
LYCÉE PROFESSIONNEL [NOM] — [VILLE] — RENTRÉE [ANNÉE]

Bienvenue dans l'équipe !
Ton guide rapide pour bien démarrer comme Assistant·e d'Éducation

=  Ce livret t'accompagne pour tes premiers jours. Tu n'es jamais seul·e : 
l'équipe de vie scolaire est là pour t'aider à chaque étape. Prends le temps de 
le lire, et garde-le à portée de main !



PARTIE 1

Gestion des absences
La traçabilité des présences est une responsabilité clé de ton rôle. Voici les réflexes 
essentiels à adopter dès le premier jour :

s  Faire l'appel
Effectue l'appel au début de chaque heure et saisis immédiatement absences et 
retards dans le logiciel dédié.

⏱  Élève en retard
Accueille l'élève calmement, note le motif évoqué et assure-toi qu'il/elle rejoint 
sa classe sans perturbation.

´  Élève absent mais attendu
Vérifie auprès du professeur. Si l'élève est introuvable, préviens immédiatement 
le CPE sans attendre.

�  Toujours tracer
Toute information doit être consignée : dans le logiciel ou sur la fiche prévue à cet 
effet. Rien ne doit rester verbal.



PARTIE 2

Posture avec les élèves 
Les postures de l'élève face à un AED
Qui est l'AED ?

L'Assistant d'Éducation (AED) est un membre à part entière de l'équipe 
éducative du lycée. Il n'est ni ton ami, ni ton ennemi : c'est un professionnel dont 
le rôle est d'assurer ta sécurité, ton bien-être et le bon fonctionnement de la vie 
scolaire. À ce titre, il mérite le même respect que tout autre adulte de 
l'établissement.

1. La posture du respect
2. La posture de la coopération
3. La posture de l'écoute active
4. La posture de la maîtrise de soi
5. La posture de la responsabilité

À retenir : L'AED et l'élève ne sont pas dans un rapport de force. Ils partagent 
le même espace de vie pendant plusieurs années. La qualité de cette 
cohabitation dépend des deux côtés — mais l'élève, en adoptant ces 
postures, construit aussi ses propres compétences relationnelles pour 
l'avenir professionnel.

Ton attitude au quotidien est ton meilleur outil. Être ferme et calme à la fois est la clé d'une relation éducative saine et efficace.

✓ À PRIVILÉGIER

"La règle au lycée est que…"

"Je t'écoute, mais le comportement doit changer."

"Si ça continue, je transmets au CPE."

Parler posément, rester maître·sse de soi

Cordial·e, sans être copain/copine

✗ À ÉVITER

"Je te préviens pour la dernière fois !"

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

Hausser le ton ou s'emporter

Promettre des sanctions que tu ne peux pas appliquer

Tutoyer ou plaisanter de manière excessive

D  Rappel clé : Rappelle le cadre plutôt que d'entrer dans un rapport de force. L'autorité vient de la posture, pas du volume sonore.



PARTIE 3

Gérer un conflit ou un incident
Face à une situation tendue, la méthode compte autant que la réaction. Suis ces étapes dans l'ordre pour garder le contrôle de la situation.

1
Garder son calme
Parle doucement, évite de t'énerver. Ta sérénité est contagieuse.

2
Séparer si nécessaire
Éloigne physiquement les élèves impliqués pour désamorcer la tension.

3
Écouter brièvement
Recueille les faits sans juger, sans prendre parti.

4
Prévenir le CPE
Si la situation dépasse un simple rappel à l'ordre, transmets immédiatement.

5
Rédiger un rapport
Date · heure · lieu · élèves concernés · faits observés (objectifs, sans jugement).



PARTIE 4

Les 5 réflexes du quotidien
Ces cinq principes forment le socle de ton professionnalisme au quotidien. Intègre-les dès tes premiers jours, ils feront toute la différence.

Ponctualité
Arrive quelques minutes avant ta prise de 
poste pour être prêt·e dès le début.

Confidentialité
Ce qui concerne les élèves reste dans 
l'équipe. Discrétion absolue.

Transmettre
Préviens l'équipe de toute situation 
inhabituelle, même si elle te semble 
mineure.

Neutralité
Reste juste et égal·e avec tous les élèves, sans favoritisme.

Solidarité
On se relaie, on s'entraide. Jamais seul·e face à une difficulté.



CONTACTS & RAPPEL

Contacts utiles
Garde ces contacts à portée de main. En cas de doute, ne reste jamais seul·e : l'équipe est là pour toi.

📞 Contacts essentiels

CPE _______________________

Vie scolaire _______________________

Direction _______________________

Infirmerie _______________________

💬 Mot de fin

Un doute ? Demande toujours à un·e collègue ou au CPE.

C'est tout à fait normal d'apprendre progressivement : personne ne 
connaît tout le premier jour. Tu as toute l'équipe derrière toi.

Bienvenue et bonne prise de poste ! 🌟
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