[bookmark: _heading=h.cnozt7d9b95r]Guide d’entretien, prise de poste
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Les chefs d’établissement apprécient de rencontrer les futurs enseignants, nommés dans leurs établissements. De ce fait, nous vous conseillons vivement d’en profiter pour rencontrer, suivant les cas, votre prédécesseur ou futur collègue .
[bookmark: _heading=h.tvvh52o56fjm]Attention à éviter l'écueil suivant : ne cherchez pas à connaître l’avis personnel de l’ancien prof doc ou de vos nouveaux collègues les uns sur les autres, vous devez vous faire vous-mêmes une opinion sur les personnes avec qui vous allez travailler. 
[bookmark: _heading=h.lu4g42tlafjw]Ces questions sont un canevas, vous choisirez ce que vous voulez vraiment savoir parmi celles proposées. Renseignez-vous sur les habitudes pour les connaître mais ne vous obligez pas à les reproduire, c’est votre poste pas celui de votre prédécesseur.
[bookmark: _heading=h.ezj21yyrgz30]I - Des questions pour cerner le lieu de travail
· Quel est la taille de l’établissement ? Nombre de classes, niveaux différents…  Collège, cité scolaire, lycée général, technologique, professionnel autant de lieux différents
· Dans le même ordre d’idées : nombre d’élèves, d’enseignants, de personnels, de vies scolaires…
· Y a-t-il des sections particulières (non francophones, ULIS…) ?
· Combien de professeurs documentalistes ? (certifiés, contractuels, aide…)
· Quelle est la taille du CDI ? Est-il sur ou sous dimensionné par rapport à la taille de l’établissement ?
· Les équipes sont-elles plutôt anciennes ou se renouvellent-elles régulièrement ?
[bookmark: _heading=h.o4k50zxwta09]II - Et le CDI ?
· Comment sont accueillis les élèves ? Allez-vous les chercher en permanence, dans la cour, viennent-ils seuls ? Doivent-ils s’inscrire à l’avance, à leur arrivée ?
· Cela ne veut pas dire que vous reproduirez la même chose en septembre mais pourra vous donner des pistes d’action pour la rentrée
· Comment communiquez-vous avec les collègues ? Les élèves ? La vie scolaire ? L’intendance ? Les parents ?
· Comme pour l’accueil, vous changerez peut-être de système mais l’idée n’est pas de tout casser à la rentrée mais simplement de pouvoir fonctionner
· Quelles sont les habitudes d’horaire d’ouverture du CDI ?
· Encore une fois, c’est pour avoir une base de négociation à la rentrée, savoir ce qui a été fait avant peut s’avérer utile, surtout lors de votre prise de fonction dans le poste
· Combien de places assises au CDI ? D’ordinateurs fonctionnels ?
· À ce propos, y-a-t ’il des spécificités techniques à connaître comme un renouvellement prévu du parc informatique ?
· Sinon vous risquez des surprises à la rentrée !
· Si vous devez être seul en poste à la rentrée : demandez à votre prédécesseur s’il existe un plan de classement du CDI, surtout si le lieu est très grand. S’il n’y en a pas, prenez le temps d’en établir un, même sommaire. Dans la plupart des cas, le classement correspond à une Dewey adaptée au public.


[bookmark: _heading=h.qlrc9brw3bqv]III - Les projets
· Demandez à emporter une copie (numérique ou pas) des derniers bilans du CDI s’ils existent et du projet d’établissement, cela vous donnera une vue d’ensemble de la situation.
· Tant que vous y êtes, récupérez les codes pour le logiciel documentaire et la messagerie électronique du CDI. S’il existe un document où tout est noté, prenez-en une copie.
· Y a-t-il des heures CDI dans l’emploi du temps (EMI 6ème par exemple) ? Des clubs ?
· Quels sont les projets déjà prévus à la rentrée ?
· Avez-vous l’habitude de participer à des instances de l’établissement (hors mandats électoraux) et pourquoi ? Exemple : CVL, réunions des coordonnateurs…
Enfin, comme vous allez vouloir financer tout ça : 
· Où en est le budget ? 
· Y a-t-il des abonnements à renouveler impérativement en septembre ? 
· En règle générale, de combien est le budget annuel et comment est-il réparti ? 
· A noter, veillez à bien vérifier qui paie les cartouches d’encre, le logiciel documentaire… il arrive que des gestionnaires profitent du changement de personnel pour re transférer des dépenses onéreuses du budget de l’établissement sur celui du CDI ce qui vous garantit de très mauvaises surprises. Si vous savez AVANT d’aller le rencontrer qui paie quoi cela vous permettra de négocier de façon plus sereine.
À noter : si certaines relations vous paraissent tendues, ce n’est pas grave, vous n’êtes pas l’ancien professeur documentaliste, vous arrivez avec votre propre personnalité, vos envies, qui ne colleront pas forcément aux habitudes ; vous pouvez remplacer un fanatique de poésie et lui préférer les projets scientifiques, n’ayez pas honte de dire “ok on tente mais je ne promets pas que ça fonctionnera comme avant”. Prenez le temps de parler avec les gens, tissez des liens. 
