FICHE DE POSTE
Responsable d’internat

ENSEMBLE SCOLAIRE NOTRE -DAME
Ecole - College - Lycée Général, Technologique, Professionnel, I.F.P.

« LYCEE DES METIERS »

RESPONSABLE D’INTERNAT
Fiche de Poste

Quotité de travail : 100% - CDI — Strate 4

Etablissement : Ensemble Scolaire Notre Dame de Castres

+« MISSIONS ET ACTIVITES DU POSTE :

Les missions de Responsable d’Internat s’exercent dans le cadre d’un établissement scolaire privé catholique

sous contrat d’association avec 1’Etat avec ses obligations d’éthique, de réserve, de neutralité. Le Responsable

d’Internat est placé(e) sous la responsabilité du Directeur des Etudes qui assure le fonctionnement du service de

Vie Scolaire de I’ensemble de 1’établissement. Le Responsable d’Internat :
Coordonne et anime une €quipe chargée de I’encadrement des €léves, construit avec les éducateurs la prise
en charge et le programme des activités,

— Assure I’information entre I’internat et les autres secteurs de 1’établissement (vie scolaire, comptabilité,
restauration, ...),

— Participe a la création des calendriers de I’équipe éducative de I’internat,

— Met en ceuvre les projets de I’internat et de 1’établissement,

— Assure ’animation et la coordination de ’internat,

— Organise les dispositifs de travail (format des études),

— Organise des taches d’animations, propose et met des activités en place avec I’équipe éducative,

— Participe aux instances de 1’établissement, le cas échéant,

— Conduit des projets avec 1’équipe de direction,

— Assure le suivi des éléves,

— Contribue au développement de 1’établissement,

— Coordonne la surveillance des éleves, traite les difficultés qui lui sont signalées,

— Dialogue de maniére constructive avec les familles, instaure des relations positives et durables,

— Aide a la construction de projets (projets de sortie...),

— Fait remonter les informations aupres du Directeur des Etudes,

— S’implique dans le projet pastoral de 1’établissement,

— Assure le role d’adulte et de référent aupres des internes,

— Assure les fonctions de surveillance des éleves,

— Assure ’encadrement des sorties scolaires, le cas échéant,

— Participe a toute activité éducative, pastorale, sportive, sociale, artistique ou culturelle complémentaire aux
enseignements, le cas échéant,

— Assure l'aide a I’étude et aux devoirs,

Le Responsable d’internat assure la qualit¢ de vie individuelle et collective des internes et leur sécurité
individuelle et collective, dans le respect du réglement de I’internat, du projet de I’établissement et construit le
projet éducatif de I’internat en lien avec 1’équipe éducative et la direction.
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Le Responsable d’Internat est garant pour 1’établissement de la responsabilité du fonctionnement de 1’internat en
dehors des heures d’ouverture de I’établissement. A ce titre, il prend en charge 1’organisation et le
fonctionnement de ’internat, assure I’interface entre la période « internat» et les plages d’ouverture de
I’établissement, il coordonne 1’action des différents intervenants de 1’internat et prend en charge les difficultés de
vie des €léves dans I’internat.

Le responsable d’Internat participe a la bonne image de I’établissement par son sens de ’accueil et de 1’attention
portée a la personne. Il exerce son métier en référence au projet éducatif de I’établissement avec
professionnalisme et exigence.

La fiche de poste ne décrit pas les activités de facon exhaustive. Le Responsable d’Internat peut étre amené a

réealiser d’autres activités selon les besoins du service.

+ COMPETENCES REQUISES POUR LE POSTE :

CONNAISSANCES :

du Réglement Intérieur de 1’Etablissement
du Projet d’Etablissement
du Projet Educatif des Tutelles

SAVOIR:

manager une équipe

construire et mener un projet éducatif alliant réussite scolaire et bien étre des éleves internes
observer et diriger les dynamiques entre adolescents

maitriser la mécanique du contréle des absences

connaitre les éléves individuellement

gérer les situations conflictuelles

utiliser les techniques d’élocution devant un groupe

SAVOIR-ETRE :

un adulte conscient de sa place

un collaborateur d’équipe constructif

rigoureux, disponible et bienveillant

respectueux de la confidentialité

en capacité de gérer son stress et réactif

en phase avec les valeurs de I’établissement et les véhiculer auprés de la communauté éducative
a I’écoute des besoins particuliers des éléves, notamment ceux en situation de handicap

source de propositions constructives au sein du service

SAVOIR-FAIRE :

savoir appliquer et savoir faire appliquer la réglementation, les consignes de sécurité
savoir utiliser les outils numériques professionnels

savoir étre organisé et méthodique

savoir mener une médiation en situation de crise

savoir appliquer les Protocoles d’Accueil Individualisé et autres protocoles personnalisés

SAVOIR-EVOLUER :

en nouant des relations de confiance avec éleves, familles et partenaires de la communauté éducative

en ajustant I’offre d’aide et d’accompagnement a 1’évolution de la demande
pour réinvestir I’expérience dans un cursus professionnel
en étant en mesure de passer le témoin a un prochain responsable d’internat
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