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FICHE DE POSTE – Session 2017
	BAP                         :    J – Gestion et pilotage
CORPS                    :   Ingénieur d’études (examen professionnel réservé sauvadet) 

SPECIALITE            :    Chargé d’orientation et d’insertion professionnelle



	AFFECTATION

ETABLISSEMENT   : Office national d’information sur les enseignements et les professions




	L’ONISEP (Office National d’Information sur les Enseignements et les Professions) est un opérateur public, sous tutelle du ministère de l’éducation nationale, de l’enseignement supérieur et de la recherche, qui a pour mission d’élaborer et de mettre à la disposition des publics (élèves, étudiants, équipes éducatives, parents, …)  des outils pour aider les jeunes à s’orienter dans leur parcours d’études et à trouver leur voie professionnelle.

Missions du conseiller de Mon orientation en ligne :

 Dans le cadre d’un service dématérialisé, le-la conseiller-ère de la plateforme « Mon Orientation en ligne » (www.monorientationenligne.fr) répond par téléphone, par tchat et par mail aux questions posées par des jeunes scolarisés, des jeunes déscolarisés, des étudiants, des élèves à besoins spécifiques (en situation de handicap notamment), des familles, des adultes sur l’orientation, les itinéraires de formation, les diplômes, les métiers, afin de faciliter la construction de parcours de formation et d’insertion. 

De ce fait, il satisfait les premiers besoins qu’est en droit d’exiger un usager en matière d’orientation à savoir : l’accueil et l’information. 

Les réponses apportées font l’objet d’un contrôle qualité 

Activités principales

A partir d’un système d’information d’aide à la réponse, élaborer des réponses personnalisées (« cousues main »), par mail, par téléphone et par tchat (discussion instantanée) en fonction des demandes du public. 

 La gestion des demandes de rappel téléphonique des jeunes relevant du droit au retour en formation (dispositif « Reviens te former ») 

 Participer à la veille sur la base de connaissances utilisée pour construire des éléments de réponse. 

 Participer à la démarche qualité (toute réponse mail est relue avant envoi). 

Activités complémentaires
 Participer : 

 ponctuellement à la communication sur le service en cas de sollicitation des médias ou de présentations à des acteurs internes et externes à l’Education nationale, dans le cadre d’actions partenariales 

 en bonne intelligence, aux aspects organisationnels de la vie d’une équipe (emploi du temps, réunion, commandes, logistique…) 

 aux temps d’échanges et d’analyse de la pratique bi-mensuels ainsi qu’aux actions de formation continue (démarche qualité, séminaires…). 

Conditions particulières d’exercice

Travail en « open space », essentiellement sur double écrans « en ligne ». 

 Plages de connexions sur les médias tchat et téléphone (des pics d’activités requièrent une gestion de flux tendus et une haute disponibilité). 

 Gestion de sollicitations de différents types (flux mail, tchat, téléphone Mon orientation en ligne, n° vert Décrochage scolaire, n° vert APB, usagers du dispositif de rappel « Reviens te former ») 

 Amplitude et contrainte horaires (sur la base de 35h hebdomadaires) : le service répond aux usagers du lundi au vendredi de 10h à 20h ce qui suppose un emploi du temps hebdomadaire souple et changeant avec 2 journées par semaines se terminant à 20h. 

 La prise de fonction passe par des sessions de formation initiale. 6 mois sont nécessaires pour être opérationnel sur les 3 médias (il est souhaitable que la personne recrutée reste en poste 3 ans). 

 Quelques déplacements professionnels annuels. 

Connaissances exigées (Savoirs)
Connaissance approfondie du système éducatif français, de l’offre de formation.  

 Connaissance approfondie des problématiques de l’orientation et des dispositifs qui y sont liés. 

 Connaissance générale des dispositifs de formation continue 

 Connaissance générale des systèmes éducatifs étrangers. 

 Connaissance des enjeux et des priorités de la politique de formation et d’orientation tout au long de la vie. 

 Connaissance de l’organisation et du fonctionnement de l’Onisep (services centraux et délégations régionales). 

 Connaissance du rôle et des missions des différents réseaux d’accueil, d’information et d’orientation. 

 Connaissance du rôle des différents acteurs de la formation et de l’emploi et des réseaux professionnels. 

 Connaissance de l’environnement socio-économique et de l’évolution des différents secteurs d’activité professionnelle. 

Compétences opérationnelles

Disposer d’une réelle aisance rédactionnelle (orthographe, rapidité et esprit de synthèse). 

 Maîtriser les méthodes et techniques documentaires de recherche d'information (sur internet et bases de données métiers). 

 Connaître, maîtriser et s’adapter aux applications métiers (outils de gestion de la relation client : Eptica, i-Reflet) qui gèrent ce dispositif dématérialisé de réponses en ligne (manipulation de formulaires de gestion de communication en ligne, média panel, qualification et catégorisation de chaque demande…). 

 Maîtriser les techniques des trois médias utilisés (tchat, mail et téléphone) et notamment : 

o posséder une véritable agilité au niveau du clavier, en particulier pour les réponses par tchat qui requièrent un haut degré d’aisance dans le maniement de fenêtres applicatives et de réactivité (réponses « en temps réel ») 

o s’exprimer clairement à l’oral (bonne élocution pour les réponses par téléphone et maîtrise de la conduite d’entretien). 

 Connaître tous les outils documentaires et productions de l’ONISEP ainsi que les principales sources d’information dans les domaines de la formation et de l’orientation. 

 Disposer de qualités d’écoute et d’empathie et être capable de s’adapter au niveau de langue de son interlocuteur. Savoir analyser et reformuler (voire parfois « décoder ») les demandes des consultants. 
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Tendances d’évolution
Evolution des rythmes et des outils de l’information : réponses aux nouvelles pratiques informationnelles des jeunes (avec notamment un service de réponse à des questions posées par tchat à partir d’une application mobile). 

 Emergence de nouveaux médias (réseaux sociaux). 

 Multiplication des sources d’information, renforcement 

de leur vérification. 

 Réponse à la demande politique et sociale (plan numérique du gouvernement, décrochage scolaire, droit au retour en formation, continuum bac-3 bac+3). 

Ia 

Impact sur l’emploi-type (qualitatif)
cts ur l’emploi-type (qualitatif)

Iact I 

Renforcement de la professionnalisation. 

 Mise à niveau permanente des compétences en matière de TIC. 
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