QUI FAIT QUOI DANS L’ETABLISSEMENT?

FONCTIONS

NOM DES PERSONNES

TACHES

Chef d’établissement

Directeur adjoint

Personnel administratif

Accueil

Accueil des familles, standard

Comptabilité

Facturations scolarité, cantine

Secrétariat éleves

Bourses, inscriptions aux examens, accidents scolaires, certificat de scolarité

Infirmerie

Accueil des malades

Personnel de restauration

Cuisine

Service restauration / Vaisselle

)

ersonnel d’entretien

Entretien des locaux

Salles, couloirs, réparation des détériorations du matériel, électricité

Entretien des batiments

Peinture, fenétres, fuites...

Entretien des espaces verts

Jardinage, propreté cour...

Per

sonnel d’encadrement

Adjointe vie scolaire

Gestion des emplois du temps, gestion des conflits et des problémes de discipline
importants

CPE

Gestion des retards et absences, gestion des conflits, éleves malades, lien avec les
familles, BDC, application du reglement intérieur

Assistants d’éducation

Surveillance des études, gestion des retards et des retenues, surveillance sur la cour
et lieux stratégiques, animation sur le temps du déjeuner

Documentaliste

Animations pédagogiques, gestion des livres-Vidéos-Cdrom

Adjoint en pastorale

Animation pastorale, groupe de réflexion
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