



Etablissement : 

	FICHE DE POSTE Annexée au contrat de Travail

	Identification du poste

	Agent d’étude Dirigée 

	Identité de l’employé(e)

	Nom Prénom
	M……………………………………………….

	Fonctions de référence
	· Fonction de prise en charge d’un groupe d’élèves N° 14
· Fonction secrétariat d’exécution simple N° 24

	Mission Principale du service
	Surveiller un groupe d’élèves

Assurer une aide aux devoirs

	Présentation du service

	Composition du service (effectif)
	

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du service
	Madame ……… est placée sous la responsabilité et l’autorité  de M………………. Chef d’établissement

	Activités du poste

	Activités principales du poste
	· Surveillance d’un groupe d’élèves :

· veiller à la sécurité

· maintenir l’ordre et le calme

· signaler les problèmes et dangers au responsable

· contrôler, rappeler et faire respecter les règles de vie en collectivité ainsi que le règlement intérieur aux élèves

· être à l’écoute des élèves

· respecter les créneaux horaires d’ouverture et de fermeture (avec anticipation le cas échéant)
· Animation de l’étude :

· veiller à la ponctualité et l’assiduité des élèves pendant l’étude
· aider à la compréhension des devoirs/consignes
· veiller à l’avancement des devoirs
· faire réciter les leçons
· Contrôle de la présence des élèves :

· tenir un registre de présences, transmet des informations au responsable

	Compétences

	Compétences requises
	· connaître les règles de sécurité

· connaître les règles de politesse

	
	· être capable d’accueillir et de pondérer son langage et ses attitudes

· savoir maintenir l’ordre et le calme

· être capable de se faire respecter et avoir une autorité ajustée
· savoir respecter les créneaux horaires d’ouverture et de fermeture (avec anticipation le cas échéant)
· savoir prendre en compte les questions des enfants

· être capable de faire remonter les problèmes des enfants à l’enseignant

· faire preuve de discrétion et de réserve vis-à-vis des membres de la Communauté Educative et des parents

	Activités complémentaires du poste

	Activités complémentaires du poste
	· Accompagnement des élèves en dehors de l’établissement :

· veiller à la sécurité
· respecter les créneaux horaires d’ouverture et de fermeture (avec anticipation le cas échéant)
· maintenir l’ordre et le calme

· Travaux administratifs en relation avec les élèves :

· participer à la préparation matérielle des circulaires, des documents, ….
· distribuer des documents dans les classes

· faire passer oralement des informations dans les classes

	Qualités personnelles 

	Qualités personnelles


	Patience, écoute, compréhension, observation, attention, autorité, encouragement, douceur, pédagogie, discrétion


	Ces activités sont à réaliser dans un état d’esprit respectueux du caractère propre et du projet éducatif de l’établissement.
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