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	LETTRE DE MISSION
RESPONSABLE D’AFFECTATION GAR
ANNÉE 20XX – 20XX


Titre de civilité, nom, prénom	Lieu, mardi 3 septembre 2024
Professeur de discipline   

Préambule
Dans le second degré, le chef d’établissement est le premier bénéficiaire du GAR en établissement. Il pilote la politique documentaire de l’établissement, et il est le responsable de l’affectation des ressources. Il peut déléguer la fonction à une ou plusieurs personnes en fonction de l’organisation de l’établissement. 
Les responsables d’affectation vont assurer en premier lieu que les exemplaires numériques soient bien attribués aux élèves, aux enseignants, aux enseignants-documentalistes et aux autres personnels, en respect des abonnements aux ressources numériques, gratuits ou payants, de l’établissement ou de l’école.
Tout au long de l’année scolaire, ils auront à leur disposition la console d’affectation GAR pour avoir une vue globale sur l’ensemble des ressources mais aussi un accès au portail GAR pour une vue sur les abonnements et un accès aux statistiques d’utilisation de ces ressources.
La responsabilité des affectations vise à mettre en œuvre les choix faits pour identifier quelles ressources sont mises à disposition de quels usagers et selon quelles conditions. L’action correspondante relève de choix collectifs liés aux orientations disciplinaires, au projet d’établissement ou d’école et à l’organisation de la vie scolaire. Les responsables d’affectation assurent l’attribution des exemplaires numériques et ont également une vue sur les abonnements et un accès à toutes les informations relatives à l’utilisation des ressources.
La préparation des attributions, en fonction du choix des ressources et des abonnements, représente donc une étape importante qui doit être conduite collectivement, selon la stratégie de développement des usages du numérique de l’établissement ou de l’école. Les responsables d’affectation reçoivent par mail des notifications pour les suggestions d’attributions des exemplaires des nouveaux abonnements à attribuer.

Source : Guide utilisateur GAR

Les actions du responsable d’affectation délégué se déclinent comme suit :  
1. Communiquer avec le chef d’établissement,  les équipes pédagogiques et la DRANE  
1.1. Conseiller le chef d’établissement sur les ressources numériques ;
1.2. Être le correspondant privilégié de la communauté enseignante de l’établissement ;
1.3. Être le correspondant auprès des services académiques et du support national GAR via la plateforme d’assistance interacadémique Kristal.
2. Attribuer les ressources numériques
2.1. À chaque rentrée scolaire 
2.1.1. Vérifier la synchronisation entre les comptes de l’ENT (élèves, enseignants, classes, groupes) et la console d’affectation s’effectue correctement (À défaut, il contacte l’administrateur ENT) ;
2.1.2. Vérifier que les commandes passées par l’établissement sont livrées dans la console d’affectation ;
2.1.3. Attribuer les abonnements numériques livrés dans la console d’affectation à chaque public cible (classe, groupe, élève, enseignant, autres personnels, etc.) ; 
2.2. Au cours de l’année scolaire :
2.2.1. Attribuer les abonnements de type individuel au public cible (élève, enseignant, autre personnel) ;
2.2.2. Depuis le portail GAR, vérifier les dates de fin d’abonnement de certaines ressources ;
2.2.3. Depuis le portail GAR, établir différents types de statistiques sur les attributions, les affectations et les consultations des ressources numériques.

3. Se former et collaborer
3.1. Se tenir informé des nouvelles fonctionnalités du GAR diffusées par la DRANE ; 
3.2. Participer aux informations et aux animations proposées par la DRANE ;
3.3. Diffuser au sein de l’établissement les informations sur les ressources numériques diffusées par la DRANE.
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