunit régu-
lierement afin d'ceuvrer a I'amélioration continue des métiers de I'administration en
EPLE. Il contribue notamment, par ses propositions, a I'élaboration du contenu et de
I'organisation du plan académique de formation (PRAF).

Personnes
ressources
académiques

Tuteurs Reférents
meétiers OP@LE

SAEPLE-
DSI

Groupe
de travail

La DRASI (Direction des Systemes d’Information) : pour les incidents techniques et la
prise en main des applications métiers
La DPEATSS (Division des Personnels d’Encadrement, Administratifs, Techniques, So-
ciaux et de Santé) : gestion des carriéres, rémunération, gestion des suppléances et
des remplacements.

15



4. L'organisation

et les instances de I'EPLE




Forme juridique

Les colleges et les lycées sont des établissements publics locaux d'enseigne-

ment (EPLE), une catégorie d'établissements publics a caractere administratif

relevant du ministére de I'"Education nationale.

L'Etablissement Public Local d'Enseignement (EPLE) est un
établissement scolaire d'enseignement secondaire. Il dispose de la
personnalité morale et de l'autonomie pédagogique, educative,
administrative et financiere.

Il met en oeuvre les missions du service public d’education, dans le
cadre fixé par I'Etat, tout en s’inscrivant dans une logique de
décentralisation.

En effet, les collectivités territoriales exercent des compétences
importantes, et sont notamment responsables des batiments, de
I’équipement, de la restauration et de I’'hébergement des €léves:

-Le Conseil Départemental pour les Colleges

-Le Conseil Régional pour les Lycées.

L' EPLE dispose de son propre budget et peut acquérir des biens,
passer des marchés publics et signer des contrats et conventions.

Le Conseil d’Administration est |‘organe délibérant et le Chef
d’'Etablissement est |'organe exécutif.

Textes de reference:

Code de I'éducation, articles L421-1 a L421-25 et R421-1 2 R421-56
Décret n°85-924 du 30 aoUt 1985 relatif aux EPLE

Loi n°82-213 du 2 mars 1982 (acte | de la décentralisation)

Loi n° 83-663 du 22 juillet 1983 relative a la repartition des
compétences entre I'Etat et les collectivités territoriales

Loi n°2004-809 du 13 ao0t 2004 (acte Il de la décentralisation)

17



Les acteurs de I’EPLE

L’'Equipe de Direction est composée :

= du chef d’établissement (principal ou proviseur), responsable du pilo-
tage pédagogique, éducatif, administratif et financier

= de l'adjoint au chef d’établissement (en fonction de la taille de I’établis-
sement), notamment sur le plan pédagogique

= du secrétaire général d’'EPLE, coordonnateur du pdle administratif et fi-

nancier

La Vie scolaire est composée :

= d’un Conseiller Principal d’'Education (ou plusieurs selon la taille de I'éta-
blissement), associé a I'’équipe de direction,

= des Assistants d’éducation (AED)

Elle a pour missions:

- d’assurer le suivi des éléves en lien avec les familles et les enseignants

(assiduité, ponctualité, comportement)

- d’encadrer la vie collective (gestion du temps hors classe, des espaces

communs et du climat scolaire)

- de contribuer a I'education globale des éleves (socialisation, autonomie,

citoyenneté)

- de participer a la mise en oeuvre des projets €ducatifs portés par |'éta-

blissement

L’'équipe pédagogique est composée :
= des enseignants, dont les professeurs principaux
= des psy-EN qui interviennent sur |'orientation et le soutien psycholo-

gique aux éleves
Le pole administratif et financier, composé d’agents administratifs.

Le pole medico-social, composé de l'infirmier(ére), du médecin et de
I"assistant(e) sociale.

L'équipe des agents techniques territoriaux (ATTEE) qui assurent l'entre-
tien, la restauration, la logistique et |"accueil.

18



Organigramme type d'un EPLE

Adjoint chef
d’établissement

Conseiller Principal
d’Education

Vie Scolaire

Assistants
d’éducation

Personnel
de santé
Infirmier,
meédecin

Chef d’établissement

Secrétaire général

Assistant
social

EPLE

Po6le Administratif
et Financier

* Administration
Personnel
administratif d’Etat

Service technique
Personnel de la
collectivité de
rattachement mis a
disposition (ATTEE)

Personnels
enseignants

Personnel
d’orientation

psychologue
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et de décision

Le Conseil d’Administration

C’est I'organe délibérant de I'EPLE. || adopte les principales decisions relatives :
=  Au projet d'établissement

=  Au budget et au compte financier

— A l'organisation pédagogique de I'établissement

=  Aux reglement de I'établissement

Au-dela de ses compétences réglementaires, le Conseil d’Administration est
une instance privilégiée de dialogue et d'échanges. Il est présidé par le chef

d’établissement ou, en cas d’'empéchement par le chef d'établissement adjoint.

La Commission Permanente
Formation restreinte du Conseil d’Administration, elle a pour mission générale
d'instruire au préalable les questions soumises au CA.
Elle peut recevoir délégation pour prendre certaines décisions entre deux sessions

du CA.

Le Conseil de Discipline
Il est saisi par le chef d'établissement qui le préside (ou son adjoint). Il est chargé
de statuer sur les faits les plus graves commis par un éleve. |l peut prononcer des
sanctions allant de |'avertissement a l'exclusion définitive de I'établissement. Il peut
également prononcer des mesures de prévention, d'accompagnement et de répara-

tion.

La Commission Educative
Elle examine la situation d'un éleve qui ne remplit pas ses obligations scolaires.

Elle ne sanctionne pas, mais recherche une solution adaptée et personnalisée.

20



Le Comité d’Education a la Santé, a la Citoyenneté et a 'Environnement (CESCE)
Le CESCE est une instance de réflexion et de coordination qui contribue a la mise en
ceuvre des actions liées a la prévention, a la santé, a la citoyenneté et a I'éducation
au développement durable dans I'établissement.

Il participe a la définition d’un parcours éducatif cohérent pour les éléves et favorise

I'implication de tous les membres de la communauté scolaire.

Le Conseil de Classe
Le conseil de classe évalue le parcours scolaire de chaque éleve d'une classe
a chaque trimestre ou semestre.
Il examine les résultats, l'assiduité, le comportement et formule des propositions
d’orientation ou de progression.
Présidé par le chef d’établissement ou son représentant, il réunit I'équipe

pédagogique, les représentants des parents et des éleves.

Le Conseil des Délégués pour la Vie Collégienne ou Lycéenne (CVC ou CVL)
C’est une instance de dialogue et de proposition qui permet aux éleves
de s'exprimer sur la vie de leur établissement et qui participe ainsi a I'amélioration
du quotidien scolaire (reglement intérieur, projets, aménagements...) en favorisant
I'engagement citoyen des éleves. L'ambition de cette instance présidée par le chef
d'établissement est de rendre les collégiens et les lycéens acteurs de la vie

de leur établissement.

La Commission Hygiéne et Sécurité
Elle contribue a la prévention des risques pour la santé et la sécurité des personnes
dans I'établissement. Elle examine les conditions de travail, propose des améliora-

tions et veille au respect des regles de sécurité dans les locaux scolaires.
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5. Le pole administratif

et financier




Le pOle administratif et financier constitue le coeur de la gestion quotidienne de 'EPLE. Le personnel
administratif qui y est affecté joue un role essentiel dans le bon fonctionnement de I'établissement. En
lien avec le SGEPLE et le chef d'établissement, les missions du pdle s'articulent autour de plusieurs do-
maines d'activité :

La gestion administrative générale

= Accuell physique et téléphonique du public (€leves, familles, partenaires)

= Organisation des instances et réunions

= Rédaction, traitement et diffusion des courriers, notes et comptes rendus,
appui a lacommunication interne

= Classement et archivage des documents administratifs

= Suivi des échéances administratives (reglements, contrats, conventions)

La gestion des ressources humaines

= Suivi des dossiers administratifs des personnels (carriere, absences, congés, contrats, évaluations)
= Préparation des actes administratifs (arrétés, décisions, contrats)

= Appuia la gestion des AESH, AED, contractuels, personnels ATTE...
=

Participation a la gestion des plannings et des remplacements

La gestion budgétaire et comptable

= Saisie et suivi des opérations budgétaires sur le logiciel Op@le

= Préparation et exécution des commandes publiques (engagements, bons de commande, suivi des
livraisons)

= Suivi des factures, relances, pieces justificatives

= Participation a I'élaboration du budget et du compte financier

La gestion matérielle et logistique

= Suivi des équipements et des besoins en matériel

= Appui al'organisation des travaux, contrdles réglementaires, maintenance
= Gestion des stocks (fournitures, manuels scolaires, matériels pédagogiques)
o

Appui logistique lors d'événements (conseils de classe, examens, réunions)

Le suivi de la scolarité et des éléves (le cas échéant)

= Gestion des inscriptions, radiations, dossiers scolaires

= Saisie des notes, bulletins, certificats de scolarité

= Appui au suivi des absences, retards, convocations

= Préparation matérielle des conseils de classe et des examens

Ce pole est piloté par le secrétaire général d’'EPLE qui coordonne les équipes. Les missions peuvent va-
rier selon la taille de I'établissement, l'organisation interne, et le profil du poste (adjoint administratif,
SAENES, attaché)
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Les secrétaires généraux d’'EPLE
(SGEPLE)

La note de la Direction Générale des
Ressources Humaines (DGRH) du minis-
tére de [|'Education nationale, datée
du 28 juillet 2023, actualise les fiches
métiers de certains personnels admin-
istratifs des établissements scolaires.
Parmi les évolutions majeures figure
la transformation de la fonction d'ad-
joint gestionnaire en celle de secrétaire
général d'établissement local
d’enseignement (SGEPLE).

Si les missions traditionnelles de pilotage

public

de la gestion matérielle ainsi que

d’expertise budgétaire, financiere
et administrative sont maintenues et
renforcées, elles s'étendent désormais
a des responsabilités nouvelles : la com-
munication, la concertation et la gestion

des ressources humaines.
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Le secrétaire général agit ainsi en soutien
aux personnels de direction et aux ser-
vices administratifs, tout en étant
un interlocuteur privilégié de premier
niveau pour I'ensemble des agents, dans
le cadre de la politique de gestion des
ressources humaines de
de I'EPLE.

Par ailleurs, dans certains établissements

proximité

sieges d'agence comptable, un gestion-
naire délégué peut étre nommé, placé
sous l'‘autorité et agissant au nom
du secrétaire général. Il assure alors,
en tout ou partie, la gestion administra-
tive, juridique, financiere, comptable,
matérielle,

ainsi  que la gestion

du personnel et la logistique de I'EPLE.



Les Adjoints Techniques Territoriaux des
Etablissements d’Enseignement (ATTEE)

Depuis le ler janvier 2006, les Adjoints Techniques Territoriaux
des Etablissements d’Enseignement (ATTEE), anciennement appe-
lés personnels TOS (techniques, ouvriers et de service) de I'Etat,
ont été transférés aux collectivités territoriales : les départements
pour les colleges et les régions pour les lycées.

Conformément a leur statut, les ATTEE font pleinement partie de
la communauté éducative.

MISSIONS PRINCIPALES
Les ATTEE sont chargés de missions essentielles au bon fonction-
nement matériel de I'établissement, notamment :

- L'entretien courant des locaux et des surfaces extérieures

- Le maintien en état de fonctionnement des installations tech-
niques

- La participation aux activités de magasinage et de restauration
scolaire

- L'accueil du public, des usagers et des personnels : orientation,

renseignements, transmission des messages et des documents

- Le controle de I'acces aux locaux

UN POSITIONNEMENT EN DOUBLE AUTORITE
Les ATTEE sont placés dans une double chaine de responsabilité :
- La collectivité territoriale (département ou région) exerce
I'autorité hiérarchique : elle procéde au recrutement, assure la
gestion de carriere et met en ceuvre les formations.
- Le chef d’établissement, quant a lui, exerce 'autorité fonction-
nelle : il définit les missions et I'organisation du travail au quoti-

dien.

Dans ce cadre, le secrétaire général d'EPLE est chargé, par déléga-
tion du chef d'établissement, de I'encadrement fonctionnel des
ATTEE, notamment de l'organisation, du suivi et de la coordina-
tion de leurs activités au sein de I'établissement.
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Les opérations du 6Ie administratif

et financier
(Liste non exhaustive)

Domaine

Taches quotidiennes

Taches hebdomadaires

Administration générale

- Accueil téléphonique et phy-
sique (usagers, partenaires)

- Réception, enregistrement et
diffusion du courrier/mails

- Mise en forme et transmission
du courrier et des informations
internes

- Suivi des parapheurs et signa-
tures

- Préparation et diffusion des
documents pour réunions in-
ternes

- Classement et archivage des
documents administratifs

- Mise a jour des affichages ob-
ligatoires et supports de com-
munication

Ressources humaines

- Suivi des absences et rem-
placements du jour
(administratifs, AED, AESH, AT-
TEE, enseignants, etc.)

- Enregistrement des données
RH dans les outils académiques

- Suivi des congés et autorisa-
tions d’absence

- Préparation/actualisation des
actes (contrats, re-
nouvellements, temps partiels)
- Vérification des éléments vari-
ables de paie (HSE, indemnités,
primes)

Comptabilité et budget dans
Op@le

- Saisie et suivi des commandes
- Controle du service fait et
traitement des factures

- Préparer les titres de recettes
-Suivi des engagements et
crédits disponibles

- Gestion de la caisse (cantine,
voyages,...)

- Point budgétaire avec I'ordon-
nateur et/ou I'agent comptable
- Relances fournisseurs

- Suivi des opérations afférentes
aux encaissements en lien avec
I’agence comptable

- Mise a jour des tableaux de
bord financiers

- traitement des bourses
(trimestriel)

Logistique et fonctionnement

- Gestion des demandes
urgentes liées aux locaux et
matériels

- Suivi quotidien de la restaura-
tion scolaire (effectifs, incidents,
régimes des éléves, respect des
regles HACCP)

- Réception et vérification des
livraisons

- Suivi des contrats de mainte-
nance et interventions tech-
nigues

- Vérification réguliere des dis-
positifs de sécurité (issues de
secours, alarmes, extincteurs)

- Coordination avec la collectivi-
té de rattachement (travaux,
dotations, matériel)

26







7. Les partenaires




Les collectivités départementale et régionale de Guadeloupe

Depuis les lois de décentralisation, ells sont propriétaires des EPLE dont elles assurent la construction,
la reconstruction, I'extension, les grosses réparations, I'équipement et le fonctionnement matériel.
Elles ont en charge I'acquisition et la maintenance des infrastructures et des équipements, dont le
mobilier et les matériels informatiques et de réseau.

L’accueil, la restauration et I'hébergement des éleves sont aussi de leur compétence.

Elles affectent en EPLE les agents techniques territoriaux des établissement (ATTE) dont elles assurent
le recrutement et la gestion. Ces personnels sont placés sous
l'autorité ~ fonctionnelle du chef d'établissement pour I'organisation  quotidienne

de leur travail.

Les collectivités de Saint-Martin et Saint-Barthélémy

Les EPLE de Saint-Martin dépendent de la Collectivité d'Outre-Mer (COM) de Saint-Martin. L'unique
EPLE de Saint-Barthélemy dépend de la Collectivité d'Outre-Mer (COM) de Saint-Barthélemy.

Ces deux collectivités exercent, comme celles de Guadeloupe, les mémes compétences en matiere
d’EPLE.

Les entreprises du secteur privé

Les entreprises collaborent souvent avec les EPLE et interviennent principalement

a travers des partenariats éducatifs et professionnels.

Elles contribuent a

= Favoriser l'insertion  professionnelle des éléeves wvia des stages, des contrats
d’apprentissage, des visites et interventions ;

= Soutenir des projets pédagogiques en lien avec le monde économique ;

= Participer a des actions de formation et d'orientation ;

= Apporter un soutien matériel ou financier dans certains cas.

Les association et ONG

De  nombreuses  associations et  organisations non  gouvernementales  (ONG)

interviennent  dans  les  établissements  scolaires  pour  offrir  leur  expertise

et leur engagement dans des domaines variés. Elles contribuent a:

= Animer des projets éducatifs et culturels (arts, sport, environnement...) ;

= Sensibiliser les éleves a des thématiques sociales, citoyennes ou de santé en lien avec les pro-
grammes éducatifs et le projet d’établissement ;

= Favoriser I'engagement et la solidarité au sein de la communauté scolaire ;

= Soutenir les actions de prévention et de lutte contre les discriminations (harcélement,
racisme, égalité fille/garcon...).
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Les universités et centres de recherche

Les EPLE développent des partenariats avec les universités, les instituts de formation et les centres
de recherche pour enrichir I'offre pédagogique, stimuler I'ambition scolaire et renforcer les liens
entre le secondaire et I'enseignement supérieur. La collaboration peut prendre la forme :

= d'interventions de chercheurs ou d’enseignants-chercheurs dans les classes

= de projets scientifiques ou culturels menés avec les laboratoires universitaires

= d'accueil de professeurs stagiaires

= de visites, conférences, forums pour |'orientation

= de participation a des actions de valorisation: féte de la science, cordées de la réussite, concours...

Les Partenaires Internationaux

L'EPLE collabore également avec des partenaires internationaux pour développer des programmes
d'échanges ou des projets de coopération éducative.

Le programme ERASMUS en est un exemple.

Ces partenariats favorisent la mobilité des éléves, leur |'ouverture culturelle et I'apprentissage des
langues étrangeres.

Les Parents d’Eléves et leurs Représentants

Les parents d'éleves sont des acteurs a part entiere de la communauté éducative. Leur implication
contribue au suivi scolaire, au bien-étre et a la réussite de leur enfant.

Leurs représentants élus chaque année sieégent dans les instances de I'EPLE. lls appartiennent
souvent a une association de parents d'éléves (FCPE, FAPEG...).

L'EPLE encourage la concertation et le partenariat avec les parents pour renforcer le lien école-

famille
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La prise de poste

Votre arrivée dans I'établissement marque le début d’'un engagement au service des éléves, de la
communauté éducative et du service public. Voici quelques repéres utiles pour faciliter
votre installation :

0 Idéalement, et en fonction des arrangements qui peuvent étre trouvés, votre participation a la
journée de pré-rentrée constitue un véritable atout. Elle permet de découvrir |'établissement, de
rencontrer les équipes et de s'approprier les premiers reperes professionnels. C'est un moment
clé pour s'intégrer pleinement dans la dynamique collective de I'EPLE

0 Avotre arrivée, présentez-vous au chef d'établissement et au secrétaire général

0 Selon vos fonctions, vous disposerez d'un poste informatique avec accés aux outils métier
(SIECLE, OP@LE, DEM'ACT, Pronote, etc.)

0 Votre adresse de messagerie académique (prenom.nom@ac-guadeloupe.fr) sera indispensable

Rapprochez-vous du secrétariat du chef d’'établissement avec votre avis d'affectation. Vous devrez
remplir une fiche de renseignement et d’autres documents nécessaires a votre prise en charge ad-
ministrative et financiére pourront vous étre réclamés.

Vous pourrez bénéficier d'actions de formation dés votre prise de poste, proposées par le SAEPLE
en lien avec I'Ecole Académique de la Formation Continue (EAFC). En tant que nouvel arrivant,
vous étes éligible a un accomgnement de proximité (journée d’'accueil des nouveaux arrivants au
rectorat, formation express d'adaptation a I'emploi, tutorat, ...)
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NOUVEAUX ARRIVANTS
DANS L'ACADEMIE

VOUS NE .v__";ﬁ”:;‘“r :

CONNAISSEZ PAS VOS numériques*

IDENTIFIANTS ? sur lo site web
academique

MUNI DE VOTRE et I
NUMEN* E———

Définir votre mot de paste

VOUS POURREZ " {ou te changes)

« Activerdésactiver les
* Mumdrs & rwrstroelstion e

Mt g Mducation Katonale notifications d"absence
& avtomatague sur votre

EN CLIQUANT SUR
"ACCES AUX
INFORMATIONS ET
SERVICES DE LA
DSI ACADEMIQUE"™

E | RENDEZ-VOUS SUR:
WWW.AC-GUADELOUPE.FR
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Les contacts les plus souvent utilisés

0 Les services administratifs du Rectorat

L'annuaire est disponible sur le site de I'académie. Néanmoins, voici une liste des contacts des ser-

vices académiques les plus fréquemment sollicités.

0

Les incidents et pannes informatiques, ainsi que les demandes d'assistance doivent faire 'objet d'un

ACCUEIL : 0590 47 8100

DIVISION DES AFFAIRES FINANCIERES

MME COPPRY Marie-André Cheffe de division 0590
478245

MME NAQUIN Francine Cheffe de bureau 0590 478244
MME CHOUNI Céline 0590 478380

MM JOURSON Brice-Guyléne 0590 478379

MME TABAR Greta 0590 478330

BOURSES 2D DEGRE

MME CAZALON Marie-Noel 0590 478382

MME SAINT-MARTIN Catherine 0590 478384
BUREAU DES VOYAGES

MME DRUBAIX Isabelle Cheffe de bureau 0590 478243
MME ADOLPHE Céline 0590 478340

MME ISMAEL Marie-Michelle 0590 478339

CELLULE DES MARCHES PUBLICS

MME GARAIN Ananda 0590 478686

DIVISION DES PERSONNELS ADMINISTRATIF
TECHNIQUE SANTE ET SOCIAL

MME FIATA Samantha Cheffe de division
Secrétariat 0590 478123

MME ARMAND Edma 0590 478261

MME PALMIER Sylvie 0590 478309

Les services informatiques du Rectorat

ticket LEKA, sur le portail ARENA

ACADEMIE
DE GUADELOUPE

ac-guadeloupe.fr

SERVICE D’AIDE AUX EPLE

MME SIARRAS Syndra Cheffe de service 0590 478242
MME ARSENE Patricia Chargée de mission 0590 478416
MME ORIA Chantal Experte en Amélioration Continue des
Métiers ATSS en EPLE 0590 478118

MME BOULOGNE-GASTINE Muriel 0590 478726

MME DIDON Ayana 0590 478178

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES
Secrétariat 0590 478291

MME SILVESTRE Benedicte 0590 478256

MME DELUMEAU Angela 0590 478426

SERVICE DE PREVENTION ET DE SUIVI DES
PERSONNELS

MME VINCENNES Cheffe de service 0590 478427
ACCIDENTS DU TRAVAIL

MME SOUBDHAN Sabrina 0590 478177
CONSEILLERE ACADEMIQUE DE PREVENTION

MME BON Francine 0590 478553

CELLULE D'ECOUTE

MME FARNABE Elmire 0590 478528

CELLULE DE L'ACTION SOCIALE

MME PODIO Myriam 0590 478234

INSPECTEUR HYGIENE ET SECURITE

M. HASSAN-DIB Sebastien 0590 478209

REFERENT RISQUES MAJEURS

M. GATIBELZA Henry 0590 478422

DIRECTION DES AFFAIRES JURIDIQUES

MM MARSIN Yannick Directrice 0590 478161

Académie de la Guadeloupe
Sélecteur académique de services

Académe

Scolarté/ Evudes/ Examens  Enseignements / Pédagogie  Concours, 1 Métiers / Ressources Humaines Poliique éducative Accés rapi

ETABLISSEMENTS PRIVES

HORS CONTRAT (OUVERTURE

ET CONTROLE)
O e W

3 Support et Assistance

Paramétrage Messagerie

Intranet DSI

[
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Vous souhaitez accéder :

>/<

Ar@na

Au PORTAIL ARENA (I-Prof, Siécle, Onde, Gaia, Sirhen...)

création de tickets par mail

Créer un ticket depuis une recherche dans le catalogue

Faites une recherche dans le catalague de services 3 partir de mots-clés

Au PORTAIL ACADEMIQUE (Leka, Annuaire, Barométre, Affect2D, Archives, Signac...)
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0 Conseil départemental de la Guadeloupe

Mickael MERABLI

Directeur Education et Sport

© 0590 99 77 45

nﬁekael.membl@ogsr;l.fr

Coordinatrice générale de la Direction Education et Sport e
Mariéne DORVILLE pour les projets socioéducatfs et moblité @ 0590 99 77 44 marlene. dorville@cg971.fr
Corinne ACCIPE-MONDUC Chef du bureau d’équipement (matériels et mobiliers) %"f&%’?‘“& corinne.accipe-monduc@cgo71.fr
Franciane ARMOUGON Chef du service des colléges g"gé’gogg;g; 53 franciane.armougon@og971.fr
Chef du service des équipements (matériels @ 059099 78 26
Alex YEYE informatique) B 0690 76 93 84 alex.yeye@cg971.fr
Stéphane MILHAU Chef du service réseau © 032309367;0737 stephane.milhau@cgo71.fr
Michel GEDEON Chargé de mission politique éducative 0690 75 67 46 Michel.gédéon@cgd71.r

Le Conseil départemental a désigné cinq techniciens, répartis par secteur pour assurer le suivi des

travaux, comprenant les réparations, la rénovation et I'entretien des batiments, en collaboration

avec les entreprises.
- BERALD-CATELO David @ 0690 56 59 44
- EUGENE Stanley @ 0690 54 45 76
- LEGENCE Luc @ 0690 67 95 99
VITALIS Alda @ 0690 26 29 63
LADISLAS Laurence @ 0690 5416 76

0 Conseil Régional de la Guadeloupe

d'intervention Interventions

Nom Fonction Téléphone E-mail
Carl GATOUX Directeur DE LA DIRECTION DES LYC2ES [ 0690478085 carl.ga deloupe.fr
Chef de service des travaux d'entretien des batiments :
Jules GELU densaignements @ 0690301609 Jules.gelu@regionguadeloupe.fr
Cindy LODIN Chef du service en charge des personnels ATEE 0590 4175 36 Cindylodin@regionguadeloupe.fr
0 Collectivité de » Saint-Martin
Nom F Téléphone E-mail
Max DALBOT o oo e o 4 Vo POl | 008 20 7o 8 2214 | dageom sanmart
Médhi BOUCARD Directeur de I'éducation %0359302345392;’9 medhi boucard@com-saint-martin fr
Martne HODGE DR Rdakis SR e el (I S2u 0050 2970 17 martine hodge@com-saint marin
m des Affaires Scolaires (transport, inscription, #0590 29 59 23
e et s o o s 0050020805
Pour vos demandes

interventions-drb@com-saint-martin.fr










En conclusion

Nous espérons que ce guide vous aura apporté
les repéres utiles pour faciliter votre intégration au sein
de I'Education nationale et accompagner vos premiers
pas dans votre établissement.

En rejoignant I'un des établissements de notre académie,
vous devenez membre d’'une communauté engagée, ani-
mée par une mission commune : favoriser la réussite et
I"épanouissement de chaque éléve.

Votre role est essentiel. Par votre professionnalisme,
votre sens du service public et votre engagement au quo-
tidien, vous contribuerez a relever les défis d’'une école
plus inclusive, plus innovante et plus ambitieuse.

Tout au long de votre parcours, vous pourrez compter sur
I'appui de vos collegues, des équipes administratives, des
personnels de direction, ainsi que des partenaires de
I"éducati

J rectorat vous souhaite plein succeés
issement durable dans vos fonctions.

tte grande aventure collective !




Ex ,
REGION ACADEMIQUE
GUADELOUPE

Liberté
Egalité
Fraternité

Livret d’accueil
des nouveaux personnels
administratifs en EPLE

2025 - 2026
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