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Quelles sont les bonnes questions à (se) poser à la rentrée ?
Quels sont les repères, les outils, les ressources pour conduire la classe ?
Comment gérer l’hétérogénéité des élèves ?
Comment organiser l’accompagnement des élèves et mener les moments de soutien ?
Comment travailler en équipe ?
Comment travailler en projets ? En interdisciplinarité ?
Comment travailler par compétences ?
Quelles relations instaurer avec les parents ?
Que faire en cas de transgressions des règles, d’agressions, de conflits ?
Comment prévenir des situations difficiles ou délicates ?
Comment réagir face à des confidences d’élèves ?

Pour toutes ces questions, et bien d’autres encore, cet ouvrage apporte des éléments de 
réponse et des pistes de réflexion aux enseignants débutants qui entrent dans le métier, 
mais également aux enseignants plus expérimentés, parfois perplexes devant certaines 
situations, ou qui souhaitent diversifier et enrichir leurs pratiques pédagogiques.

Écrit par trois professionnels ayant une forte pratique du terrain et de l’animation de 
stages de formation, il est le fruit d’un va-et-vient permanent entre réalités de terrain, 
attitudes réflexives individuelles et collectives, recherches universitaires et rencontres 
humaines.
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Avant-propos

Notre pratique de formateurs nous a amenés à rencontrer de nombreux 
professeurs et équipes de collège, lycées généraux et technologiques et 
lycées professionnels. Avec eux, nous avons réfléchi aux divers problèmes 
auxquels ils sont confrontés dans leur métier d’enseignant. La réflexion 
menée lors des stages de formation et les échanges d’expériences entre 
collègues ont permis de trouver des pistes de réponses à ces problèmes :  
en termes d’attitudes et d’actions. Par ailleurs, nos pratiques d’ensei-
gnants dans des disciplines différentes, dans des types d’établissements 
divers nous ont permis de construire et développer une expertise régu-
lièrement discutée et interrogée. Nous souhaitons à présent transmettre 
le matériau que nous avons recueilli à d’autres enseignants, convaincus 
qu’ils pourront y trouver de l’aide dans leurs pratiques professionnelles.

À l’heure où l’Éducation nationale fait face à des tensions de plus en 
plus vives pour mener ses missions (l’instruction, l’éducation, la forma-
tion) avec de moins en moins de moyens, cet ouvrage actualisé réaffirme 
l’importance d’un cadre qui protège et laisse à chacun une place où, 
reconnu, il peut entrer dans les apprentissages. Il prône la coopération 
entre les élèves plutôt que la compétition, et vise la synergie entre les 
adultes de la communauté éducative (enseignants, personnels de l’éta-
blissement, parents d’élèves, partenaires habilités), entre les élèves d’une 
classe, entre les adultes et les jeunes…

Ce livre s’adresse aux enseignants débutants, qui cherchent des outils 
pour leur faciliter l’entrée dans ce nouveau métier, à ceux qui, plus expé-
rimentés, sont confrontés à des problèmes qui les laissent désemparés et 
enfin à ceux qui souhaitent diversifier et enrichir leurs pratiques péda-
gogiques. Il s’adresse également aux parents d’élèves désireux de mieux 
connaître le fonctionnement de l’institution scolaire.

Nous le concevons le plus pratique possible, le plus proche des préoc-
cupations des enseignants, abordant aussi bien les pratiques habituelles 
(Comment structurer et animer un cours ? Comment conduire la classe ?  
Comment participer au fonctionnement de l’établissement ?) que les 
moments délicats de leur métier (réaction face à des transgressions 
d’élèves, gestion des conflits, réponses à des confidences d’élèves). Il 
s’appuie sur des situations vécues et propose des réponses expérimen-
tées pour faire face aux problèmes rencontrés. Il donne également des 
repères théoriques, en référence à des travaux de sciences de l’éducation 
et de didactique.
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Le jour de la prérentrée, un enseignant arrivant dans un nouvel éta-
blissement est confronté à un grand nombre de personnes. Il gagne à  
se situer rapidement parmi elles, à repérer les interlocuteurs aptes à  
fournir les réponses les mieux adaptées aux problèmes qu’il se pose, à 
comprendre ce qu’on attend de lui afin de ne pas être surpris ou dés-
tabilisé. Il peut également repérer les personnes avec qui il se sent des 
affinités en vue de questions plus délicates ou personnelles. Cela passe 
dans un premier temps par l’identification des fonctions des uns et des 
autres, et du lieu où ils travaillent.
Pour des enseignants plus anciens dans l’établissement, il n’est pas 
toujours évident non plus de distinguer les tâches attribuées aux uns 
et aux autres. En effet, si dans un établissement scolaire, les personnes  
occupent des postes correspondant à des fonctions prescrites, définies 
dans des textes et si le cœur de ces fonctions n’est pas interchangeable, 
les contours n’en sont pas toujours nets. Il peut arriver que :
– les habitudes prises localement décalent légèrement les tâches attri-
buées aux uns et aux autres ;
– certaines personnes soient plus efficaces que d’autres pour régler un 
problème, même s’il ne relève pas prioritairement de leur compétence ;
– un enseignant se sente plus en confiance pour aborder certaines ques-
tions avec une personne qui, de par sa fonction, n’est pas l’interlocuteur 
privilégié.

LES DIFFÉRENTES FONCTIONS  
DANS UN ÉTABLISSEMENT
Les fonctions occupées par les différents personnels d’un collège ou d’un 
lycée sont décrites dans des circulaires1. 
Un collège ou un lycée fonctionnent quasiment de la même façon :
– ils sont dirigés par un chef d’établissement, principal dans un collège 
et proviseur dans un lycée, dont le rôle est de plus en plus déterminant 
depuis les réformes instituant l’autonomie des établissements scolaires ;
– le chef d’établissement est entouré d’une équipe de direction qui  
comprend l’adjoint et le gestionnaire ;
– les différents services et fonctions se trouvent à des niveaux hiérar-
chiques comparables ;
– les enseignants sont regroupés en équipes disciplinaires d’une part et 
d’autre part, en équipes pédagogiques, coordonnées par le professeur 
principal de la classe ;

Les personnes 
et les fonctions1 

1. Par exemple, le rôle du chef d’établissement est défini dans les BO du 06-02-1997 et 
du 03-01-2002, celui du CPE dans les circulaires et décrets des 12-08-1970, 28-10-1982 
et 11-08-1999.
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Les personnes et les fonctions 1

1. Depuis la rentrée 2005, les ATOSS dépendent des collectivités territoriales.
2. Les assistants pédagogiques sont recrutés par l’établissement pour leurs compétences 
disciplinaires, au niveau bac + 2 (voir BO n° 35 du 29 septembre 2005). Leur travail est 
plus efficace s’il existe un suivi avec les enseignants.

Le chef d’établissement
Il dirige l’établissement (personnels affectés, locaux, finances…). 
Il en impulse et conduit la politique pédagogique et éducative. 
Il en est responsable civilement et pénalement. 
Il est le représentant de l’État dans l’établissement.

L’adjoint au chef d’établissement
Il supplée le chef d’établissement 
dans toutes ses tâches (sauf celle 
d’ordonnateur).
Il organise souvent les emplois du temps.

Le service médico-social :
L’infirmier, le médecin

Il intervient sur ce qui 
touche à la santé de l’élève 
(soins, bilans, dépistages, 
actions de prévention).

L’assistant social (AS)
Il intervient en cas de 
situation familiale difficile, 
de difficulté d’insertion.

Le Conseiller  
d’orientation  
psychologue

Il informe et accompagne 
les élèves dans leurs choix 
d’orientation.

Le professeur- 
documentaliste

Il gère le CDI et ses 
sources documentaires 
(écrits, audiovisuels, 
multimédias).

Le gestionnaire (intendant)
Il est responsable des personnels agents.
Il gère les locaux (entretien et sécurité)  
et l’hébergement.
Il est responsable de la gestion financière.

Les ATOSS1

Ils assurent des fonctions 
administratives, d’entretien 
des locaux. Ils ont un rôle 
éducatif. Le professeur

Il instruit.
Il éduque.
Il forme.

Le Conseiller principal 
d’éducation (CPE)

Il est le responsable du  
service « vie scolaire ». 
Il assure le suivi des  
élèves (assiduité, respect  
des règles, travail). 
Il veille à la sécurité des 
élèves. 
Il gère les activités 
périscolaires.

Le surveillant
L’aide éducateur
L’assistant d’éducation

Les assistants  
pédagogiques2

Ils apportent une aide 
méthodologique au 
travail personnel des 
élèves en difficulté.  
Ils travaillent en relation 
avec les enseignants.

– en lycée professionnel, les enseignements professionnels sont coor-
donnés par le chef des travaux (secteur industriel) ou le coordonnateur 
tertiaire (secteur tertiaire).
L’ensemble des personnels éducatifs est astreint à un devoir de réserve.
Les membres du service médico-social (médecin scolaire, infirmier, 
assistant social) et les COPsy (conseillers d’orientation psycholoques) 
sont tenus au secret professionnel ou médical strict, dont ils ne peuvent 
être déliés que dans des cas très particuliers, définis par la loi. L’assistant 
social est seul habilité à se rendre dans les familles.

Organigramme d’un collège ou d’un lycée
Un établissement scolaire du second degré fonctionne selon le schéma 
suivant :
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Les personnes et les fonctions

1. Pour plus d’informations à ce sujet, voir Le Système éducatif français de J.-L. Auduc, 
Hachette, et le site http://systeme.educatif.free.fr.
Sur le rôle du chef d’établissement, voir le Guide bleu des personnels de direction au CRDP 
d’Orléans-Tours.
Sur le rôle du service vie scolaire, voir Le Livre bleu du CPE, CRDP d’Orléans ; C. Vitali,  
La Vie scolaire, Hachette ; le n° 415 des Cahiers pédagogiques, « Existe-t-il une vie scolaire ? ».

Dans les lycées technologiques et les lycées professionnels, un chef des 
travaux coordonne les enseignements professionnels. Il a également en 
charge les relations avec le milieu professionnel environnant l’établisse-
ment et l’organisation des périodes de formation en entreprises.

La place des CPE et des chefs de travaux :  
un exemple de situations contrastées

	 Direction 	 Direction
	 	 	

	 CPE

	 Professeurs 	 CPE	 Professeurs
	 Schéma 1	 Schéma 2

C’est le schéma 2 qui correspond aux textes officiels. Pourtant, dans certains 
établissements, l’équipe de direction ou les enseignants agissent, réagissent en 
privilégiant des relations hiérarchiques du type schéma 1 :
– quand le chef d’établissement délègue beaucoup au CPE (suivi et sanctions, 
présidence des conseils de classe, diffusion des informations…) ;
– quand les professeurs s’adressent plus au CPE qu’au chef d’établissement 
pour les modifications d’emploi du temps ou de salles, pour des incidents et des 
demandes de sanctions…

De même, en lycée professionnel, le chef des travaux est tantôt considéré comme 
appartenant à l’équipe de direction, tantôt simplement comme le coordinateur 
des enseignants professionnels. Il a toutefois en charge les contacts avec le milieu 
professionnel environnant l’établissement1.

Les SEGPA (sections d’enseignement général et professionnel 
adapté)
Les SEGPA sont des structures qui existent dans certains collèges. Elles 
accueillent de la 6e à la 3e des élèves présentant des difficultés scolaires 
graves et durables, par exemple un handicap (voir BO n° 32 du 27 sep-
tembre 2006). Ils sont admis dans cette structure sur décision de l’ins-
pecteur d’académie, après accord des parents et avis de la commission 
départementale d’orientation.
L’enseignement, parallèle à celui du collège, est assuré par des ensei-
gnants du second degré titulaires du CAPES et/ou du premier degré, titu-
laires du certificat d’aptitude professionnelle pour les aides spécialisées,  


