	Vous apprenez que votre projet a retenu l’attention de l’inspection : vous allez accueillir un assistant de langue étrangère à la rentrée.
NOM DE L’ETABLISSEMENT /ZAP
IMAGE LIBRE DE DROITS
NOM DU PROFESSEUR REFERENT/RESSOURCE
	Premier contact : (mail, téléphone, skype…)
Contenu (informations données, questions posées, demandes faites ex. anticipation de la venue en octobre pour que les élèves travaillent en amont…).
Travail de l’équipe pédagogique : projets de professeur, d’équipe de la langue, de l’équipe enseignant. Contact avec le deuxième établissement si le contrat est partagé. 

	Informations utiles (et commentaires pertinents de l’assistant)

	Accompagnement pour trouver un logement
	Préparations pour l’hébergement de l’assistant.
	

	La rentrée est faite. Vous anticipez l’arrivée de l’assistant.

	Quelles préparations pour la venue de l’assistant (horaire de l’arrivée, le lieu…), qui va l’accueillir ?
Quel contact avec le responsable de l’hébergement ?
Quels préparatifs pragmatiques de l’équipe pédagogique ? (Clés, salles disponibles, compte photocopieuse, n° de téléphone/mail des membres de l’équipe, protocole pour la prise en main des élèves par l’assistant (appel avec le professeur responsable, effectif des groupes, temps de co-enseignement, bilan fin de l’heure…).
Autres aides ? (Inscription à la cantine…)
	

	L’assistant arrive en France.
L’accompagnement pendant les premiers jours
	Quel accueil ? Où ? 
Accompagnement dans le logement prévu.
Accueil convivial, un soir/un midi ?
Quelles démarches pour la présentation de l’assistant dans l’établissement ? (Pré-visite ? Quel contact à son arrivée sur les lieux ?) 

	

	Premier jour de l’assistant dans l’établissement.
	Présentation par le chef d’établissement à l’équipe pédagogique ? Présentation des acteurs (CPE, infirmière, professeur documentaliste…), tour de l’établissement ?
Quelles informations sur les jours à venir ? Quelle organisation pour la semaine/quinzaine d’observation ?
	

	Suite …
	Au sein de l’établissement.
[bookmark: _GoBack]Propositions pour que l’assistant s’enrichit culturellement dans la région…
	



