
 

 

Qui fait quoi au sein de l’établissement scolaire lors de l’accueil 

des assistants de langue vivante ? 

Votre établissement scolaire va bientôt accueillir un ou plusieurs 

assistants de langue vivante. Cet accueil est une étape importante 

pour les assistants dont, pour beaucoup d’entre eux, c’est 

souvent la première expérience professionnelle. 

 

L’arrivée de l’assistant dans la région 

Quoi ? Qui ? Dans le guide des assistants 
2023-2024 

Accueil (à la gare etc.)  Enseignant(e) référent(e)  

Recherche de logement Enseignant(e) référent(e) Pages 19-22, Page 53 

Caution logement https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N20359 

Ouverture du compte bancaire Enseignant(e) référent(e) Pages 22-23 
 

Au moment de l’arrivée de l’assistant dans l’établissement 

Quoi ? Qui ? Dans le guide des assistants 
2023-2024 

Visite de l’établissement, rencontre 
avec les différents personnels 

Chef(fe) d’établissement 
Enseignant(e) référent(e) 

Pages 28-29 

Installation administrative 
Procès-verbal d’installation 
Communication de ces documents au 
DPE de l’Académie de Lille 

Secrétariat de direction Page 23 

Démarches pour l’affiliation à la 
sécurité sociale 

Secrétariat de direction pages 24-25 

Codes d’accès au réseau 
informatique de l’établissement 

Principal(e) adjoint(e) / 
Proviseur(e) adjoint(e) 

 

Clés pour les salles de classe Le gestionnaire/intendance  

Carte pour la restauration scolaire Le gestionnaire/intendance  

Questions administratives (ex. 
salaire) 

Secrétariat de direction Page 23 

 

Lors du travail avec les élèves 

Quoi ? Qui ? Dans le guide des assistants 
2023-2024 

L’organisation de la période 
d’observation 

Enseignant(e) référent(e) Page 30 

L’emploi du temps à l’issu de la 
deuxième semaine d’observation 

Enseignant(e) référent(e) Page 38 

Les modalités du travail de 
l’assistant auprès des élèves 

Equipe enseignante Pages 38-39 

Vérification du contenu des séances Equipe enseignante Pages 40-52 

Problèmes de comportement 
d’élèves 

Enseignant(e) référent(e) 
Conseiller(e) principal(e) 
d’éducation 

 

Questions liées au travail de 
l’assistant auprès des élèves 

Enseignant(e) référent(e) 
 

 

Qui contacter au sein de l’Académie de Lille en cas de problème ? 

Quoi ? Qui ? Comment contacter ? 

Tout problème administratif  DPE assistants@ac-lille.fr 

Problème pédagogique important Professeur(e) relais  

 

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N20359

