Exemple de fiche de poste

	IDENTIFICATION DU POSTE : Assistant d’éducation

	Intitulé du poste 
	AED Chargé de surveillance d’études et d’aide personnalisée

	IDENTITE DE L’AGENT

	Nom-prénom 
	M. X… 

	Statut, corps, catégorie, grade 
	Contrat de droit public, cf textes 

	PRESENTATION DU SERVICE

	Mission principale du service 
	Assurer l’organisation de la vie scolaire au sein de l’établissement

	Composition du service (effectif) 
	11 AED

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du service 
	Mr X est placé sous la responsabilité du CPE et travaille en binôme avec Mlle Y 

	MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE

	Mission principale, raison d’être ou finalité du poste 
	Contribuer à la surveillance des études et à la mise en œuvre de l’aide personnalisée

	Missions et activités 

du poste 


	Mission : Assurer le bon fonctionnement des études

Accueil des élèves dans la salle d’étude ou de classe

Appel et contrôle des absences en étude

Conduite du temps d’étude

Mission: Contribuer à l’organisation et à la mise en œuvre de l’aide personnalisée

Aide ponctuelle et aide suivie

Utilisation des ressources pédagogiques internes (humaines et matérielles)

Auto-évaluation

	Intérêts, contraintes, difficultés du poste 
	Possibilité de participer aux rencontres parents-professeurs

Possibilité de participer aux conseils de classe

Exercice éventuel hors temps scolaire, hors horaire de bureau

Dimension du poste mixte autant éducative que pédagogique

	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE

	Profil du poste 

	Connaissances :

Du règlement intérieur de l’établissement

De la circulaire 2000-815 relative au statut des AED

D’une discipline universitaire au niveau M1

Les « savoirs » : 

Observer et diriger les dynamiques entre jeunes élèves

Maîtriser la mécanique du contrôle des absences

Organiser une séquence pédagogique en liaison avec un ou plusieurs enseignants

Connaître les élèves individuellement

Gérer les situations conflictuelles

Utiliser les techniques d’élocution devant un groupe

Savoir-être :

Un adulte conscient de sa place                                  Savoir être organisé et méthodique 

Un collaborateur d’équipe constructif                      Savoir négocier en situation de crise 
Rigoureux, disponible et bienveillant                        Savoir respecter la confidentialité  
                                                                                   Savoir gérer son stress et être réactif
Les « savoir-faire » : 

Savoir appliquer la réglementation 

Savoir utiliser l’application X et le serveur Intranet 

Savoir-évoluer :

En nouant des relations de confiance avec élèves, familles et partenaires de la communauté éducative

En ajustant l’offre d’aide à l’évolution de la demande

Pour réinvestir l’expérience dans un cursus professionnel ou pré-professionnalisant

Et être en mesure de passer le témoin à un prochain AED



Date                                    Signature CPE                                         Signature AED
