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BIENVENUE DANS L'ÉQUIPE ! 

Ton guide de prise de poste — AED 

Lycée Professionnel [Nom] — [Ville] 

Ce guide est fait pour toi. 

Pas de jargon, pas de discours. Juste les bons réflexes pour que tes premiers jours se passent bien — au quotidien, 
face aux élèves, face à l'imprévu. 

Tu n'as pas à tout savoir dès le premier jour. Ce guide est là pour te rappeler l'essentiel. Et l'équipe est là pour le reste. 

[IMAGE : photo d'équipe ou illustration lycée professionnel, ambiance bienveillante et dynamique] 

Ce livret contient : 

• Partie 1 — Gestion des absences et des retards 

• Partie 2 — Posture professionnelle avec les élèves 

• Partie 3 — Gérer un conflit ou un incident 

• Partie 4 — Les 5 réflexes essentiels du quotidien 

Garde-le dans ta poche ou dans ta veste. Il te suivra partout. 

1 — GESTION DES ABSENCES 2 — POSTURE PROFESSIONNELLE 

• Faire l'appel au début de chaque cours. 

• Saisir immédiatement absences et retards dans le 
logiciel. 

• Élève en retard : accueillir calmement, vérifier le 
motif, enregistrer. 

• Élève introuvable : prévenir sans attendre le CPE. 

• Tracer toujours l'info dans le logiciel ou sur la fiche 
prévue. 

  En LP : surveille aussi les ateliers et les salles de TP, les élèves 
peuvent changer de lieu en cours de journée. 

• Être ferme et calme : parler posément, regarder 
l'élève, rester maître de soi. 

• Garder la bonne distance : cordial, jamais copain. 

• Rappeler le cadre plutôt que hausser le ton. 

À éviter : 

✗ "Je te préviens pour la dernière fois !" 

✗ "Si ça continue je te colle moi-même !" 

À dire : 

✓ "La règle au lycée est..." 

✓ "Si ça continue, je transmets au CPE." 

 

3 — GÉRER UN CONFLIT 4 — LES 5 RÉFLEXES DU QUOTIDIEN 

1. Garder son calme : parler doucement, ne pas 
s'énerver. 

2. Séparer les élèves si nécessaire, faire retomber la 
tension. 

3. Écouter brièvement les faits sans juger sur le 
moment. 

4. Prévenir le CPE si la situation dépasse un simple 
rappel. 

5. Rédiger un rapport d'incident : date / heure / lieu / 
élèves / faits observés (objectifs, sans jugement). 

  En LP : tensions souvent liées aux ateliers ou aux périodes de 
stage. Un mot calme vaut mieux qu'une escalade. 

• Ponctualité : arrive quelques minutes avant ta prise de 
poste. 

• Confidentialité : ce qui concerne les élèves reste dans 
l'équipe. 

• Transmission de l'info : prévenir l'équipe de tout fait 
inhabituel. 

• Neutralité : reste juste et égal avec tous, sans 
favoritisme. 

• Solidarité d'équipe : on se relaie, on s'entraide, jamais 
seul face à une difficulté. 
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Un doute ? C'est normal. 

Personne ne maîtrise tout le premier jour. Demande toujours à un collègue ou au CPE. L'équipe de vie scolaire est là 
pour t'accompagner : tu n'es jamais seul(e). 

 

CONTACTS UTILES 

CPE : ___________________________ Vie scolaire : ____________________ 

Direction : _______________________ Infirmerie : ____________________ 
 

 


