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                             POSTE SPECIFIQUE ACADEMIQUE : SAIO 

Formation / handicap / Mon orientation en ligne 

 
Etablissement  :  RECTORAT VISALTO SAIO  
Discipline de poste concernée :  Orientation 

Intitulé du poste : Formation / handicap / Mon 
orientation en ligne 

Psychologue de l’Education nationale, EDCO 

Niveau recrutement :  2-b 

 
Activités spécifiques du poste  au 01/01/2018 Compétences et connaissances  requises  

 
� Organisation d’actions de formation/volet 

orientation en lien avec la DAFOR 
 
� Repérer les besoins de formation des CIO 

et des établissements sur le volet 
orientation en décembre/janvier  
 

� Repérer les personnes susceptibles de 
répondre aux besoins de formation 
(formateurs extérieurs ou internes à 
l’académie) en juin/juillet de l’année en 
cours et septembre/octobre de l’année 
suivante 

 
� Planifier la formation (objectifs, programme, 

lieu, horaires) en lien avec les formateurs, la 
DAFOR, les CIO. 

 
� Gérer les inscriptions et relancer les CIO 

et/ou les établissements si besoin. 
 
� Assurer le suivi de la formation (envoi de 

documents aux participants, bilan du 
stage…). 

 
� Travailler au cas par cas et en fonction des 

demandes,  dans des groupes de travail sur 
des formations à mettre en place sur le 
parcours avenir, la découverte des 
formations de LP par les collèges… 

 
� Organisation des commissions handicap :  
� Pré-bac :  

 
� Préparer et diffuser la circulaire au retour 

Toussaint. 
� Gérer l’application PROPHé (Pré-orientation 

pour le handicap en Etablissement). 
� Répondre aux demandes diverses (parents, 

établissements, personnels de l’académie, 

 
 
 
 

- Anticiper, organiser, avoir une bonne 
connaissance des services de l’académie 

 
- Bâtir une formation : travailler en équipe avec IEN, 

DAFOR, Etablissements, Universités, CIO… 
 

- Avoir l’esprit curieux (veille documentaire pour le 
service…) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Gérer les échéances 
 

- Travailler efficacement avec différents services 
(DVE, MASESH, RHO, service médical) 
 

- Utiliser les tableaux croisés dynamiques d’Excel 
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enseignants référents…). 
� Préparer et participer aux pré-commissions 

et à la commission prioritaire. 
� Suivre l’affectation en lien avec le médical 

et la DVE. 
 

� Post-bac : 
� Préparer et diffuser un courrier pour les 

nouvelles modalités PARCOURSUP 
concernant les élèves porteurs de handicap 
ou d’un trouble de santé. 

� Répondre aux mails des candidats sur la 
messagerie « PARCOURSUP » concernant 
les élèves SH. 

� Collaborer avec le médecin conseiller 
technique auprès du Recteur, la DEVU  

 
 
� Organisation de la commission de recours 

STS : 
 
� Prévoir la date de la commission en octobre 

et la composition des membres avec le 
CSAIO en vue de la constitution de l’arrêté 
en décembre/janvier. 
 

� Préparer et diffuser l’invitation aux membres 
du jury, la circulaire aux établissements et 
aux CIO. 
 

� Assurer la mise en ligne des dossiers des 
élèves au fur et à mesure de leur arrivée 
avec le secrétariat du SAIO dans un espace 
spécifique Synergie « Commission de 
recours STS ». 

 
� Préparer la commission : tableau 

récapitulatif avec différentes données (nom, 
formation, date de naissance, série de 
bac…) avec le concours du secrétariat du 
SAIO, pour projection des dossiers. 

 
� Suivi de l’après-commission : Envoi d’un 

bordereau récapitulatif des passages et 
redoublements aux établissements et d’un 
courrier par publipostage aux élèves leur 
notifiant le passage ou le redoublement 
(avec explications de la cause du 
redoublement). Etablissement d’un bilan 
chiffré pour le Recteur. 

 
� Suivi du dispositif académique Mon 

Orientation en ligne :  
 
� Redirection vers les CIO concernés ou 

réponses directes aux usagers. 
� Mise à jour d’un tableau récapitulatif des 

situations. 
 

 
 
 
 

 
 
 

- Connaître dans les grandes lignes la procédure 
PARCOURSUP 

- Anticiper une communication auprès du médecin 
du rectorat, des établissements, des enseignants 
référents, des médecins scolaires. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- Etre à l’aise avec le publipostage Word, le tableau 
croisé dynamique Excel. 

 
 
 

- Etre à l’aise avec l’espace Synergie, le 
publipostage, le tableau croisé dynamique. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- Connaître en gros les procédures d’affectation 

(AFFELNET notamment)  

 
 

 


