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Année 2024-2025

Entretien annuel des Assistants d’Education
Conseillers principaux d’éducation : 	Nathalie Semezies
					Cyril Jardin
					Lucile Dubourdieu
					Jean – Mathias Sarda

Nom et prénom de l’assistant d’éducation : …………………………………………………………………………………………………………………………………………
Ancienneté en tant qu’assistant d’éducation : …………………………………………………………………………………………………………………………………….
Ancienneté dans l’établissement : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Quotité de service actuelle : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Souhaits pour l’année suivante : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



Contribution à l’activité du service
	Items du référentiel
	Déclinaisons 
	Auto évaluation AED
	Evaluation CPE ou chef d’établissement

	
	A : Acquis NA : Non acquis C : à Consolider
	A
	NA
	C
	A
	NA
	C
	Commentaires ou axes d’amélioration

	Capacité à partager l’information à transférer les connaissances et à rendre compte
	Filtrer tous les éléments susceptibles d’intéresser le/ la chef(fe) de service
	
	
	
	
	
	
	

	
	Faire preuve de précision et de concision
	
	
	
	
	
	
	

	
	Faire preuve de Franchise et loyauté
	
	
	
	
	
	
	

	
	Connaître et s’engager dans les différentes instances
	
	
	
	
	
	
	

	Respect de la confidentialité des échanges sur les élèves
	Obligation de réserve
	
	
	
	
	
	
	

	
	S’informer sur les éléments qui concernent la scolarité de l’élève : Absences retards bulletins
	
	
	
	
	
	
	

	
	Identifier des éléments de difficultés extra scolaires
	
	
	
	
	
	
	

	
	Faire remonter des informations sur des élèves en échec ou en difficulté
	
	
	
	
	
	
	

	Dynamisme et capacité à réagir
	Se rendre disponible être force de proposition
	
	
	
	
	
	
	

	
	Faire vivre la maison des lycéens en partageant une activité de sa propre expérience aux élèves
	
	
	
	
	
	
	

	
	Être force de proposition pour mettre à jour les procédures, outils règlement intérieur
	
	
	
	
	
	
	

	
	Agir en cas d’urgence
	
	
	
	
	
	
	

	
	Appliquer les consignes de sécurité, agir en acteur de prévention
	
	
	
	
	
	
	

	Sens des responsabilités
	[bookmark: _GoBack]Appliquer le règlement intérieur
	
	
	
	
	
	
	

	
	Être assidu et ponctuel ; prévenir de ses absences et retards.
	
	
	
	
	
	
	

	
	Travailler en cohérence avec l’ensemble de l’équipe du Lycée et l’éducation nationale
	
	
	
	
	
	
	

	
	Connaître, respecter et faire appliquer le règlement intérieur, les chartes et les règles de sécurité.
	
	
	
	
	
	
	

	
	Être force de propositions dans l'organisation du service.
	
	
	
	
	
	
	

	
	Être polyvalent lorsque la situation le demande
	
	
	
	
	
	
	

	Rigueur et efficacité
	Fiable dans la gestion des mails
	
	
	
	
	
	
	

	
	Suivi des absences, information des familles
	
	
	
	
	
	
	






Capacités professionnelles et relationnelles
	Items du référentiel
	Déclinaisons opérationnelles
	Auto évaluation AED
	Evaluation du C.P.E. ou chef d’établissement

	
	A : acquis NA : Non acquis C : à consolider
	A
	NA
	C
	A
	NA
	C
	Commentaires ou axes d’amélioration

	Autonomie, discernement et sens des initiatives
	Savoir accueillir, renseigner et orienter les élèves, leurs parents ou divers interlocuteurs.
	
	
	
	
	
	
	

	
	Mettre en place un climat propice au travail de tous les élèves et les guider dans leurs tâches scolaires.
	
	
	
	
	
	
	

	Capacité d’adaptation
	Faire preuve d’écoute, de patience et de diplomatie
	
	
	
	
	
	
	

	
	Participer à la vie de l’établissement : organisation de la rentrée scolaire, participation aux projets, …
	
	
	
	
	
	
	

	Capacité à travailler en équipe
	Participer au rangement, à l’organisation de l’espace vie scolaire, à la distribution et au suivi des tâches
	
	
	
	
	
	
	

	
	Être en lien avec les professeurs, notamment le professeur principal pour échanger sur les difficultés des élèves
	
	
	
	
	
	
	

	
	Être bien intégré dans son environnement de travail et la communauté éducative (développer un relationnel avec les agents, personnels administratifs…).
	
	
	
	
	
	
	

	
	Se présenter et fait preuve d’amabilité au téléphone
	
	
	
	
	
	
	

	Aptitude à mettre en place une relation éducative avec les élèves
	Être juste et bienveillant
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ne pas avoir peur de punir
	
	
	
	
	
	
	

	
	Faire preuve d’exemplarité
	
	
	
	
	
	
	

	
	Expliciter la règle aux élèves
	
	
	
	
	
	
	

	
	Aider l’élève à organiser ses outils de travail
	
	
	
	
	
	
	

	
	Valoriser l’élève dans sa réussite
	
	
	
	
	
	
	

	Aptitude relationnelle : maîtrise de soi
	Rester calme, se maîtriser physiquement et verbalement ; mesurer sa gestuelle et son vocabulaire
	
	
	
	
	
	
	

	
	Protéger soi – même et les autres, alerter
	
	
	
	
	
	
	

	
	Avoir un positionnement d’adulte, ne pas avoir peur de déplaire
	
	
	
	
	
	
	

	
	Favoriser l’écoute et le dialogue apaisé avec et entre les élèves
	
	
	
	
	
	
	






Compétences professionnelles et technicité
	Items du référentiel
	Déclinaisons opérationnelles
	Auto évaluation de l’AED 
	Évaluation des CPE ou du chef d’établissement

	
	A : acquis NA : Non acquis C : à consolider
	A
	NA
	C
	A
	NA
	C
	Commentaires ou axes d’amélioration

	Maîtrise technique des fonctions exercées
	Utiliser et maîtriser les logiciels spécifiques au service Vie scolaire
	
	
	
	
	
	
	

	
	Savoir produire des réponses pour solutionner des cas d’absentéisme facilement explicables
	
	
	
	
	
	
	

	
	Connaître les protocoles et procédures VS et établissement en général
	
	
	
	
	
	
	

	Implication dans l’actualisation de ses compétences professionnelles volonté de s’informer et de se former
	Organiser sa veille professionnelle pour gagner en efficacité
	
	
	
	
	
	
	

	
	Prendre du temps pour faire les parcours de formation indiqués sur le pad
	
	
	
	
	
	
	

	Connaissance de l’environnement professionnel et capacité à s’y situer
	Rendre compte aux membres de l’équipe des actions effectuées
	
	
	
	
	
	
	

	
	Repérer l’absentéisme sujet à questionnement
	
	
	
	
	
	
	

	
	Avoir conscience des postes prioritaires et des impératifs de service
	
	
	
	
	
	
	

	Capacité d’observation et d’anticipation
	Pouvoir rendre service et aider les autres services
	
	
	
	
	
	
	

	
	Être mobile et réactif pour prévenir les incidents
	
	
	
	
	
	
	

	Qualités d’expression écrites
	Présentation
	
	
	
	
	
	
	

	
	Rapidité et efficacité
	
	
	
	
	
	
	

	Qualités d’expression orales
	Registres de langage
	
	
	
	
	
	
	

	
	Politesse
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ecoute et se fait comprendre
	
	
	
	
	
	
	

	Connaissance de l’utilisation des outils numériques
	Gagne en autonomie
	
	
	
	
	
	
	

	
	S’informe auprès de ses collègues, lit les notices sur internet
	
	
	
	
	
	
	






	Bilan global :











	Objectifs pour l’année 2025- 2026 :
-

-

-





	Signature de l’AED




	Signature des CPE
	Signature du Proviseur
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