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e Répondre au telephone e R R
e Transmettre les messages urgents
e Contacter les parents apres le recensement des absences

(pointage du matin)

Prévenir rapidement les parents en cas d’'urgence (maladie,
accident...)

Ouvrir le portail et contréler les entrées en dehors des horaires
d’accueil

Permettre les entrées et sorties pour les prises en charge
extérieure des enfants (orthophoniste, psychomotricienne...)
Accuelllir les enseignants remplacants

Contacter les services techniques municipaux pour
interventions liées a I'’hygiene et a la sécurité

Saisir et photocopier les mots a destination des familles

Mettre a jour les dossiers avec les coordonnées des familles
Vérifier le contenu de la pharmacie et son renouvellement

Contacter les partenaires pour 'organisation des sorties ou des
évenements

Préparer le matériel pour les élections de parents d’éleves
Accuelllir les intervenants extérieurs (artistes...)

Afficher les informations a I'entrée

Prendre les rendez-vous d’admission a I'école

Gérer les commandes de photos de classes

Organiser divers évenements : sorties, journées portes
ouvertes....

Saisir les invitations et les comptes-rendus pour les conseils
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