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PRESENTATION DU FONCTIONNEMENT DU LYCEE

Vous exercez dans un établissement public local d’enseignement (EPLE) qui représente un servicéf
d’éducation sur un territoire et propose un service d’enseignement gratuit et laique.

L’ARTICLE 111-1 DU CODE DE L’EDUCATION RAPPELLE :

« L'éducation est la premiere priorité nationale. Le service public de I'éducation egt £onhcw'et organisé en foncti
des éléves et des étudiants. Il contribue a I'égalité des chances et a luttep/gbritre/les inégalités social
territoriales en matiere de reussite scolaire et éducative. |l reconnait que to nfants partagent la ¢
d’'apprendre et de progresser. Il veille a la scolarisation inclusive de tous lg§ e

veille egalement a la mixité sociale des publics scolarises au sein deg €t

Elle s’enrichit et se conforte par le dialogue et la coopération entre toystes dcteurs de la communauie‘educative. »
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LES VALEURS ET PRINCIPES DU SYSTEME EDUCATIF FRANCAIS
LES VALEURS :
Egalité : Le principe d’égalité implique que les personnes se trouvant dans des situations comfargfles au
regard d’un service doivent étre traitées de maniere egale. /

Liberté : La liberté est la valeur fondamentale qui fait passer 'homme de la positiop 2
citoyen.

>’'sifet au statut de

Fraternité : La fraternité évoque la solidarité entre les citoyens. La fipg
développement de I'esprit critique des futurs citoyens. /

LES VALEURS PRENNENT SENS QUAND ELLES SONT INCARNEES
L’éducation passe par la parole, par les actes, par I'attitude. Dan
étre considéré comme un modele pour les éleves et étre pepfd ¢cémme tel par eux et
L’'exemplarité attendue se traduit par la cohérence entre le diseaurs et la pratique.

ACADEMIE Vous aussi, vous pouvez &tre a l'initiative d’'une action ou d’un projet qui
favorise I'appropriation“par les éléves des valedrs de la République,
b =2 485, AveruePaula BERTHELOT I’exercice de responsabilités, la construction de la pensée et d’une posture

97360 MANA
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LES VALEURS ET PRINCIPES DU SYSTEME EDUCATIF FRANCAIS

LES PRINCIPES :

» L’obligation d’instruction : elle s'impose aux Francais comme aux étrangers, aux enfatjfs et jeunes a

besoins éducatifs particuliers ce qui écarte toute discrimination. /

» La gratuité de I’enseignement : le principe de gratuité de I'enseignement publi //, geAQue les activites
d’enseignement se déroulant dans les établissements scolaires publics et sur leg #ofapes d’enseignement

ne soient pas a la charge des parents d’éléves.

e La laicité : élément fondateur du systéme scolaire francais depuis laf 19e siécle, le princi
laicité implique le respect des croyances des eleves et de leurs paren syque la liberte religieu
La traduction de ce principe se resume par l'absence d'instructigl refigieuse dans les pr
I'absence de tout prosélytisme religieux tant du cote des eleves a es personnels dans
écoles et établissements scolaires. Les personnels sont laics.
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LES VALEURS ET PRINCIPES DU SYSTEME EDUCATIF FRANCAIS

LES PRINCIPES : ( suite )

» La neutralité : le service public de I'éducation doit répondre a l'intérét géneral e /
qui lui sont dévolues en respectant le principe de neutralite dans toutes -ﬁ

neutralite politique, neutralité religieuse, neutralité commerciale. Le respect dg rincipe de
neutralite est exigé des personnels et des eleves.

personnel d'assurer la continuité des enseignements, et en ca reve ou d'épidemig
I'instauration d’un service minimum d’accueil et d’'un plan de continyflé inistrative.

« La continuité du service public : ce principe impose I’obliga ministration et au
e
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LES MISSIONS DES PERSONNELS DE VIE SCOLAIRE

La circulaire du 21 aolt 2008 fixe les conditions d’emploi des assistants d’édggatior

La mission de surveillance et d’'encadrement
La mission éducative

La mission pedagogique

La mission administrative
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LA MISSION EDUCATIVE

L’éducation est au coeur de votre fonction. Elle est le fil rouge de vos missions

L’objectif premier est d’accueillir les éleves afin qu’ils puissent bien s’'intégrer dans leur epgropriement
qui est nouveau pour les éleves entrants. Cette intégration ne peut se faire ,/
connaissance de cet environnement, de ses regles et de ses principes. L'acquu / n es valeurs,
comme le respect des personnes et des biens, I'écoute et la compréhension, sont'go
L’acceptation des difféerences, l'esprit d’entraide et I'idée de partage sont ' ns qui prendront
alors tout leur sens grace a votre action éducative, dont I'exemplarité est la h e

Il est également important de développer chez le jeune la capacité a fai
afin de devenir un acteur responsable (notion de projet). La place dg
conditionnée par la qualité de I'apprentissage des normes socialgs
principaux lieux de socialisation.
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LA MISSION PEDAGOGIQUE

Vous effectuerez 'ensemble de ces missions en partenariat avec les é
respect des fonctions et compétences de chacun, avec rigueur, bienve

9 < B
ce et

S pedagogiques, dans
patience.
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LA MISSION ADMINISTRATIVE

Cette mission s’appuie sur les compétences néecessaires a l'utilisation des g i/ g
numeriques, dont des logiciels de suivi des eleves. Elle mobilise egalem e

capacités a traiter et transmettre des informations, a contribuer a I org at)
examens ou des (ré)inscriptions. Elle nécessite enfin une bonne ma
usuels de la communication.

n des
e es codes

4

Les taches administratives de saisie sur les logi /
teléphonique, d’envois postaux...doivent se faire ¢

hiérarchique, du devoir de réserve profes '// lle et de neutral}
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LES FICHES DE POSTES :

Mouvements / portail
Bureau

Self

Référent de classe
Etude

Internat

Foyer / MDL
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INTITULE DU POSTE : MOUVEMENTS/PORTAIL
Description du poste :

Définition et objectifs :
- Créer un climat serein dans |'établissement, propice au bien-étre et a la réussite de nos éleves, tout en Aassupdnt la

sécurité des personnes et des biens. - En accueillant et en aiguillant les eleves vers les lieux conve : Ex'posant
la transition de l'extérieur vers l'intérieur du lycée et son reglement -
- En encadrant et en surveillant les éleves

Activités et taches :
- Assurer une surveillance active des éleves par une présence physique et mobile darg/et
cour de récréation). (MOUV) /
- Diriger les éleves qui stationnent dans les couloirs pendant les cours vers la vie
- Repérer des éléves en demande d’aide, repérer les attroupements et deman

issement (batiment,

- Un assistant sera présent aux portails BUS toutes les heures et le portgf
début et fin de journée. |l veillera au retour des éléves en cours a I'heure.
Faire appel au comportement citoyen des éléves en respectant le voisirgge.

ORTAIL BUS EXTER

- Si vous étes affecté a la zone bus, vous devez étre en poste avant I’arrivée des éléves. Etre'réparti par rapport
a la zone d’arrivée des bus ( pas tous au méme endroit ).
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INTITULE DU POSTE : BUREAU
Description du poste :

Définition et objectifs :
Lutter contre 'absentéisme scolaire, objectif énoncé dans le projet vie scolaire en accueillant les élévesm'

et les personnels pour une réponse personnalisée adaptée.
- par le traitement et le suivi des absences, des punitions et des dossiers éleves. - en prenant en ¢
sur le temps de vie scolaire.

g led éleves

-
&

Activités et taches :
- Vérifier les appels sur Pronote ou réceptionner les absences et les enregistrer.
- Réceptionner les billets d’absences, remplir les carnets de correspondance et vérifier Ie

: 1C s ae ’ . /'/f S.
Les motifs suspects, d’ordre familial ou personnel sont a présenter systématiquement au{LF
- Enregistrer sur Pronote les retards, les passages infirmerie, les retours famille, les s' ns de cours, ainsi qu
les absences recueillies en journée. Editer les lettres d’absences et les mettre sgy :/ es courriers devront &
déposes pour 14h a la loge, ou utiliser Maileva.

- Réceptionner les appels téléphoniques et traiter I'information.

- Classer les billets dans les dossiers éléves.

- Compléter sur Pronote onglet sanction, éditer les courriers de retenue #
que si le travail a faire par I'éleve a été donné par le personnel qui puni /
- Accuelllir les éleves exclus des cours par les enseignants.

- Regarder regulierement la boite mail de la vie scolaire et traiter leg’messages recus.

- Tenir a jour le cahier de liaison, afin que les informations soientdisponibles pour tous les me

- Appeler les parents des €léeves mineurs en priorité, en cas dabsence, chaque jour et faire

es/nvoyer. Le courrier ne gera pealisé

res de I'équipe.
bilan aux CPE
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Intitulé du poste : SELF
Description du poste :

Définition et objectifs :
Créer un climat serein dans |'établissement, propice au bien-étre de tous - En faisant du temps de repa

convivial.
- En assurant la sécurité des personnes et des biens.
- En encadrant et en surveillant les éléves.
- En s’assurant de la mise en place par les eleves des mesures d’hygiene de base. - En encg
manger de fagcon équilibrée.

Activités et taches :

- Faire ranger les éléves avant I'entrée dans le self et les faire avancer par priorité (preng

- Demander aux éléves de se laver les mains des I'entrée dans le self

- Placer les éléves selon le protocole sanitaire.

- Assurer une surveillance active des éleves par une présence physique et m
c1a

sur le temps de restauration.
- Etre mobile entre les différents espaces de repas, les chaines de service e
- Velller a maintenir un niveau sonore acceptable

- Gérer les flux d’éléves en amenant les éléves ayant fini leur repas a
- Vérifier que les éleves ne sortent pas d’aliment de la cantine.

- Avoir un regard sur la zone de rangement.

- Signaler aux CPE et a l'infirmiére toute suspicion de trouble des conduites alimentaires.
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INTITULE DU POSTE : REFERENT DE CLASSE
Description du poste :

Définition et objectifs : NS/
L objectlf de cette démarche est de vous donner sous I’autonte de CPE, une ventable place dans un accompagnement :/w atlf t

de difficultés et d’avoir une connaissance plus fine des éleves pour un meilleur suivi individuel et collectif.
Etre un(e) AED référent(e) permet a I'éleve d’avoir un adulte relai supplémentaire identifié, tout en renforgcant le lien entre les i

votre futur projet professionnel. Dans le cas ou votre établissement a mis en place le dispositif des « AED réféerents »,
pleinement cette mission et a solliciter le CPE afin de la réaliser au mieux.

Activités et taches :
AUPRES DES ELEVES

(régulation de tensions) durant des temps partagés formalisés (étude encadrée/surveillée, heures
favoriseront un climat scolaire serein, propice aux apprentissages. Votre accompagnement vigilant et j#€r
et sur les situations individuelles vous permettra de l'orienter vers les personnes ressources se

vous puissiez établir cette relation de confiance avec les éléves, il est important dU débu
référent, l'informer des compétences et des taches liées a cette mission et des attentes récigst
- Assurer une surveillance sur le nombre d’absence chaque semaine sur le temps prévu 8 Cet eftfet de vos classes réféerentes ;

semaines les heures et demi-journée d’absence injustifiées les éléves.
- Sortir un récapitulatif d’'absence pour les éléves qui en cumulent trop
- Transmettre les récapitulatifs d’absences et vos inquiétudes sur I'importance et od 'augmentation des absences d’éleveg’a vos chefs de service.-

- En communiquant avec les familles (appels, courriers, prise de RDV)

pointant toutes les

(D
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AUPRES DU PROFESSEUR PRINCIPAL e
Vous aurez pour mission la mise en oeuvre d’un suivi régulier et approfondi des situations scolaires des éléves dé"la”"claiss_f;iff__
faciliter et rendre lisible cette mission, les heures peuvent étre postées dans votre emploi du temps. En cas de

O,

/4

particulierement avec le professeur principal sera essentiel.

AU SEIN DE L’ETABLISSEMENT

situations personnelles, au suivi du travail personnel auprés des membres de la communauté &d
adaptés (mail académique, tableur, Excel, Pronote, ENT...) participe a l'efficacité des /.
participation a ces conseils peut étre proposée ou demandée.

En vous confiant la mission d’AED référent, vous serez formé pour I'accompliss
enseignant sur comment accompagner I'éleve dans l'apprentissage d'une legon, ¢
d’établissements ou le CPE sur un conseil de classe et la place de 'AED référent
Pour faire connaitre le dispositif dAED référents afin qu'il soit connu et reco p
présenté aux enseignants lors de la réunion de prérentrée. Le trombinoscopg ét/ou le tableau avec vos coordonhées, vos plannings
et les classes concernées seront affichés en salle des professeurs. Aussjyla présentation aux parents lors des portes ouvertes, puis
de la réunion de rentrée sera également utile. Un tableau affiché sur Y/ENT avec explication du réle deg” AED référents complétera
I'information.
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Intitulé du poste : étude
Description du poste :

Définition et objectifs :

- Créer un climat de bien-étre et de travail pour tous nos €léves.
- En assurant la sécurité des personnes et des biens.

- En encadrant et surveillant les éleves.

- En faisant appliquer le reglement intérieur.

- En créant les conditions de travail et de réussite pour nos éleves.

Activités et taches :

- Effectuer I'appel de I'étude et avertir la CPE de service de tout
délais.

- Les éleves ne doivent jamais rester sans surveillance.
- Apporter une aide pedagogique aux eleves.

- Rappeler et faire appliquer les regles de vie en communaute, et faire respecte
chargés de I'entretien.

sgfce injustifiée dans |

le travail des agents
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L’INTERNAT

Qu’est-ce qu’un interne ?

Un interne est un éleve héberge et nourri pour le repas de midi et du soir.
L’hébergement peut étre assure dans | 'établissement de scolarisation, ou dans un agi#fg’ ejédblissement,
en foyer ou chez un correspondant extérieur. Dans ces deux derniers cas Iele s appelé interne
« externé » - source: reperes et références statistiques 2015.

L’internat n’est une simple solution d’hébergement MAIS :
C’est aussi un lieu d’études

Egalement un lieu d’éducation et de socialisation
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Intitulé du poste : INTERNAT
Description du poste :

Définition et objectifs :
- En assurant la sécurité des personnes et des biens.

- Créer un climat de bien-étre et de travail pour tous nos internes.
- En encadrant et surveillant les éléves.

- En faisant appliquer le reglement intérieur.
- En s’assurant de la mise en place par les éléves des mesures d’hygiéne de base. - En créant les conditio
pour nos éleves.

il et de réussite

Activités et taches :
- Respecter et faire respecter les horaires de l'internat (ouverture, fermeture, étude, extinction d
- Effectuer scrupuleusement les appels de la soirée de facon scrupuleuse et avertir le CPE
dans les plus brefs délais.
- Assurer la surveillance de l'internat, du restaurant scolaire et du foyer du lycée entre 12 h en veillant a un roulem
prise de la pause repas. Les étages de l'internat ne doivent jamais rester sans surveillapge:
- Assurer les études surveillées en salle et veiller au calme dans les chambres pendgtiés

- Apporter une aide pédagogique aux éleves.

- Effectuer des passages réguliers avant et apres I'appel.
- Rappeler et faire appliquer les régles de vie en communauté, les régles d’hygi€ne et faire respecter le travail d
I'entretien.

riodes de travail.

agents chargés de

- sensibiliser les éleves sur le projet culturel et sportif de I'internat
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Intitulé du poste : foyer
Description du poste :

Définition et objectifs :
- Permettre aux éleves d'évoluer dans un climat scolaire serein, propice au bien-étre eta lar
nos éleves.
- En accueillant les éleves.
- En assurant la sécurité des personnes et des biens.

- En encadrant et en surveillant les éléeves

- En créant un climat de lieu de vie éleves et le faire concilier a la proximité dir d'gSpace de travail.

En favorisant la prise d’autonomie des éléves dans leur travail.

Activités et taches :
- Assurer une surveillance active des eleves par une presence physj
parties du foyer.

- Repérer des éleves en demande d’aide
- Apporter une aide au travail personnel.

mobile dans les diff

- Accompagner les éléves sur les activités de la Maisoprdes Lycéens (MDL)

4
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REGLEMENT INTERIEUR

Le reglement intérieur doit étre respecté par 'ensemble des eléves mais aussi des person j g
Nous ne pouvons exiger un respect de ce dernier par les €leves si nous n’en respectons Has’l
bases.

Vous devez en prendre connaissance au plus t6t. Si vous avez des questions sur ge
aspects, notez les et venez en discuter avec les CPE.

Temps de travail en autonomie et débrief avec les CPE

4
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EN CAS D’ABSENCE PREVUE (RDV meédical, concours...)
Prévenir le CPE suffisamment a ’avance et demander a vos collégues s’ils peuvent

vous remplacer
Remplir une « demande d’autorisation d’absence » : le formulaire est disponible au secrétariat.

Le CPE évaluera le motif de la demande et transmettra la demande avec un avis favorable’gd defdvorable au

chef d’établissement qui validera ou non.
Deux cas de figures se présentent :

> Soit le motif est médical ou administratif sur présentation d’un justificatif.
acceptee et les CPE se chargeront de ’organisation du service en votre absence,

> Soit le motif est personnel et vous devez vous organiser pour vous faire refahtacef par un de vos colle
Dans ce cas, vous devrez rendre les heures effectuées au collegue c / Nous appelons cela
changement de service » et dans cette situation aussi vous devrez rempk un ormulaire (conjointem
votre collegue) et le remettre aux CPE pour les informer du changemepf/1l € devra pas y avoir d’i
service.

> Nous rappelons qu’autant que faire se peut, les RDV médicadX « benins » ou administrati
évidemment pris en dehors du temps de travail.

5 ce/cas la demande est

doivent étre

a I'établissement.
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EN CAS D’ABSENCE IMPREVUE

Prévenir le lycée dés que vous savez que vous n’allez pas pouvoir venir (le CPE ou a defz
secrétariat, mais pas un collegue...)

Pensez a envoyer votre arrét de travail dans les temps (48h).

Si vous n'avez pas d'arrét de travail, vous pourrez, a votre retour, fournir les justif
absence (bulletin de décés d’'un membre de la famille, déclaration d’accident..

Il Si absence n’est pas justifiée par des raisons valableg/le gervice devra
étre rendu a I’établissement / ou un retrait sur salajrg’s effectué !!!

L’accumulation d’absences non justifieées donnera Jigd gdes entretiens et
rapports circonstancies, qui pourrait entrainer le ' enouvellement de ¥ot
contrat.
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EN CAS DE RETARD

Les retards impactent et penalisent 'ensemble de I'equipe vie geolaire.

(/ 7

Prévenir vos chefs de services ( CPE ) ainsi que vos collegues
ou autres moyens )

L’accumulation de retards donnera lieu a des entretiens et
circonstancies, qui pourrait entrainer le non renouvellemep

EN
ACADEMIE

DE GUYANE
L:A-‘rj‘:'



MOMENTS D’ECHANGES

Questions diverses
Echanges entre parties

EX
97360 MANA gg%%é"l‘; IIEE
@ 0594278043 Lt

2 ce.9730421v@ac-guyane.fr

< 465, Avenue Paule BERTHELOT




	Diapo 1
	Diapo 2
	Diapo 3
	Diapo 4
	Diapo 5
	Diapo 6
	Diapo 7
	Diapo 8
	Diapo 9
	Diapo 10
	Diapo 11
	Diapo 12
	Diapo 13
	Diapo 14
	Diapo 15
	Diapo 16
	Diapo 17
	Diapo 18
	Diapo 19
	Diapo 20
	Diapo 21
	Diapo 22
	Diapo 23
	Diapo 24
	Diapo 25
	Diapo 26
	Diapo 27

