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Marche à suivre pour la personne‑ressource de l’école

[bookmark: _Hlk213667062]Avant le jour de l’évaluation

Avant la fin de janvier :
· Remplissez le Formulaire d’information sur l’école.

Avant la fin de février :
· Remplissez un Formulaire d’identification des élèves pour chacune des classes sélectionnées. 
· REMARQUE : Cette étape ne s’applique pas aux écoles de l’Ontario, de la Nouvelle-Écosse et du Nouveau-Brunswick (secteur francophone).
· Passez en revue l’information relative aux adaptations et aux besoins éducatifs spéciaux.

Au moins un mois avant l’évaluation :
· Choisissez au moins une administratrice ou un administrateur de test (il peut s’agir de vous-même et/ou d’autres personnes). 
· Passez en revue l’horaire de l’évaluation et le site Web du déploiement du PPCE. 
· Passez en revue les exigences techniques (avec une personne chargée des TI, si possible).
· Distribuez la lettre et l’affiche pour informer les parents et tutrices et tuteurs au sujet du PPCE.

Au moins une semaine avant l’évaluation :
· Assurez-vous d’avoir reçu le Script de l’évaluation par la poste et les formulaires d’évaluation par courriel (veuillez consulter la liste des documents électroniques de l’évaluation). 
· Si vous n’avez pas reçu les documents de l’évaluation trois jours avant la première date d’évaluation de l’école, veuillez envoyer un courriel à forms@cmec.ca dans les plus brefs délais. 
· Distribuez le Formulaire d’ouverture de session du questionnaire de l’école et le Formulaire d’ouverture de session du questionnaire du personnel enseignant au personnel désigné.
· Assurez-vous qu’une salle de classe comportant des appareils compatibles est réservée pour le jour de l’évaluation.
· Installez le navigateur LockDown Browser du PPCE avec les administratrices et administrateurs de test et la personne chargée des TI (si possible).
· Facultatif : Effectuez une simulation d’évaluation à l’aide du navigateur LockDown Browser du PPCE avec les administratrices et administrateurs de test et les élèves pour que tout le monde se familiarise avec le format de l’évaluation.

Le jour de l’évaluation

· Fournissez tous les documents et l’équipement pertinents pour le déploiement de l’évaluation aux administratrices et administrateurs de test. 
· Environ une heure avant la séance d’évaluation, avec l’aide des administratrices ou administrateurs de test et de la personne chargée des TI (si possible), préparez la salle et les appareils qui seront utilisés. Nous recommandons de lancer le navigateur LockDown Browser du PPCE à l’avance pour les élèves.
· Aidez les administratrices ou administrateurs de test s’ils éprouvent des difficultés pendant le déploiement.
· Après le déploiement de l’évaluation, veillez à ce que le Formulaire de suivi des élèves en ligne soit rempli pour déterminer si une séance de rattrapage est nécessaire. Si c’est le cas, prenez les dispositions nécessaires pour organiser une séance de rattrapage dès que possible.

Immédiatement après l’évaluation

· Indiquez dans le Formulaire de suivi des questionnaires du personnel enseignant et de l’école si le Questionnaire de l’école et le Questionnaire du personnel enseignant ont été remplis. 
· Vérifiez que tous les formulaires liés au déploiement soient correctement remplis en entier, notamment :
· le Formulaire de suivi des élèves en ligne;
· le Formulaire de suivi des questionnaires du personnel enseignant et de l’école.
· Attendez que le CMEC effectue la vérification des documents remplis. 
· Peu après l’évaluation, veuillez remplir le Sondage de rétroaction de l’école en ligne afin d’améliorer les processus et les communications pour les cycles à venir.
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