CAHIER DES CHARGES
Demande d’affectation d’un assistant de langue anglaise
 Année 2026-2027
Un cahier des charges doit être rempli pour chaque demande d’assistant de langue.

Pour être pris en compte, le cahier des charges doit être retourné à Alexia Noué - CPD LV – cpd.lv16@ac-poitiers.fr avant le 8 juin 2026.
LES MISSIONS DE L’ASSISTANT
Les contrats d’assistants correspondent à une mission d’appui auprès des enseignants qui dispensent un enseignement de langue. Les assistants ne doivent pas se voir confier une charge d’enseignement.
La présence d’un assistant doit pouvoir être mise à profit pour :

· Développer l’ouverture internationale de l’école et de la classe ;
· Valoriser la place des langues dans le projet d’école;

· Développer l’interdisciplinarité ;

· Accompagner les apprentissages linguistiques dans le cadre d’un projet d’école ou de classe.
GUIDE DES BONNES PRATIQUES DE L’ACCUEIL D’UN ASSISTANT
Premier accueil de l’assistant 
· Lui faire visiter l’école

· Lui présenter l’ensemble du personnel

· Échanger vos coordonnées respectives (au moins votre mail) pour communiquer pour la préparation de séances ou en cas d’absence
· Confirmer le jour et l'heure hebdomadaire de la séance ainsi qu'un temps hebdomadaire de concertation (récréation, accueil, pause méridienne) qui lui permettra de savoir ce qu'il doit prévoir pour chaque séance suivante
· Lui fournir votre progression en LVE
· Lui expliquer comment vous souhaitez travailler avec lui
· Lui permettre d'observer une séance en LVE que vous menez afin qu'il prenne connaissance du niveau des élèves et de votre fonctionnement.
Séances suivantes 
Avant la séance : 

	Ce que vous pouvez lui demander
	Ce que vous ne pouvez pas lui demander

	· Vous apporter une aide linguistique (lexicale, syntaxique et phonologique)

· Préparer des outils pédagogiques :
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  réaliser des enregistrements : des histoires, des albums, des textes courts, des comptines, des chants …
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  construire des supports : jeux des 7 familles, flashcards, jeux de société
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  trouver des idées (bricolages, recettes, cartes) et des documents authentiques


	· Construire une progression

· Préparer le déroulement pédagogique de la séance


Pendant la séance : 

	Ce que vous pouvez lui demander
	Ce que vous ne pouvez pas lui demander

	· Vous assister face aux élèves :
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  donner les consignes dans sa langue,
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  lire un album,
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  raconter une histoire simple, 
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  dire une comptine / chanter
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  animer un jeu 
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  faire jouer des saynètes

· Présenter sa culture
	· Animer seul(e) la séance, même si vous êtes au fond de la classe.

· Etre seul(e) dans une classe avec tout ou partie de l’effectif 

· Prendre un groupe d'élèves sans qu'aucune concertation n'ait été effectuée en amont sur ce qu'il doit faire


Après la séance : 

	Ce que vous pouvez lui demander
	Ce que vous ne pouvez pas lui demander

	· Vous aider à mener une activité pluridisciplinaire : un jeu dans la cour en EPS, un travail en arts plastiques

· Vous accompagner dans une sortie scolaire

· Participer à un projet de l’école en fonction de ses centres d’intérêt (chorale d’école, danse, théâtre, film d’animation…)
	· Préparer la séance suivante seul (e) 


Pour en savoir plus, vous pouvez aussi consulter le guide pour l’école et l’établissement accueillant un assistant de langue. 


IDENTIFICATION DE L’ECOLE SOLLICITANT LA PRÉSENCE D'UN ASSISTANT
	Circonscription :  FORMDROPDOWN 
        
Nom de l'école :  FORMDROPDOWN 

Adresse :  FORMDROPDOWN 

Code postal / Commune :  FORMDROPDOWN 

Téléphone :  FORMDROPDOWN 

Adresse électronique :  FORMDROPDOWN 

Nom et prénom du directeur.rice :  FORMDROPDOWN 

Nombre de classes de cycle 1 :              
Nombre de classes de cycle 2 :              

Nombre de classes de cycle 3 :      
Horaires de l’école :




ENSEIGNANT REFERENT

Rôle de l’enseignant référent : 

a) en liaison avec la conseillère pédagogique LVE et l’équipe de circonscription :

· Contacts avec l'assistant avant son arrivée en France ;

· Aide à l’accueil et à l’installation à son arrivée en France ;

· Aide dans les démarches administratives et personnelles.

b) en relation avec l'ensemble de l’équipe 

· Organisation et coordination des activités de l'assistant au sein de l’école ;

· Evaluation de l'apport de l'assistant à la mise en œuvre du projet (et renseignement du « rapport sur l’assistant » à la fin de son séjour dans les écoles).

Nom et prénom :             
Fonction :      
Téléphone :                                           

Adresse électronique :      
PRESENTATION DU PROJET PÉDAGOGIQUE DEVANT IMPLIQUER L'ASSISTANT DE LANGUE
	Description du projet pédagogique / activités envisagées :
     
Objectifs visés :

     
Lien avec le projet d’école (précisez également les projets en lien avec l’ouverture à l’international) :

     



ENSEIGNANTS IMPLIQUES

	Nom

Prénom

Niveau de classe

Effectif prévisionnel

Référent :




	TRANSPORT


	Indiquer la ou les lignes de bus ainsi que l’arrêt de bus le plus proche de l’école





Pour adhésion au cahier des charges :








Fait à ……………….. le ……………………….





Signature du directeur                                  Signature de l’enseignant référent/coordonnateur




















Signature des autres enseignants impliqués dans le projet :


















































3
1/5
CAHIER DES CHARGES, 2026-2027
Demande d’affectation d’un assistant de langue vivante dans le premier degré 


