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Le mot du recteur

Bienvenue dans votre établissement!

C'est avec beaucoup de plaisir que je vous souhaite la bienvenue au sein de I'un des établissements
de I'académie de la Guadeloupe.

Vous rejoignez aujourd'hui une communauté de femmes et d’hommes qui partagent une méme
ambition, celle de permettre a chaque éléve de réussir, de s'épanouir et de trouver sa place dans la
société. Quels que soient votre métier et vos responsabilités, vous contribuerez pleinement & cette
mission. C'est cette diversité des talents, des parcours et des compétences qui fait la force de notre
Ecole.

Arriver dans un nouvel établissement est toujours un moment particulier. Il y a la découverte d'une
équipe, de nouveaux éléves, de nouvelles habitudes de travail, d'un territoire aussi. C'est une
période faite d'enthousiasme, de curiosité et parfois de quelques interrogations. Je souhaite que
vous trouviez trés vite votre place et que vous puissiez compter sur la disponibilité, I'écoute et la
bienveillance de vos collégues. Vous ne serez pas seul. L'esprit d'équipe est I'une des plus grandes
richesses de notre académie.

La Guadeloupe est un territoire exceptionnel. Son histoire, sa culture, sa jeunesse et son énergie
sont autant de raisons de s'engager pleinement au service de son Ecole. Vous aurez |'occasion de
découvrir cette richesse au fil de votre parcours et, je I'espére, d'y apporter a votre tour votre
expérience, vos idées et votre enthousiasme.

Ce livret a été congu pour vous accompagner dans vos premiers pas. Il rassemble les informations
et les repéres qui vous seront utiles afin de faciliter votre prise de fonctions. J'espére qu'il répondra
a vos questions et qu'il vous permettra d'aborder cette nouvelle étape avec sérénité.

Je suis convaincu que la qualité de notre Ecole repose avant tout sur les femmes et les hommes qui
la font vivre chaque jour. Votre engagement, votre professionnalisme et votre sens du service
public feront la différence pour les éléves qui vous seront confiés.

Je vous remercie d'avoir choisi de mettre vos compétences au service de I'Ecole de la République en
Guadeloupe. Je vous souhaite de trouver dans vos nouvelles fonctions de nombreuses satisfactions,
de belles rencontres et le plaisir de contribuer, chaque jour, a8 une ceuvre profondément humaine et
collective.

Je vous souhaite, trés sincérement, la bienvenue parmi nous.

Gabriele FIONI
Recteur de /a région académique Guadeloupe



1. Présentation de I'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
lumiére les principaux indicateurs relatifs a |a réussite scolaire et a I'accompagnement
des éléves sur notre territoire.

sa & M

39 554 ccoliers 21783 coliégiens 2 707 lycéens
16 572 lyceens post-bac

o@D o
(m) o
4 347 apprentis 278 écoles

85 colleges et lycees

©
=

841 millions € 10 202 personnels

VORRRNENEN]

Pour obtenir plus d'informations sur les chiffres de I'Académie de la Guadeloupe, nous vous invitons
a consulter le site officiel de I'académie via le lien suivant :



https://www.ac-guadeloupe.fr/recherche?keywords=triptyque&date[min]&date[max]&sort_by=search_api_relevance




2. Le projet d’académie

Une acadéemie au service des usagers
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Le projet academique 2024-2027 est notre feuille de route pour les trois annees

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

Chaque établissement scolaire a la responsabilité de sinscrire dans la dynamique
impulsée par ce projet. |l lui revient de le décliner de maniére concrete, en l'adaptant
a ses specificités et aux besoins de sa communaute scolaire, notamment a travers son
projet d'etablissement. 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 av service des usagers éléves
Mieux vivre ensemble
Mieux réussir
Mieux apprehender le monde

Engagement 2 : Une académie av 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
Optimiser I"action au services des familles
Coordonner I'action entre ['éducation nationale et les partenaires

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

11



3. Le service d’aide aux EPLE

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

Il est rattache a la Direction du Budget et des Moyens (DBM) et compte 5
agents,

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

En lien avec 'Ecole Académique de |la Formation Continue (EAFC), il par-
ticipe a I'ameélioration continue des metiers de |a 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-

témes d'information.

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

Il controle |a legalite des actes administratifs et budgetaires des EPLE.

Il assure la veille juridique et |la diffusion de la reglementation emanant
du ministere (DAF A3) concernant les EPLE.

13



La composition du SAEPLE

- contréle de
légalité des actes administratifs et
financiers.

Zone Basse-Terre — Marie-Galante- Les
Saintes — Saint-Martin/Saint-
Barthélemy

Assistance Op@Ile, analyse des

comptes financiers.
Contact : 0590 47 83 22

Vime Chantal ORIA : ' Mme Ayana DIDON : contrble
accompagnement des de légalité des actes
personnels administratifs et financiers.

Mme Syndra SIARRAS,

nouvellement nommés
Cheffe de service

Suivi de I'évolution en
milieu professionnel des
ATSS en EPLE
Organisation de la
formation des

personnels.
Contact : 059047 81 18

Zone Grande-Terre-Désirade —
Saint-Martin.

Référente CIF, assistance
compte financier, analyse
compte financier, requétes de

contréle sur OP@LE.
Contoct : 0590 47 81 78

Supervise l'ensemble
des activités du
service

Mme Patricia ARSENE : 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.

Contact : 059047 84 16

Mail de contact: ce.r-conseil@ac-guadeloupe.fr

14
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D
Le Réseau d’aide aux EPLE

Chaque annee, des tuteurs sont charges d'aider les personnels administratifs nouvel-
lement nommes en collége ou lycee a s'adapter a leurs nouvelles fonctions.

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

8t ersSaOnnes receniliIrecees acacemiciiies
Lo Mol oW/ SO 1 COOVVILGYD QLS 1154 -

Les personnes ressources academiques, experts dans différents domaines, viennent
en appui aux nouveaux arrivants ou aux agents rencontrant des difficultés ponc-
tuelles. lls interviennent de maniére globale ou de maniéere ciblée sur certaines the-
matiques predéefinies avec le SAEPLE.

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

Personnes
ressources

académiques

Tuteurs

métiers

Groupe de

travail

La DRASI (Direction des Systemes d'Information) : pour les incidents techniques et la
prise en main des applications metiers

La DPEATSS (Division des Personnels d’Encadrement, Administratifs, Techniques, So-
ciaux et de Santé) : gestion des carrieres, remunération, gestion des suppléances et
des remplacements.

15



4. L’'organisation

et les instances de I'EPLE
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Forme juridique

Les colleges et les lycees sont des etablissements publics locaux d'enseigne-
ment (EPLE), une categorie d'établissements publics a caractere administratif
relevant du ministére de I'Education nationale.

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

Il met en oeuvre les missions du service public d’education, dans le
cadre fixeé 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 |a restauration et de |'hébergement des éleves:

-‘Le Conseil Departemental pour les Colleges

-Le Conseil Regional pour les Lycées.

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

Le Conseil d’Administration est |'organe deélibérant et le Chef
d’Etablissement est I'organe exécutif.

Textes de reference:
Code de I'éducation, articles L421-1 4 L421-25 et R421-1 3 R421-56

Décret n°85-924 du 30 ao0t 1985 relatif aux EPLE

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

Loi n® B3-663 du 22 juillet 1983 relative a la repartition des
compétences entre I'Etat et les collectivités territoriales

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

17
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Les acteurs de I'EPLE

L'Equipe de Direction est composée:

P du chef d’etablissement (principal ou proviseur), responsable du pilo-
tage pedagogique, educatif, administratif et financier

’ de I’adjoint au chef d’établissement (en fonction de la taille de I"établis-
sement), notamment sur le plan pedagogique

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

nancier

La Vie scolaire est composée :

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

p des Assistants d'éducation (AED)

Elle a pour missions:

- d'assurer le suivi des éleves 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 éléves (socialisation, autonomie,

citoyenneté)

- de participer a la mise en oeuvre des projets éducatifs portés par I'éta-

blissement

L'équipe pédagogique est composée :

P des enseignants, dont les professeurs principaux

P des psy-EN qui interviennent sur |‘orientation et le soutien psycholo-
gique aux eleves

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

Le poéle 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 I'accueil.

18
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Les instances de concertation

et de décision

Le Conseil d’Administration
C'est I'organe déliberant de I'EPLE. Il adopte les principales decisions relatives :
P Au projet d'établissement
P Au budget et au compte financier

P A l'organisation pédagogique de I'établissement

p Aux réglements de I'établissement

Au-dela de ses competences reglementaires, le Conseil d'Administration est
une instance privilégiee de dialogue et d'echanges. Il est préside par le chef

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

La Commission Permanente
Formation restreinte du Conseil d'’Administration, elle a pour mission géenérale
d'instruire au prealable les questions soumises au CA.
Elle peut recevoir deléegation pour prendre certaines decisions 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 charge
de statuer sur les faits les plus graves commis par un éleve. |l peut prononcer des
sanctions allant de |'avertissement a l'exclusion definitive de |'établissement. |l peut
egalement prononcer des mesures de prévention, d'accompagnement et de répara-

tion.

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

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

20
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Le Comité d’Education a la Santé, 3 la Citoyenneté et a I'Environnement (CESCE)
Le CESCE est une instance de reflexion 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 definition d'un parcours educatif coherent pour les eleves et favorise

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

Le Conseil de Classe
Le conseil de classe évalue le parcours scolaire de chaque éléve d'une classe
a chaque trimestre ou semestre.
Il examine les resultats, I'assiduite, le comportement et formule des propositions
d’orientation ou de progression.
Preside par le chef d‘etablissement ou son repreésentant, il reunit l'équipe

pedagogique, les repreésentants des parents et des eleves.

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 e€léves
de s'exprimer sur la vie de leur établissement et qui participe ainsi a I'amélioration
du quotidien scolaire (reglement intérieur, projets, ameénagements...) en faverisant
I'engagement citoyen des éléves. L'ambition de cette instance présidée par le chef
d'etablissement 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 |'établissement. Elle examine les conditions de travail, propose des améliora-

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

et financier
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Le pdle administratif et financier constitue le coeur de la gestion quotidienne de I'EPLE. Le personnel
administratif qui y est affecté joue un réle essentiel dans le bon fonctionnement de 'établissement. En

lien avec le SGEPLE et le chef d'établissement, les missions du péle s'articulent autour de plusieurs do-
maines d'activite :

Le suivi de la scolarité et des éléves (le cas échéant)
Gestion des inscriptions, radiations, dossiers scolaires
Saisie des notes, bulletins, certificats de scolarité

Appwi au suivi des absences, retards, convocations

T T T T

Préparation matérielle des conseils de classe et des examens

Ce péle est pilote par le secrétaire général d'EPLE qui coordonne les équipes. Les missions peuvent va-
rier selon |a taille de 'établisserment, Forganisation interne, et le profil du poste (adjoint administratif,
SAEMES, attache)

La gestion administrative générale

P Accueil physique et téléphonique du public (Eléves, familles, partenaires)

P Organisation des instances et réunions

P Rédaction, tratement et diffusion des coumriers, notes et comptes rendus,
appui a lacommunication interne

p Classerment et archivage des documents administratifs

p Suivi des échéances administratives (réglements, contrats, conventions)

p Préparation des actes administratifs (arrétés, décisions, contrats)

La gestion des ressources humaines

P Suivi des dossiers administratifs des personnels (camiére, absences, conges, contrats, evaluations)
P Appuia la gestion des AESH, AED, contractuels, personnels ATTE...

P Participation a la gestion des plannings et des remplacements

La gestion budgétaire et comptable

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

P Préparation et exécution des commandes publiques, marché public, engagement juridique, bon de
commande, ...

P Suivi des factures, relances, piéces justificatives

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

La gestion matérielle et logistique

Suivi des équipements et des besoins en matériel

Appui a lorganisation des travaux, controles réglementaires, maintenance

Gestion des stocks (fournitures, manuels scolaires, matériels pédagogiques)
Appui logistique lors d'événements (conseils de classe, examens, réunions)

Gestion de la restauration scolaire et de 'hébergement

Gestion de la bourse

Sécurité des biens et des personnes

23



Z711rrnnl

Les secrétaires généraux d'EPLE
(SGEPLE)

La note de la Direction Geénérale des
Ressources Humaines (DGRH) du minis-
tére de I'Education nationale, datée
du 28 juillet 2023, actualise les fiches
metiers de certains personnels admin-
istratifs des établissements scolaires.

Parmi les evolutions majeures figure
la transformation de la fonction d'ad-
joint gestionnaire en celle de secretaire
general local

d'enseignement (SGEPLE).

d'etablissement public

Si les missions traditionnelles de pilotage
de la gestion matérielle ainsi que

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

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

Par ailleurs, dans certains etablissements

proximite

sieges d'agence comptable, un gestion-
naire delegue peut étre nomme, place

5QUS nom

l'autorite et agissant au
du secretaire general. |l assure alors,
en tout ou partie, la gestion administra-
tive, juridigue, financiere, comptable,
materielle, ainsi

que la gestion

du personnel et la logistique de I'EPLE,



D
Les Adjoints Techniques Territoriaux des

Etablissements d’Enseignement (ATTEE)

I I I I
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Depuis le ler janvier 2006, les Adjoints Techniques Territoriaux des Etablissements
d'Enseignement (ATTEE) ont été transférés aux collectivités territoriales : les départements

pour les colléges 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 techniques

- 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 contréle de I'accés aux locaux

UN POSITIONNEMENT EN DOUBLE AUTORITE

Les ATTEE sont placés dans une double chaine de responsabilité:

- La collectivité territoriale de rattachement exerce l'autorité hiérarchique : elle procéde

au recrutement, assure la gestion de carriére et met en ceuvre les formations.

- Le chef d'établissement, quant a lui, exerce l'autorité fonction-nelle : il définit les missions

et I'organisation du travail au quotidien.

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 I'organisation, du

suivi et de la coordina-tion de leurs activités au sein de I'établissement.
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Les opérations du pole 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 & 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.)

- Enregistrementdes 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)

Opérations budgétaires et
comptables

- Saisie et suivi des commandes
- Contréle 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 'agent comptable
- Relances fournisseurs

- Suivi des opérations afférentes
aux encaissementsen lien avec
'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
régles HACCP)

- Réception et vérification des
livraisons

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

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

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

- Exercice de sécurité trimestriel
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7. Les partenaires




Depuis les lois de décentralisation, elles 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 éléves sont aussi de leur compétence.

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 matiére
d’EPLE.

Les entreprises collaborent souvent avec les EPLE et interviennent principalement

a travers des partenariats éducatifs et professionnels.

Elles contribuent a

- Favoriser linsertion professionnelle des éléeves via 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.

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 éléves 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 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 '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 I'orientation

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

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'éléves sont des acteurs a part entiére 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 siégent dans les instances de I'EPLE. Ils appartiennent
souvent a une association de parents d'éleves (FCPE, FAPEG...).

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

famille
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INFORMATIONS PRATIQUES




La prise de poste

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

0 ldéalement, 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 I'établissement, de
rencontrer les équipes et de s'approprier les premiers repéres 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

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

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

SIGNATURE DU PROCES-VERBAL
D’INSTALLATION

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 réclameés.

FORMATION et ACCOMPAGNEMENT

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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VORRERENEN

NOUVEAUX ARRIVANTS
DANS L'ACADEMIE

VOUS NE i
CONNAISSEZ PAS VO!
IDENTIFIANTS?

MUNI DE VOTRE
NUMEN*
VOUS POURREZ

EN CLIQUANT SUR
"ACCES AUX
INFORMATIONS ET
SERVICES DE LA

DSI ACADEMIQUE"
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Vous pourrez consulter
base documentare
(nfocmations, tutos, hens
utiles) des services
NUMENGQUEs Communs et
collaboratifs (dont ba
nouvelle messagene)
proposés par la DSI
acadérmque




VANRENENNE

D |
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.

ACCUEIL: 0590 47 8100

" DIVISION DES AFFAIRES FINANCIERES || SERVICE D'AIDE AUX EPLE
MME COPPRY Marie-André Cheffe de division 0590 MME SIARRAS Syndra Cheffe de service 0590 478242
478245 Mug ARS:NE Patricia Chargée de :ussaon %590 478416
MME NAQUIN Francine Cheffe de bureau 0590 478244 LA Tpoin Contirie v
MME CHOUNI Celine 0590 478380 ... 0590 478726
MM JOURSON Brice-Guylene 0590 478379 MME DIDON Ayana 0590 478178
MME TABAR Greta 0590 478330 DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES
BOURSES 2D DEGRE Secrétariat 0590 478291
MME CAZALON Marie-Noel 0590 478382 MME SILVESTRE Benedicte 0580 478256
5 2 MME DELUMEAU Angela 0590 478426

MME SAINT-MARTIN Catherine 0590 478384 R e e s
BUREAU DES VOYAGES PERSONNELS
MME DRUBAIX lsapglle Cheffe de bureau 0590 478243 MME VINCENNES Cheffe de service 0590 478427
MME ADOLPHE Céline 0590 478340 ACCIDENTS DU TRAVAIL
MME ISMAEL Marie-Michelle 0590 478339 MME SOUBDHAN Sabrina 0590 478177
CELLULE DES MARCHES PUBLICS CONSEILLERE ACADEMIQUE DE PREVENTION
MME GARAIN Ananda 0590 478686 'gg'& ng ;{;gr: &590 478553
DIVISION DES PERSONNELS ADMINISTRATIF I E A ABE o oBB0 B
TECHNIQUE SANTE ET SOCIAL Bl

CELLULE DE L'ACTION SOCIALE
MME FIATA Samantha Cheffe de division MME Poolowm 0590 478234
Secrétariat 0590 478123 INSPECTEUR HYGIENE ET SECURITE
MME ARMAND Edma 0580 478261 M. HASSAN-DIB Sebastien 0590 478209
MME PALMIER Sylvie 0590 478309 REFERENT RISQUES MAJEURS

| M. GATIBELZA Henry 0590 478422
DIRECTION DES AFFAIRES JURIDIQUES
MM MARSIN Yannick Directrice 0590 478161

0 Les services informatiques du Rectorat
Les incidents et pannes informatiques, ainsi que les demandes d'assistance doivent faire l'objet d'un
ticket LEKA, sur le portail ARENA

ACADIMIL
OF GUADELOUE ac-guadeloupe.fr B Acackris dela Gaacelsuse

M M. -

Vous souhaitez acceder :

%

o POREAR ACROPMICLIE (aie, Armasr. Banarers, S0, Arbi, Sgwe |

ETABLISSEMENTS PRIVES

HORS CONTRAT (OUVERTURE Aegpra

ET CONTR&LE’ A FONTANE ARIMNA ) Froff Giecse, Ove, Guia, S4hen
.

Q Support et Assistance d - e L. L » vttt Ve €8 B 4. s e phpsiysn poirs dume Pomivs o dininge

Intranet D% kikl Q - ’ » o
o ' ©
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0 Conseil départemental de la Guadeloupe
Nem  Foncton Téléphone

. P Directeur de I'Education du Sport et de la Vie 059099 74 55 . . AA
Michel GEDEON Associative 069075 67 46 michel.gédéon@cg971.fr
Marléne DORVILLE grc:grrtdlnatnce ezl 2l Pliresiion (e o 059099 77 44 marléne.dorville@cg971.fr

. . , . . 059099 46 05 corinne.accipe-
Corinne ACCIPE-MONDUC Chef du service Réseau et Animation 0690 68 14 09 @
Christiane SOULEZ Chef du service des équipements 059099 77 49 christiane.soulez@cg971.fr
Chef du service des équipements (matériels 059099 78 26

Alex YEYE informatiques) 0690 76 93 84 R

2 . . ' . 0590997770 .
Stéphane MILHAU Directeur des Technologies de I'Information 0690 56 80 57 stephane.milhau@cg971.fr
Camille LE VEXIER Responsable des projets socio-éducatifs 059099 76 18 camille.levexier@cg971.fr

Le Conseil départemental a désigné cing 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,

Nem  Téléphone
BERALD-CATELO David 069056 59 44
EUGENE Stanley 069054 45 76
LEGENCE Luc 069067 95 99
VITALIS Alda 06902629 63

0 Conseil Régional de la Guadeloupe

[Carl GATOUX Deecteur OE LA DIRECTION DES LYC2ES _ 0690 47 80 85 car, : i
Jules GELU mmwammmm B 0690301609 Jules. gelu@regionguadeloupe f
Cindy LODIN Chef du service en charge des personnels ATEE © 0590 4175 36 Cindy lodin@regionguadeloupe. fr

0 Collectivité de » Saint-Martin

Nom Fonction Téléphone E-mail

Max DALIBOT Electricité, plomberie et intervention dans les Tel. 0590 875004 max.dalibot@com-saint-martin.fr
établissements Mob. 0690 51 91 68

Medhi BOUCARD | Directeur du service de I’éducation Tel. 0590 875004 poste 1331 medhi.boucard@com-saint-martin.fr

Mob. 0690 34 69 89

Martine HODGE Chef de service administration générale et logistique des | Tel. 0590 875004 poste 1304 martine.hodge@com-saint-martin.fr
établissements scolaires Mob. 0690 22 69 70

Maeva JAMES Assistante de direction a la direction de I’éducation Tel. 0590 875004 poste 1325 maeva.james@com-saint-martin.fr

Christine BOSQUI | Service des Affaires Scolaires (transport, inscription, Tel. 0590 875004 poste 1322 christine.bosqui@com-saint-martin.fr
bourses)
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Nous espérons que ce guide vous aura apporté
les reperes 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-
meée par une mission commune : favoriser la réussite et
I‘épanovissement 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 collégues, des équipes administratives, des
personnels de direction, ainsi que des partenaires de

rectorat wvous souhaite plein succes
ssement durable dans vos fonctions.

ette grande aventure collective !
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