
Année 2021-2022

Ce livret a été conçu 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 à vos questions et pour
vous aider. 
Vos collègues seront là aussi pour
vous accompagner .

Les CPE
Mme Dohet

M. Robert
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Absences et retards
 

En cas d'absence ou de retard,
prévenir au plus vite les CPE.

Pour toute demande
d'autorisation d'absence, en
faire la demande au moins
48h à l'avance par écrit 

(doc en vie sco)
 
 

Pour plus d'informations...

 

Loi 2003-400 du 30 avril 2003

Circulaire 2003-092 du 11 juin 2003

Circulaire 2008-108 du 21 août 2008

 

Période d'essai
 

pour un 1er contrat : 1 mois
de période d'essai

renouvelable 1 mois. Durant
cette période, les 2 parties
peuvent rompre le contrat

sans préavis
Démission

 
Information à l'employeur par

courrier recommandé 
Préavis :

 -6mois d'activité : 8 jours
entre 6 mois et 2 ans : 1mois

+ de 2 ans : 2mois

Temps de travail
 

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

803h30/39semaines
 

R-1/S+1 et une semaine petites
vacances

Formation
 

En cas de formation suivie, vous
avez droit à un crédit d'heures
de formation (200h tps plein

/100h pour un mi-tps) à
demander en début d'année 



Document vie scolaire :
 

Exclusion de cours, rapport d'incident , mise en retenue: ses documents
existent en version papier mais tout peut être dématérialisé via Pronote. 
Pass carnet : à remettre à l'élève et le notifier dans le cahier des oublis de
carnet
Retour en classe : à remplir pour que l'élève puisse réintégrer les cours
Décharge : A faire remplir par les représentants légaux en cas de retour
domicile d'un élève mineur.

Personnel du lycée
 

Proviseur :
Proviseur adjoint :
Les CPE :
Le professeur documentaliste :
L'infirmière :
L'assistante sociale :
Les secrétaire :

Une grille d'auto

évaluation vous sera

transmise en cours

d'année pour préparer

votre entretien individuel

Des réunions vie
scolaire se tiendront

en cours d'année



La surveillance 
La surveillance active des élèves dans la permanence, dans les couloirs, la hall, la cour, la restauration
scolaire. Etre vigilant en cas d'élèves isolés.
Le contrôle des entrées et sorties des élèves (vérification des carnets)

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

L'animation et l'aide aux devoirs
Aider les élèves dans leurs apprentissages,
Proposer des activités, des animations éducatives en faveur des élèves 

L'encadrement éducatif
Faire respecter le règlement intérieur, montrer l'exemple dans son attitude, promouvoir les valeurs de la
République. Assurer un bon accueil des élèves.
Etre à l'écoute des élèves, les aider et communiquer les informations entre collègues.



Pensez à proposer un temps calme aux élèves 
en début d'heure ou quand ils sont agités

 
N'hésitez pas à vous déplacer, 

allez vers les élèves pour les aider. 
Ne restez pas derrière le bureau

Conseils

Installaton des élèves dans le
calme, si possible un par table

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

Donner du travail ou une activité à chaque élève 
Les élèves exclus doivent passer par le bureau des CPE

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

8h15-12h10
13h35 -17h30

Du travail est

disponible dans le

classeur des retenues

et dans l'armoire de la

permanence



Conseils 
Soyez toujours courtois et respectueux.
Rangez le bureau tous les jours pour
 ne pas être débordés dès que vous avez 

un moment de libre.
 

7h45-17h30 Attention

Aucun élève ne doit

entrer dans le bureau.

Des infos

confidentielles s'y

trouvent

Contact téléphonique, tous les appels doivent être
réceptionner. Noter les appels sur le cahier du bureau 
(qui ? Quel élève ? Quelle classe ? Le motif...)

Imprimer les retenues et inclusions de la journée
pour les sorties (pour la grille)

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

Enregistrement des absences et des retards dans Pronote

Remettre aux élèves les pass carnet pour
les oublis de carnet

Ranger et classer les billets d'absences
et autres documents

Pour les élèves malades et les petits
bobos, se référer au protocole d'urgence



Entrées

Je ne laisse entrer que

les élèves du lycée, je

vérifie le carnet pout être

sûr(e)

J'oriente les extérieurs

vers l'accueil

 

 

Sorties

Je prends la liste des

retenues et inclusions, des

modifications d'emplois du

pour ne laisser sortir que

les élèves n'ayant pas

cours. 

Je vérifie chaque carnet.

 

 

Conseils
Pensez à prendre le Talkie Walkie avec vous pour communiquer
avec vos collègues
En cas de problème avec un élève (pas de carnet, retenue...) le faire
patienter sur le côté et appeler un collègue en cas de besoin.

Se rend
re à la

grille 
avant 

la

sonne
rie po

ur y

être a
vant le

s

élèves

Je surveille aussi les élèves sur le parvis et je pense à
ouvrir et fermer le box à vélos

 



Bien circuler dans les couloirs du lycée et
dans le halll sans oublier le bâtiment des
ateliers.

Passer prendre les infos au bureau des
AED et auprès des CPE (élèves à
convoquer, documents à distribuer etc.)
Ne pas rester statique au bureau et
surveiller de manière active.

Bien circuler dans les couloirs et la cour,
être vigilant lors des mouvements de
foule et disperser les élèves en cas
d'attroupement (appelez un collègue
et/ou CPE en cas de conflits)

Etre attentif à ce que les élèves ne
fument pas sous peine de sanction (faire
éteindre la cigarette et prendre le
carnet de l'élève)

Durant les cours Aux pauses

A chaque sonnerie, renvoyez les
élèves en cours qui trainent dans

le hall et les couloirs 
Pensez à prendre

votre Talkie



Tourniquet : 
 

veiller à ce que les
élèves badgent bien

leur carte. Les
élèves qui n'ont pas

réservé doivent
passer par

l'intendance pour
avoir un ticket.

Veillez au calme dans
la file d'attente.

Réfectoire : 
 

Veillez à ce que les
élèves mangent dans le

calme
et débarrassent bien leur
table. Veillez aussi au
triage des déchets.
Circuler dans le

réfectoire pour surveiller
de manière active.

Vigilance aux élèves
souvent isolés ou qui
boudent souvent leurs

assiettes



En permanence les élèves
refusent de travailler et sont

pénibles...
 

On ne reste pas assis au bureau,
on ne crie pas sur l'élève.
Déplacez vous, allez à la

rencontre des élèves pour leur
demander du calme et leur

proposer du travail
 
 

A retenir...
 

Soyez bienveillant mais ferme et surtout ne restez pas
seul face à une situation compliquée, nous travaillons en

équipe
alors n'hésitez pas à demandez de l'aide.

Un élève vous fait des confidences
 ou vous fait part de ses idées

noires...
 

Expliciter à l'élève votre position (écoute
mais rôle éducatif) pas de copinage.
Vous devez être transparent envers
l'élève, 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 l'élève seul.
 
 
 

En tant qu'AED, si un élève vous manque de respect ou si vous voyez un élève faire une bêtise,
reprenez avec l'élève, 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 à transmettre au CPE. N'oubliez pas que la règle doit

être comprise par l'élève et la décision de punition expliquée à l'élève pour éviter un sentiment
d'injustice et éviter les récidives.

Dans tous les cas, en parler aux CPE

Un élève vous manque de respect
 

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

retour. 
Si l'élève est seul, expliquez lui

calmement le problème. Si c'est un
groupe, attendre d'isoler l'élève en

question.
Demandez de l'aide.

Ne jamais laisser couler.

Un élève ou un groupe d'élèverefuse de vous obéir
 Restez calme et ferme et expliquerà l'élève la situation.Réglez le problème ultérieurement Au besoin, demandez de l'aide àun collègue et faîtes en part auxCPE



Toujours rester calme,
 ferme et bienveillant

Rester juste face aux élèves

Garder une distance nécessaire face
aux élèves pour accomplir vos missions

Ne pas s'énerver et prendre des
décisions sous la colère

Toujours faire ce que l'on annonce

 
 
 

Agir de la même manière dans
l'équipe dans un souci de
cohérence et de cohésion

 

Nous espérons que ce livret pourra vous aider dans l'exercice de vos fonctions.
 N'hésitez pas à nous solliciter !

Bienvenue dans l'équipe vie sco du LP d'Anzin. Bonne année scolaire parmi nous !
Les CPE

 
Pour régler un problème dans le
calme, isoler l'élève du groupe 

Demandez de l'aide, aux collègues,
aux CPE












