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Ministère des solidarités et de la santé
Ministère du travail, de l'emploi, de la formation professionnelle et du dialogue social
	INTITULE DU POSTE

	Professeur de bureautique (H/F)



	FICHE DESCRIPTIVE D’EMPLOI



	Fiche N°

(ne pas renseigner)

	Catégorie :      Encadrement supérieur  FORMCHECKBOX 
     A     FORMCHECKBOX 
    B   FORMCHECKBOX 
     C  FORMCHECKBOX 
     


	Cotation, s’il y a lieu : 
	Corps et grade : Professeur du secondaire ou contractuel
Poste vacant : Oui  FORMCHECKBOX 
   Susceptible d’être vacant  FORMCHECKBOX 
      



	Date de mise à jour :

21/02/2023
	Date de prise de poste souhaitée : 01/09/2023
Horaires de travail :

- 23 heures hebdomadaires auprès des élèves

- Congés scolaires


	LOCALISATION ADMINISTRATIVE ET GEOGRAPHIQUE

	Institut National des Jeunes Aveugles
56, boulevard des Invalides
75007 Paris


	DESCRIPTION DU BUREAU OU DE LA STRUCTURE

	Missions de la structure :

L’INJA est un établissement à caractère médicosocial d’enseignement spécialisé sous la tutelle du ministère des solidarités et de la santé, qui accueille et accompagne les enfants et adolescents, de la grande section de maternelle à la terminale, présentant une déficience visuelle.

L’institut leur propose une prise en charge globale : rééducation, acquisition de l’autonomie, formation et adaptation aux moyens spécifiques de compensation du handicap, l’acquisition de connaissances scolaires. 

Il propose également une formation professionnelle (accord facture).

L’INJA accueille également les enfants de 0 à 6 ans qui sont suivis par le service d’aide aux familles.

L’INJA dispose d’un service de demi-pension et d’un internat.
L’offre de service de l’INJA vise à permettre aux jeunes d’acquérir les moyens de leur autonomie par la maitrise des outils de compensation du handicap, le suivi médicosocial, l’acquisition de connaissances scolaires et une formation professionnelle (notamment formation d’accordeur de pianos) afin de réaliser leur intégration sociale et professionnelle 

Missions du service : 
La direction des enseignements met en œuvre le projet personnalisé de scolarisation des enfants et jeunes poursuivant une scolarité in situ. Elle participe à l’accompagnement des enfants et jeunes en inclusion scolaire suivis par le Service d’Aide à l’Acquisition de l’Autonomie et à la Scolarisation. 
Effectif du service : 
55 personnes


	DESCRIPTION DU POSTE

	Encadrement : Oui   FORMCHECKBOX 
    Non  FORMCHECKBOX 
 

Activités principales : 
Le/la titulaire du poste assurera, in situ ou en unité d’enseignement externalisée, l’enseignement de la discipline dans des classes de collège et/ou de lycée à effectif réduit (12 élèves au maximum par classe).
Il/elle assumera, le cas échéant, la responsabilité de professeur principal et dans ce cadre, le suivi des projets individualisés des élèves.

Il/Elle participera à l’adaptation des documents (élèves in situ et en inclusion scolaire).

Il/Elle pourra être sollicité(e) pour accompagner un ou des élèves poursuivant leur scolarité en inclusion avec l’appui du service d’accompagnement de l’INJA (S3AS).
Spécificités du poste / Contraintes : 
Cours de bureautique par groupe classe ou petit groupe de niveau ou individuellement / Connaissance des outils numériques de compensation à la déficience visuelle

Le titulaire devra disposer d’une expérience dans l’enseignement ou la formation en informatique et avoir un diplôme de niveau Master. La maitrise du braille est souhaitable (L’INJA propose une formation).


	

	Compétences requises sur le poste : 
                                   Niveau de mise en œuvre

Connaissances    E : expert / M : maitrise / A : application / N : notions     
E

M

A

N

Compétences disciplinaires et pédagogiques.
X
Concevoir et mettre en oeuvre son enseignement
X
Organiser le travail de la classe
X
Travailler en équipe et coopérer avec les parents et partenaires de l’établissement
X
                                   Niveau de mise en œuvre
Savoir-faire    E : expert / M : maitrise / A : application / N : notions     
E
M
A
N
Capacité d’organisation
X
Travailler en équipe
X
Qualités relationnelles
X
Pédagogue
X
E - L’agent doit savoir agir dans un contexte complexe, faire preuve de créativité, trouver de nouvelles fonctions, former d’autres agents et  être référent dans le domaine
M - L’agent met en œuvre la compétence de manière régulière, peut corriger et améliorer le processus, conseiller les autres agents, optimiser le résultat 

A -  L’agent doit savoir effectuer, de manière occasionnelle ou régulière, correctement les activités, sous le contrôle d’un autre agent, et savoir repérer les dysfonctionnements 
N -  L’agent doit disposer de notions de base, de repères généraux sur l’activité ou le processus (vocabulaire de base, principales tâches, connaissance du processus, global…)



	Expérience professionnelle
( Le poste peut convenir à un premier poste dans le domaine ou à une nouvelle orientation professionnelle 
· Expérience professionnelle souhaitée dans le domaine éducatif, connaissance des réglementations relatives aux enseignements Bonne connaissance des problèmes liés au handicap visuel



	FORMATION

	Formations prévues dans le cadre de l’adaptation au poste de travail
1 Formation au braille intégral et du braille abrégé et de la notation mathématique en braille
Autres formations utiles au poste




	CONTACTS 

	Monsieur Christian HUCHON, secrétaire général de l’INJA – 01.44.49.35.02 – chuchon@inja.fr
Madame Christine ENAULT, Directrice des enseignements – 01. 44. 49.35.17 – cenault@inja.fr 



