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Ce livret a été concu pour vous aider
au quotidien. Il synthétise les
informations les plus importantes
qui vous seront utiles pour prendre
vos fonctions rapidement et
efficacement.
Nous restons disponibles pour
répondre a vos questions et pour
vous aider.
Vos collegues seront la aussi pour
vous accompagner .
Les CPE

Mme Dohet

M. Robert

Annee 2021-2022
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Periode d'essai

pour un ler contrat : 1 mois
de période d'essai
renouvelable | mois. Durant
cette période, les 2 parties
peuvent rompre e contrat
sans preavis

Temps de travail

temps plein : 1607h/39semaines
Mi—temps -

Absences et retards

En cas d'absence ou de retard,

preévenir av plus vite les CPE.
Pour toute demande
d'autorisation d'absence, en
faire (a demande av moins
8h a 'avance par écrit
(doc en vie sco)

Demission

Information a ('employevr par
courrier recommande
Preéavis :

-6mois d'activite : 8 jours
entre 6 mois et 2 ans : Imois
+ de 2 ans : 2mois

Formation

En cas de formation svivie, vous
avez droit a un credit d'heures
de formation (200h tps plein
/100h pour un mi-tps) a
demander en début d'année

Pown plus o, informations. .

803h30/39semaines Loi 2003-400- aw 30 awni 2003

Crewaine 2003-092 aw, 17 juin 2003

R-1/5+1 et une semaine petites Gineulaine 2008-108 duw 27 apit 2008

vacances

(3)



Horaire 1

I Horaire 2

I Horaire 3

Une ghille & auto
ELALULATON WAUS Se
~ thandmide en couns

Th45-8h15™ Quverture de la grille/entrée des éléves

8h15-9h10 M1

9h10-10h05 M2

10h05-10n20 Recreation
10h20-11h15 M3 10h20-11h15 M3 10h20-11h45 M3
11h15-12h10 M4 11h15-12h40 M4 11h45-12h40** Repas
12h10-13h35™ | Repas 12h40-13h35" | Repas 12h40-13h35 51
13h35-14h30 51 13h35-14h30 51 13h35-14h30 52
14h30-15h25 52 14h30-15h25 s2 14h30-15h25 53
15h25-15h40 Récreation
15h40-16h35 53 15h40-16h35 53 15h40-16h35 54
16h35-17h30 54 16h35-17h30 54

E

Des réunions vie
scolaire se tiendront
en cours d'annee




Vos missione
y

& Lk

4

L'encadrement éducatif

Faire respecter le reglement intérieur, montrer I'exemple dans son attitude, promouvoir les valeurs de la
République. Assurer un bon accueil des éleves.
Ftre a I'écoute des éleves, les aider et communiquer les informations entre collegues.

L'administratif

Saisie et suivi des absences, retards, punitions via Pronote, répondre au téléephone et contacter les
responsables, envois des SMS et courriers, noter les informations, ranger et classer les documents de la
vie scolaire. Archivage.

4

L'animation et I'aide aux devoirs

Aider les éleves dans leurs apprentissages,
Proposer des activités, des animations éducatives en faveur des éleves

(5)
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ﬁp;lw de @@ | D tauail et
didponible aans le
0 Installaton des éléves dans le claddewr, des hetenied

calme, si possible un par table
et dand L anmeine de la

Faire l'appel des éléves et vérifier qu'ils LETGNENCE
n'ont pas cours via Pronote

Les éléves exclus doivent passer par le bureau des CPE

Enregistrer l'état des retenues
dans Pronote, en cas d'absence,
communiquer l'information au
collégue du bureau pour
contact avec la famille

G 8h15-12h10
13h35 -17h30

9 Donner du travail ou une activité a chaque éléve




f% W 7h45-17h30 Attention,

Alcurs €lewe ne-ani
Contact téléphonique, tous les appels doivent étre entrheh, dand.Le bureal,
réceptionner. Noter les appels sur le cahier du bureau
(qui ? Quel éléve ? Quelle classe ? Le motif...) Des-infas
Imprimer les retenues et inclusions de la journée C&WMZ‘% Y
pour les sorties (pour la grille) aLLent

Noter les absences des enseignants pour l'affichage,
noter les infos a ne pas oublier sur les tableaux

Enregistrement des absences et des retards dans Pronote

Remettre aux éléves les pass carnet pour ___
les oublis de carnet

Ranger et classer les billets d'absences ,.3
et autres documents “ {




e ne laidde enthen que Te prends o liste des

™ les dlewes du lycée, je netenues e inclusions, des
soned™® wbnifie, le. carnet pout @e.  modifications @ emploid du
gy.illf/“”. poun ¥ sinle) poUN e laiddeh Sartih que
Mntw‘” les dléves nayant pas

Je surveille aussi les eleves sur le parvis et je pense a
ouvrir et fermer (e box a vélos

Comseils

MM@WW i m&w)gm




ldw d&. Q chague sonnenie, nerwsyey les
ﬁ Pensez a prendre éleues en counsd lllll/ tainent dans
Po votre Talkie le hall et les coulpins

[

Dorant les cours E
(V\\\\\\\\\\\ AN\
Bien circuler dans les couloirs du lycee et

dans (e halll sans oublier (e batiment des
ateliers.

Passer prendre les infos av bureav des
AED et aupres des CPE (eleves a
convoquer, documents a distribuer etc.)
Ne pas rester statique av bureav et
surveiller de maniere active.

Hith

[’ Aux pauses E
SOSSV IV IV ANV

Bien circuler dans les couloirs et (a cour,
étre vigilant lors des mouvements de
foule et disperser les éleves en cas

d'attroupement (appelez un collegue
et/ov CPE en cas de conflits)

Etre attentif a ce que les eleves ne
fument pas sous peine de sanction (faire
eteindre (a cigarette et prendre (e
carnet de ('eleve)
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Un éléve vous manque de respect

Restez calme, ne répondez pas en vous
énervant ou en manquant de respect en
retour.

Si'I'éleve est seul, expliquez lui
calmement le probleme. Si-c'est un
groupe, attendre d'isoler |'éleve en
question.

Demandez de l'aide.

Ne jamais laisser couler.

Un éJe
re\;e Ou un 8roupe d'éleye
€fuse de vVous obéijr
Restez Calme et ferme et ex
e Ia I'éléve |3 Situation,
&'z le probleme ultérieurement

pliquer

Au besoin, deman
HN collegue et faiy
CPE

dez de l'aide 3
€S en part qux

En tant qu'AED, si un éléve vous manque de respect ou si vous voyez un éléve faire une bétise,

reprenez avec |'éléve, expliquez-lui la situation.

Vous pouvez au besoin et en fonction de la gravité poser une punition (travail supplémentaire,

retenue...) ou rédiger un rapport d'incident 3 transmettre au CPE. N'oubliez pas que la régle doit

étre comprise par 'éléve et la décision de punition expliquée a [‘éléve pour éviter un sentiment

d'injusﬁce et éviter les récidives.

Dans tous les cas, en parler aux CPE

s

En permanence les éléves
refusent de travailler et sont
pénibles...

On ne reste pas assis au bureau,
on ne crie pas sur ['éleve.
Déplacez vous, allez a Ia

rencontre des éleves pour leur
demander du calme et leur
proposer du travail

Un éléve vous fait des confidences
ou vous fait part de ses idées
noires...

Expliciter a I'éleve votre position (écoute
mais role éducatif) pas de copinage.
Vous devez étre transparent envers
I'éleve, vous ne pouvez garder pour
vous certaines confidences graves.

Dans les cas graves, vous en informerez

immédiatement les CPE ou la direction.
Vous ne laissez pas I'éleve seul.

Q neteninv. ..

bierwedlant mais fenme et surtout ne
d,wwuﬁwﬂbn,{pmpl@zée, m&mf&azp

alens nhésitey pas o demandey de Laide.



Qu‘el y Toujours rester calme,

ferme et bienveillant

Demandez de I'aide, aux collegues,

aux CPE
Ne pas s'énerver et prendre des

décisions sous la colere

Agir de la méme maniere dans

['équipe dans un souci de Toujours faire ce que I'on annonce

cohérence et de cohésion Rester juste face aux éleves

Pour regler un probleme dans le Garder une distance nécessaire face

calme, isoler I'éleve du groupe aux éleves pour accomplir vos missions

Nous esperons que ce livret pourra vous aider dans ('exercice de vos fonctions.
N'hesitez pas a nous solliciter !
Bienvenue dans l'equipe vie sco dv LP d'Anzin. Bonne année scolaire parmi nous !

@ Les CPE



Fichier

Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur

sds
ih

8 @ @ I
Saisie @ Tableaux de bord | Publipostage | Suivi | Récapitulatifs par eléve

Hébergement Configuration

Saisie des absences
des éléves et leur motif

Mot | Cpt | Bul

2 23| 24| 25 26

27

2n sélectionner

Infirmerie | B Motif non encore connu |+ |

Eleves Absences - |
| Classes -
[Tnu'les les classes 4
O gE'TaZe Nom Classe Q [pee sale
.m M}' ® Absence Retard Exclusiol
1TR DEI ~
3 TEC EX ostas un, 08 fevr. ™~k
ANGLAIS en DISTANCIEL
PARCOURS DEI 0 vew
1TR DE| 03810
McV DEI Hoen DISTANCIEL
TCOM3 DE| oz 3 ENS:
DAUSQUES C.

g TEC EX] 11kiS - HO V. E -
1MA, EX TEaE 1 Chan
1MCY3 13h10 2 CARTONL. -

1 1G4 12h40

1 T

4 TARC DEl 1335 [BMRCAGT] - 207 V4TI,

4 TGA DEI ENS. P‘RDFTELRTMRE £0.

1 PARCOURS LS c‘m‘" 5 'mj Gl

2 22N i . T11 (17pcHVidéo Flaf. TBI '?—I

15h40
3 TEC1 EX FRANCAIS
16h10 LUPING E.
VFC THI 16435 <ZMRC1> - L04 &
AMCW DEI
4 TEC1 EX 17h30
1 TEC1 DEI | 1800

WU rmnira. 2

[_] Motif non encore connu

T2 7] AMENAGEMENT PEDAGOGIQUE

=] CAS CONTACT

I CONVOCATION ADMINISTRATIV

[ DEMISSION

[_] Erreur EDT

] IMMERSION

] INFIRMERIE

[ Joc
ALAD ¢

Il MALADIE SANS CERTIFICAT

[] PERIODE D'ESSAI

[] PROBLEME DE CONNEXION

Il PROBLEME DE TRANSPORT

[ RAISON FAMILIALE

=] RDV MEDICAL EXTERIEUR

[0 RETARD > PERMANENCE

5 RETOUR DOMICILE

] REUNION OU RDV INTERNE

[ SANS EXCUSES

] SORTIE SCOLAIRE OU PEDAGOGIQUE

[ STAGE EN ENTREPRISE

E Appel fait par lenseignant

ENS. PROF.TERTIAIRE
LEGRAND K.

[ZMRCAGT]
TH1 [17pel+Vidéo Plaf. TBI E

wen, 12 févr,

Changement de salle
EMS. PROF.TERTIAIRE
CARTON L.
[HMRCAG]

T15 (16PC)

=

MATHEMATIQUE S
VENIEZ-QUENIART A

[MRC1G1)

[]

MATHS EN DISTANCIEL
<IMRCA>

MATHEMATIQUES
VENIEZ-QUENIART A. = ENS. PROF.TERTIAIRE
| [MRCAG] - 214 (10 labojV+0H LEGRAND K.
ESPAGNOL LV [HRCAG1]
DARDILLAC B. TAT INFOQ (17 POSTES)
[MRC1GY - L07 1 ordi b2
FRanCs ENS PRO en distanciel
> <ZMRC1>
[ZMRC1G1] - Lo4 (2
ARTS APPLIGUES
LONARDO 5.

1G1] - 204 V+O+TV ARTS




Absences réglées
administrativement

ichier Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Hébergement Configuration ' Assistance ﬂ
= @ O Cpt | Bul. Abs. | St | Stg al
saisie @ Tableaux de bord Convocations | Demi-pension
Eleves Absences IC1 - EXTERNE LIBRE - Autorisation de sortie : Aux horaires habituels Ta 4 0
Classes - | 14 |_| | 17 18 [19 (20 [21 22| 23 27
» | saptembre avrl | mal ] juin [jui|
] wzgz@ Nom Classe Q Type de saisie
m & @ absence Retard Exclusion Infirmerie ||:] Matif non encore connu - | E Appel fail par enseignant
1TR DE| »
3 TECH EX 08kis ban. 06 Fiwr. il . 09 five, |l vl 12 fir, I Sur fannée | 47 demijourndes in
MATHEMATIQUES Ch: de sall
PARCOURS DEIl mm'“ nlaa'rmmn_ VENIEZ-GUENIART A pmgnindemnd Date Motifl | RA A
- [ZMRC 151 -awwmn@ ENS. PROF TERTIAIRE 4 2
1TR DEI k1l - 2 CARTON L i be 0arns (1) [] Wi
HG en DI STANCIEL [PMRELG1]
TMCVT DEI o CHRCA> Tiseec) [ o be 10008 (13 [A Moti
TCOM3 DEI F3E 1 uﬂmi& it e 01010 £13,7 ] Mo
5 TECH Ex e 161 ke ormgef [ wotit
1MA B MATHS EN DISTANCIEL hrtieogfo oy ] waotis
1MCVS AR hryeormo ¢y (] moti
1 1GA B le 12110 {1 Modif
i 1MA DEI RA = réglé administrativement @[] '
] A cocher quand les responsables b e 14110 (1) D Miodif
4 TARC DEI 1335 fournkssent un éerit krte ety (] wetis
4 TGA DEI e 1em10 1) ] waotif
1 FARCOURS i b 02011 (1) ROV
z 25N EX | te 03011 (1) ROV
3 TECH EX ke o5t (1) B ROV
VFC TMil T be 08111 (1) ROV
1MCV DEl by 0611 (1) [ ROV
4| TECH EX e 1on1 gy [ San:
1 TECH DEI , hre 1o 1y [ San .
f s20r64s < > [ 5
Semaine du 0802121 au 1402721 Heures Hb. demi-journées Statuls F Courfier & envayer SMS & envoyer Q
Motif y ) RA& Ech&ance
Hom Date Cours Brutes Cal, Bl Just. H.EWb. | Sante Lettre type SMS type E
ABACAR ALl lbrahim L le 12002 de 08h15 & 10h20 |:| Modif non encore connu 2h0 1 0,50 1| Non Oui Hon - E
K 3



Saisie des absences

0

d'une classe

v | Appetdu[0a0z2021 [ pourle cours de 08n15 4 1020
2

Appel ef suivi | agpel Suivi depuis | 01/02/2021 a

Cours
déplacé

Observations a Mattention des

20 éleve(s) Qa9 LB = > # Absences Retards, |Infirmeri Puniliulé Exclusions Dispens, TS [ncouragm-@'
e S &

ED.PHY SIQUE...

AMELEC s
: T o= |

Cours agilé

A

= Absence le 0302721 de 08h15 & 10h20
= Hon réglée administrativement
1m1S L'absence a été saisie par le professeur M. MAHELLE FREDERIC

=] i
=7 '

Sélectionnerle courg
correspondant a lapy

WYILLIAME | YDA

terming [Z] 10 éléves présents dans 1a salle

A cocher lorsque Fappel
est terminé




Mot.

Récapitulatifs par eléve Dis| Convocations Demi-pension

les absences et retards Période ~ | du [260472021 3| aw
& &0 compte Evénements & prendre en compte
utes)  Retards (tous)
o) o/ Absences ([nus}n- Uniquement les urgents (échéance en rouge)
1 Absences aux repas (tous) G} Afficher ks réglés administrativement
B8 MINEUTS

! Absences 4 linternat (tous) 0}

Lettre type 5MS type Type Eléves Classe Date Y Motif Just. Ve j RA
[ 1HCW2 du 04/01/21 & 08h15 au DB/07/21 & 18h00 . MALADIE AVEC CERTFIC/ Oui 154 18 —p Co
I-.ﬂ N( 1MELEC du 04/01/21 & 08h15 au DE/TI21 & 18h00 D PERIODE DESSAI Oui 155 3z :_’ Co
|-|ﬂ B( AMELEC du 08/03/21 & 08h15 au 0B/OT/21 & 18h00 . DEMISSION Qi 101 18 :_’ Co

A [ Jamcr |ezuoezigeoomseomio|M wownonencoreconu [ton | 1| | |
T [ | R . cocemmsion [ ot v encorsorns[ton | 1| ||

Sélectionner les &léves pour I'envoi des SMS : motifs non
CONMUS, SANS EXCULE... t retaras péroas | | m
Appeler les responsables pour lesquels I'envoi des SMS est B o datition o ’
impossible. 4
Appeler les reponsables pour lesquels nous n'avons pas de Eave &un SNE peur g3 G&ves co By Jabscnezairclonds
retour. | # stsesennica extraites iS)

A

]

Libelle Catsgoric 2 - HEdaction des SNIS types
— Rastinas s reapansahles ~
[z rescree i

== Selectionner un SMS type X THIRFRITE R A A6 ARRETTIA) 18 TAANISRAMANT aOAIRFAACARS LI3ER A FAIR A7 LACTFF Al

BlE VEE aMn 3¢ réquianse” Cene SEUENDN.
AuCU Q
———

ADSEI0E DUV ETE
Cours margué

..-l - —LI—

sMs Ebs
H:

AT e vakder

Longaeur du SU3 type (hers varisbes insérbes) : 117HED canschires

Double digue sur cette zone puis sélectionner le type de
SMS "absences”

Cliguer sur envoyer et le SMS sera envoyer a toute votre
sélection.

A ey Erm engislren E rvuy=n




Saisie des punitions
(retenues)

Fichier Editer Extraire Imponts/Exports Mes préfivences Pararmitres Servesr Hébergement Configuration

88 @exi|lieQ | 8| K| g

Ibrahim ABACAR ALl - Récaprulatd des punitions

[Classes <]/ nate Punition Matit
|I'nu|nlen¢uu-n -] réer une punidion

E Mom SOk "'“'-Q. Cliguer sur eréer une punition

_MWDWWmMu-W| -
| choisissez ia puniion Choisissez le motif de la punition

@ Nouvesy Q rageeoper par:[sans cumut__~ |

Courriet @ Howveau

Devol supplémentaine: [ Aucun

Exchuskn de cours justfike

Fiche de suii absences non justifiées: |
iesure de réparation assorte & Aneing & Mmags Tautrui Afentes i
Observation | atteinte & fimage e MabEssemet |
Rapport dincident Attude incorrecte Atteintes &
X attude mengants Atentes &

S éducatit  Aucun matésiel

[ LI

SELECTIOMMNER LE TYPE DE PUNMION “RETENUE™ ET
LE MOTIF PUES VALIDER.

A
b
Aue
A
ik
Auce
A
Aue
e
A
A
b
A
A
b
A
A
e

Placer la retenue dans Femplol du temps de "
léleve

= A programmer %) Une séance ) Plusieurs séances.

Date Heure
o — T

Suryeilant Durés Salke cu ey




