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Introduction :

Devenir accompagnant d’un éleve en situation de
handicap (AESH) c’est participer a la mise en ceuvre
d’une école inclusive qui a pour objectif d’accueillir et de
scolariser tous les éléves, notamment ceux ayant des
besoins éducatifs particuliers.

Les modalités d’accompagnement de I'éleve en
situation de handicap par les AESH «visent le
développement de l"autonomie de I’éléeve dans ses
apprentissages en fonction des stratégies pédagogiques
des enseignants, dans une approche relevant de
I’étayage et sans se substituer a I’éléve» (circulaire de
rentrée 2019 pour une école inclusive n°2019-088 du 05
juin 2019).

Ce métier dAESH nécessite donc un
professionnalisme au service des apprentissages des
éléves. C'est pourquoi nous vous proposons a travers ce
livret une présentation du cadrage réglementaire dans
lequel sont présentées les missions de I'AESH. Il constitue
donc une base commune et indispensable a la prise de
poste.
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1. Statut des AESH :

2 types de contrat
Contrat de droit public Contrat de droit privé : PEC
Employeur: DSDEN ou EPLE Employeur : Lycée Mutualisateur
scolaire (EPLE) (LMm)

/ \ AESH PEC
AESH CDD AE.\SH CDI CDD de 12 mois
CDD 3 ans Apres 6 ans

renouvelable 1 de CDD '
fois
\' / Quotité horaire :
| 918h annualisées soit

Quotité horaire :
1607h annualisées pour
un temps plein, soit 39 h
10 minutes/ semaine.

20h/ semaine

Démission/ licenciement

v

Période d’essai

l Ancienneté < 6 mois : 1 semaine de
préavis

Ancienneté de 6 mois a 2 ans: 1
mois de préavis

Ancienneté de 2 ans: 2 mois de
préavis

3 mois
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Cadre statutaire des AESH

Milieu ordinaire

ULIS

AVS-| (individualisé)
Accompagnement
individuel d’'un ou de
plusieurs éleves
nécessitant une
attention soutenue
et continue.

AVS-M (mutualisé)
Accompagnement
de plusieurs éleves
d’une méme classe
et ne nécessitant
pas une attention
soutenue et
continue.

AVS-CO (collectif)
Accompaghement
de plusieurs éleves
dans un dispositif
collectif ULIS.

2. Cadre hiérarchique :

AESH (contrat de

PEC-ASEH (contrat

hiérarchique :

droit public) de droit privé)
Responsable Employeur Employeur

(DSDEN, EPLE pour les
AVS-1, AVS-CO et AVS-
M)

(EPLE_du 2"d degré ou
Lycée Mutualisateur

pour le 1¢r degré)

Responsable

Directeur d’école ou du chef d’établissement

organisationnelle :

fonctionnel : (lieu d’affectation)
Responsable Enseignant
pédagogique :

Autorité Pole AVS, a la DSDEN
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3. Conditions d’exercice :

a) Installation
e Affectation:

Lieux d’affectation

!

T~

Ecoles du 1°" degré Etablissements Poleinclusif
nd 2 d’Accompagnement Localisé
du 2" degré :
(PIAL)

IPIAL : Les PIAL sont inscrits dans le projet de loi « pour
une Ecole de la confiance » qui ont pour objet principal la
coordination des moyens d’accompagnement
humain selon les besoins des éleves en situation de
handicap a I'’échelle d’une circonscription, d’'un EPLE. lls
reposent « sur un accompagnement humain au plus pres
des besoins de I'éleve en situation de handicap en vue du
développement de son autonomie. »(BO n°23 du 06 juin
2019).

Procédure d’affectation :

e Affectation en dehors d’un PIAL :

Le service ASH vous contacte par téléphone pour vous
donner votre affectation. Ensuite vous recevrez un mail
confirmant votre affectation et vous trouverez des
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documents de prise de poste (fiche pratique AESH, fiche
poste, fiche création boite mail, emploi du temps et
autres formulaires).
La zone d’intervention est définie dans des « limites
raisonnables tenant compte de I'accessibilité des écoles
et des établissements concernés au regard du domicile
de I'AVS » (circulaire n® 2019-090 du 05 juin 2019).
- contacter I’enseignant référent (Annexe 7) chargé du
dossier de I'éleve.
-contacter le chef d’établissement ou le directeur de
I'école pour vous présenter et pour recenser les
informations nécessaires a la prise de poste.

e Signature du contrat :

Contrat DSDEN Contrat EPLE
Le service de gestion de la | LEPLE vous remettra :
DSDEN vous enverra : -Le contrat signé
-Le contrat en 4 exemplaires | -Une fiche de
-Une fiche de | renseignements
renseignements -Linformation sur
-Linformation sur | I'affiliation a la MGEN
I'affiliation a la MGEN -Uimprimé concernant |Ia
-L'imprimé concernant la | visite médicale.
visite médicale.

Important : Il est possible que des éléments de votre
contrat soient modifiés comme par exemple la quotité de
travail ou le changement de lieu d’affectation. Dans ce
cas précis, une proposition vous sera adressée par lettre
recommandée avec avis de réception ou par lettre
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remise en main propre contre décharge. Vous disposerez
d’'un_mois a compter de la réception de la lettre pour
faire connaitre votre réponse. Si vous refusez la
modification proposée, votre contrat initial sera alors
rompu (circulaire n° 2019-090 du 05 juin 2019).
Affectation au sein d’un PIAL :

Le coordonnateur du PIAL vous contactera pour vous
donner votre affectation. La zone d’intervention
correspond aux différents établissements ou école
compris dans le PIAL.

-Création _de la _messagerie électronique académique
(Annexe 8): vous devez vous connecter a l'adresse :
www.ac-amiens.fr/messagerie et aller dans l'onglet «
obtenir vos parametres de messagerie ». Saisissez votre
NUMEN et votre date de naissance puis cliquez sur
«connexion »

Remarque : si vous ne connaissez pas votre NUMEN,
vous pouvez lobtenir en contactant le service
gestionnaire, a l'adresse suivante : gp02@ac-amiens.fr.
Le NUMEN ne peut en aucun cas étre communiqué par
téléphone pour garantir une bonne confidentialité des
données.

Pour toutes difficultés, vous pouvez contacter la
plateforme d’assistance de I'’Académie d’Amiens au
03.22.82.37.40 ou par mél : assistance@ac-amiens.fr.

b) Organisation de I'emploi du temps :
L’AVS intervient sur les horaires de I'école ou de I'EPLE.
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Lemploi du temps est construit avec le directeur ou le
chef d’établissement selon les jours et les heures de
présence de I'éleve et le temps de prise en charge en
services spécialisés.

Pour les AESH exercant dans un PIAL, I'emploi du temps
est arrété par le coordonnateur PIAL en concertation
avec le directeur d’école ou le chef d’établissement.

Lorsque I’AVS intervient sur 2 structures :
LAVS prend contact avec les deux établissements afin de

construire son emploi du temps en respectant
obligatoirement un temps d’intervention minimal d’une
demi-journée sur chaque lieu de travail.

Un exemplaire de I’emploi du temps finalisé (Annexe 1)
devra étre envoyé a 'employeur de I'AVS :

- P6le AVS (DSDEN) pour les AVS-1, AVS-M, AVS-CO

-EPLE pour les AVS-I, AVS-M et AVS-CO, avec un second
exemplaire pour information au pole AVS (DSDEN).
Temps de présence de I’AVS supérieur a celui de I'éléve :
Si le temps de présence de I'AVS est supérieur au temps
d’accompagnement notifié par la MDPH, I'AVS reste a
disposition de I'établissement scolaire dans Iattente
qu’une nouvelle affectation ou qu’une affectation
complémentaire lui soit confiée.

En aucun cas :

- ce temps ne peut étre attribué individuellement a un
éléve n’ayant pas obtenu de la MDPH l'accord pour un
temps d’AVS,

- ce temps ne peut étre consacré a des taches de vie
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scolaire (surveillance, y compris des temps d’étude),
d’entretien des locaux, ou d’enseignement.

c) Participation aux réunions :

Les réunions des équipes pédagogiques et des équipes
de suivi de scolarisation concernant le ou les éleves
accompagnés font partie intégrante des missions de
I’AVS et sont comprises dans son temps de travail.
Cependant pour les personnels PEC-ASEH, ces derniers
devront récupérer les heures de travail supplémentaires
étant donné que leur temps d’exercice ne peut excéder
20 heures hebdomadaires.

d) Relation avec I’(les) enseignant(s)
LAESH intervient en classe sous la responsabilité de
I'enseignant, dans le cadre des missions définies par le
PPS. Des moments d’échanges et de concertations sont
souhaitables, afin d’établir une cohérence et un suivi
dans la prise en charge de I'éleve. IlIs sont inclus dans son
temps de service.

e) Relation avec les familles :

LAVS peut étre amené a rencontrer la famille de I'éleve.
Ces échanges doivent s’inscrire toujours sous le controle
de l'équipe pédagogique. En cas de communication
écrite, I'AVS est invité a transmettre ses écrits a
I’enseignant avant la transmission.

De méme, il est fortement déconseillé de transmettre
ses coordonnées personnelles (téléphone, adresse...)
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aux parents. Si I'AVS est absent, ce dernier ne doit en
aucun cas prévenir les parents de son absence.

f) Obligations de service des AESH
Comme tout personnel de la fonction publique, I'AVS
doit veiller a sa tenue vestimentaire, a sa présentation, a
son expression et ainsi qu'au respect des regles de
discrétion, de neutralité et de confidentialité.
De méme, I'AVS se doit de respecter les horaires et le
réglement du ou des établissement(s) dans le(s)quel(s) il
exerce.

4. Qu’est-ce qu’accompagner ?

Les principales missions d'un Auxiliaire de Vie Scolaire
ont été définies lors de la circulaire du 03 mai 2017
(n°2017-84), a savoir :

Accompagner
dans l'acces
aux activités
d'apprentissage

Accompagner
dans les actes de
la vie quotidienne

\

Missions de
. Paide humaine

N Coopérer au suivi
f~ N | des proje?s 7
de scolarisation
Accompagner
dans les activités
de la vie sociale
et relationnelle

(extrait de : BOURNAS, Nathalie.& EGLIN, Emmanuelle. La Trousse a outils de 'AVS. In :
Site de la DSDEN du Rhéne, circonscriptions de I'ASH.)
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LUAuxiliaire de Vie Scolaire travaille en étroite
collaboration avec les enseignants, dans le respect de la
notification de la MDPH.
Il s’agit pour I'Auxiliaire de Vie Scolaire d’apporter une
compensation et non un soutien scolaire.
LAVS devra garder en téte que l'éleve doit gagner en
autonomie sociale et cognitive.
LUobjectif étant, dans la mesure du possible, de
diminuer le temps d’accompagnement de [laide
humaine dés lors que lI'éleve accompagné a gagné
suffisamment en autonomie.
C’est pourquoi lors de 'accompagnement, I'AVS :
— veille a ne pas créer une relation exclusive avec
I’éléve, ne pas créer de dépendance
—doit étre active tout en étant discrete
— repere les situations source d’obstacle pour |'éleve
et adopte une posture adaptée
— veille a laisser faire les taches demandées par
I’éleve lui-méme
— valorise les activités réalisées
— favorise les échanges entre pairs et la prise de
parole.
Rappel : I'enseignant est responsable des apprentissages
et de la réussite des éleves de la classe. LAVS doit se tenir
au courant des intentions pédagogiques de l'enseignant,
des supports a utiliser et des consignes pour ajuster son
accompagnement. Cela suppose donc un_travail en
amont de concertation avec I'enseignant de la classe.

12
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En résumé :

[ Accompagner, c’est
N f ™
ﬂeﬁff.ﬁr I:IeaE:sd? :!‘:':J: Laisser I'éléve
Echanger quand il est se col!fmnter a
Proposer capable d'agir des difficultés
r \, J
s "r:::t;; & Sécuriser

5. Les missions de I’AVS :

Accompagnement des éléves dans les actes de la

vie quotidienne:

- Contribuer a la sécurité physique, psycho
confort de I'éleve :
-Aider
guotidienne :

a réaliser les actes essentiels

accompagner |'éleve lors de I'ha
déshabillage.

accompagner l'éleve aux toilettes
d’hygiene.

apporter une aide matérielle lors

13
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e Accompagnement des éléves dans les activités
de la vie sociale et relationnelle.

LAVS favorisera la participation et l'inclusion de I'éleve
handicapé aux activités prévues en développant la mise en
confiance de I'éleve et de son environnement. Lauxiliaire
de vie scolaire observera les interactions entre I'éleve et
ses pairs et favorisera également les échanges entre I'éleve

ot cac nairc cnit an lec imniilcant enit anl cantraire an <o

e Accompagnement des éléves dans l'accés aux
activités d’apprentissage :

Rappel : I’enseignant est responsable des

apprentissages et de la réussite des éleves de la classe.
L'AVS doit se tenir au courant des intentions
pédagogiques de I'enseignant, des supports a utiliser et
des consignes pour ajuster son accompagnement. Cela

L'AVS soutient [I'éleve dans sa compréhension de
I'environnent et des consignes mais aussi aide a réaliser les
activités scolaires. Une attention particuliére sera apportée
aux situations d’évaluation (notamment dans le temps
alloué ou dans I'aménagement des taches), de facon a ce
qu'elles puissent réellement reflétées les progres de I'éleve
en dépit des adaptations et de l'assistance misent en

suppose donc un travail en amont de concertation avec
I’enseignant de la classe.

14
Académie d’Amiens- Pble Ecole Inclusive/ASHO02




e Coopérer au suivi des projets de scolarisation :

L'auxiliaire de vie scolaire est un élément essentiel du
dispositif de scolarisation de ['éleve en situation de
handicap.

-Chaque année, lors de I'ESS (Equipe de Suivi et de
Scolarisation), les besoins de I'éleve et les modalités
d'organisation de l'aide humaine rédigés dans un PPS
(Projet Personnalisé de Scolarisation), sont réévaluées.
C'est pourquoi, I'AVS participe a cette réunion en tant
gue membre de I'ESS aux cours de laquelle il pourra
fournir, en collaboration avec I|'enseignant, des
informations et des observations qui serviront a Ia
rédaction du PPS.

- L'AVS peut étre amené a rencontrer la famille de I'éleve.
Ces échanges doivent s'inscrire toujours sous le controle
de I'équipe pédagogique. En cas de communication écrite,
I'AVS est invité a transmettre ses écrits a I'enseignant avant
la transmission.

De méme, il est déconseillé fortement de transmettre ses
coordonnées personnelles aux parents. Si |'auxiliaire de
vie rencontre par hasard les parents, en dehors du cadre
scolaire, il est vivement conseillé de les inviter a prendre
contact avec I'équipe pédagogique pour répondre a leurs
questions.
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6. Cas particuliers d’accompagnement :

a) Accompagnement a la piscine :
Au regard du bulletin officiel n°28 du 14 juillet 2011, « les
auxiliaires de vie scolaire accompagnent les éleves en
situation de handicap a la piscine, y compris dans I'eau,
quand c’est nécessaire, en référence au projet daccueil
individualisé ou au projet personnalisé de scolarisation ».
En aucun cas, I’AVS est autorisé a prendre en charge un
groupe d’éleves. L'éleve est sous la responsabilité
pédagogique et juridique de son enseignant
accompagné par un maitre-nageur agréé. De plus, I'AVS
ne compte pas dans le taux d’encadrement.

b) Les stages dans le second degré
Si le besoin et les modalités sont notifiés dans le PPS,
I’AVS doit accompagner sur tout ou une partie du stage.
Un ordre de mission a l'attention de I'AVS devra étre
établi par 'employeur afin que I'AVS puisse se rendre sur
le lieu de stage. Lemploi du temps devra étre identique a
I'emploi du temps habituel.
Si I'’éleve ne nécessite pas la présence de I'AVS, ce dernier
pourra étre affecté provisoirement auprés d’autres
éléves pendant la période du stage.
Remarque : I'AVS n’est en aucun cas autorisé a
transporter I'éleve dans son véhicule personnel, ni méme
dans un véhicule de I'établissement.

c) Les temps périscolaires

- les temps de restauration scolaire : LAVS peut
accompagner I'éléve sur le temps de restauration si cela
16
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a été notifié par la MDPH. LAVS aura le droit d’avoir une
pause de 20 minutes s’il mange en méme temps que
I’éleve. Dans le cas ou I'AVS mange avant ou apres I'éléve,
la pause sera de 45 minutes.

- les activités périscolaires : la participation aux activités
organisées en dehors du temps scolaire nécessite la mise
en place d'une convention entre la commune et
I'employeur qui rémunere I'AVS sur ce temps. En dehors
de cette convention, I'AVS n’est pas tenu d’étre présent a
ces temps périscolaires.

7. Gestion administrative :

Gestion des absences des AVS AESH (de droit public)

e Dans le cas d’une absence imprévue
Pour toute absence, I'AVS se doit de prévenir au plus vite

- son employeur (EPLE ou DSDEN)

- le directeur ou le chef d’établissement de son lieu
d’affectation

- le pole AVS

Le directeur de l'école ou le chef d’établissement se
chargera de prévenir les parents de I’éleve ainsi que
I'enseignant de la classe : en aucun cas, I'AVS prévient
directement la famille.

Toute absence doit étre obligatoirement justifiée, dans
un délai de 48 heures, en transmettant les justifications
(certificat médical, volet 3 de son arrét de travail...) a
son employeur (EPLE ou DSDEN).

17
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e Dans le cas d’une absence prévisible :

Les absences prévisibles doivent faire l'objet d’une
demande d’autorisation préalable aupres du péle AVS, au
moins deux semaines avant la date prévue de I'absence.
Le document « demande d’autorisation d’absence »
(Annexe 3) est disponible sur le site de I'ASH
http://ash.ia02.ac-amiens.fr.

La signature et l'avis (favorable ou non) du ou des chef(s)
d’établissement ou directeur(s) d’école doivent
apparaitre sur la demande d’autorisation. Les justificatifs
doivent étre également joints a la demande.

Selon les motifs d’absence, I'lEN-ASH émet un avis
favorable ou non avec ou sans traitement, puis la
demande est validée par la suite par le directeur
académique. En cas de refus, le service de |la
coordination AVS vous contactera.

Dans le cas ou I’éléve est absent :

Cas d’'une absence de courte durée :

LAVS ne modifie pas son emploi du temps et reste sur
I’établissement d’exercice habituel. Il est alors mis a
disposition de I'école ou de I'EPLE.

Cas d’'une absence de lonque durée :

LUAVS prévient le pole Ecole Inclusive/ASH (ou le
coordinateur PIAL), qui statuera un nouveau lieu
d’affectation.

Dans le cas ou I'enseignant est absent :

LUAVS avertit le poble Ecole Inclusive/ASH (ou le
coordinateur du PIAL) et fait un écrit de la situation.

18
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Eléve présent

Eléve absent

Si un seul lieu
d’affectation

Enseignant de | Accueil de I'éleve | Accompagnement | Aide apportée
la classe (uniqguement) d’un autre éleve au sein de
absent mais sous la (2¢ affectation) I'école
école ouverte | responsabilité

des enseignants

présents
Enseignant Accueil de I'éleve | Accompagnement | Rester a
absent et (uniguement) d’un autre éleve domicile et
école fermée ; | avec les services | (2° affectation) joignable

accueil assuré
parla
commune

de la municipalité

Gestion des absences des AVS PEC-ASEH (de droit privé)

e Dans le cas d’'une absence imprévue

Pour toute absence, I'AVS se doit de prévenir au plus

vite :

- son employeur

- le directeur ou le chef d’établissement de son
lieu d’affectation

Le directeur de |'école ou le chef d’établissement se
chargera de prévenir les parents de I'éleve ainsi que
I'enseignant de la classe : en aucun cas, I'AVS prévient
directement la famille.
Toute absence doit étre obligatoirement étre justifiée

en transmettant les justifications au Lycée Mutualisateur.
Toute absence non justifiée dans les 48 heures sera
considérée comme « abandon de poste ».
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e Dans le cas d’'une absence prévue ou prévisible
Les absences prévisibles doivent faire l'objet d’une
demande d’autorisation préalable auprés du Lycée
Mutualisateur.

Gestion des sorties, séjours scolarités, activités
sportives

L'AVS peut étre amené a poursuivre leur mission
dans le cadre de sorties scolaire (pendant les heures de
classe). Si cet accompagnement nécessite une
modification de I'emploi du temps, I'AVS doit faire une
demande d’autorisation de sortie scolaire aupres de son
employeur (DSDEN ou établissement), au moins 15 jours
avant la date de la sortie. Pour rappel, les AVS ne sont
pas comptés comme personnel encadrant I'activité ou la
sortie.

Exemple de formulaire de demande d’autorisation de
sortie scolaire pour un personnel sous contrat EPLE
(disponible sur le site de F'ASH (http: //ash.ia02.ac-
amiens.fr, annexe4):

20
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http://ash.dsden02.ac-amiens.fr/081-docs-telechargeables.html
http://ash.dsden02.ac-amiens.fr/081-docs-telechargeables.html

Accompagnants des éléves en situation de hi sur votre contrat de travail vous

7 trouverez votre statut ])?1'5011][?1
Demande d’autorisation de sortie ou de voyag| sous contrat DSDEN ou EPLE.
] Afr igatoirement 4 I'établi ployeur + copie au service ue = AV
Mam - Prénem ... oo e JOSSS O
Employzur

Eléve accompaané lors de |a sortie - .
Date de |z sortie ou duvoyage - ...

Lieu de |z scrie ou du séjour

Demande de récupération des heures supplémentaires : Coui e
Joindre obligatoirement la proposition d’emploi du temps pour la période concernée par la récupération horaire.

2jour ;...

ion d'accueil pour les autres Eléves habituellement accompagnés pendan

Faita

le: Signature du directeur d"école
ou du chef d’établissement du

votre lieu d*affectation

Signature de linteresse(e)

u
Eléves accompagné{s)s par Etabl ou Eoales Awis cbligatoire du chef Bianature
y CONCEMEs par cette d'établissement ou Directaur
medification

Avis favorable

Signature de votre emploveur.

Avie défavorable O
Obsermvations ©........ooooooneeeees
Date

Signature

Direction des Services Départementau de IEducation Mationale - Circonscription ASH — Service de la coordination AVS —
Cité administrative - 02018 Laon Cadex

Remargue :

-Lorsqu’il s’agit de sortie scolaire avec nuitée(s), les
heures effectuées au-dela de la quotité horaire établie
dans son contrat de travail pourront étre récupérées. (A
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savoir, une journée est comptée pour 10 heures de
temps de travail et une nuitée est comptée pour 3
heures de temps de travail).

Un document, signé par le directeur ou le chef
d’établissement, doit étre joint a votre demande
d’autorisation en précisant le nombre d’heure a
récupérer.

-Si 'accompagnement a une sortie scolaire influe sur
I'accompagnement d’autres éléves, il sera nécessaire
d’effectuer en plus une demande de modification
d’emploi du temps.

-Pour les personnels de contrat de droit privé (PEC-
ASEH), la demande de sortie scolaire sans nuitée doit
étre faite au Lycée Mutualisateur.

Attention : les contrats aidés ne peuvent pas participer
réglementairement a une sortie avec nuitée.
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8. Récapitulatif : A qui adresser vos demandes et
ou trouver l'information :

En cas de...

Vous devez...

Absence
(sans arrét de travail)

-remplir la demande d'autorisation d'absence
(http://ash.dsden02.ac-amiens.fr/081-docs-
telechargeables.html).

Arrét de travail

Congé de maternité
Congé parental

-adresser vote arrét de travail (volet 3) a votre
employeur sous 48h.

-informer le directeur ou le chef d'établissement,
le pble AVS.

-transmettre les documents (par mail:
avs.ash02@ac-amiens.fr)au pole AVS dans les 48
heures (pour le certificat médical).

- remboursement des frais
de transports (Annexe 5)
-supplément familial
-question relative a la paie
- demande d’attestation

-adressez-vous au gestionnaire des AVS :
Mme Philippe : mél : gp02@acamiens.fr

Demande d'autorisation de
cumul d'activité

Changement de situation :
tél, adresse, coordonnées
bancaires

-envoyer le formulaire (http://ash.dsden02.ac-
amiens.fr/081-docs-telechargeables.html) au
service Pole AVS (Annexe 6).

-informer le Pole AVS et également votre
employeur (DSDEN, EPLE, coordonnateur PIAL).
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9. Formation des personnels PEC-ASEH et AESH :

e Formation d’adaptation a I'emploi :
Les personnels AVS, qu’ils soient sous contrat de droit
privé (PEC-ASEH) ou sous contrat de droit public (AESH)
bénéficient d’'une formation obligatoire d’adaptation a
I'emploi d’une durée de 60 heures. Le cahier des charges
de la formation des personnels AESH est similaire a celui
des personnels PEC.

Offre de formation retenue dans I’Académie d’Amiens
pour le personnel ASEH :

Personnel ASEH : premiere
année d'expérience

Personnel ASEH en situation

de renouvellement
¥

- Formation au choix (60h)
répartie de |a maniére suivante :

v
v v
P .. Module ' Accompagnement vers I'emploi
M (offre de formation GRETA) :
Formation au choix (18h). 45h 3 60 h.

*PSC1: Prévention et Secours Civiques de niveau 1.

Gestion du parcours de formation des personnels PEC :
Pour chaque personnel ASEH, I'offre de formation est gérée de la maniére suivante :
[ formation gérée par le service ASH.

[Iformation gérée par le chef d'établissement/ par le Lycée Mutualisateur | personnel ASEH 1+ degré).
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e Parcours M@gistere :
Une offre de formations a distance vous sera proposée
sur la plateforme M@gistére, en se connectant avec une
adresse professionnelle.

Comment accéder a la plateforme M@gistére?
-Munissez-vous de vos identifiants académiques
transmis par votre employeur.

-Connectez-vous au portail ARENA via ['adresse
suivante : https://portail.ac-amiens.fr/
-Saisissez vos identifiants académiques :

Saisir les identifiants académiques :
C’est a dire votre nom d’utilisateur et

Authentification votre mot de passe de messagerie académique

| valider |

-Choisissez une formation

Choisir :

‘ 5% onglet : Formation et ressources —® Plateforme de formation —  Cliquer sur : « m@gistére »

Vous serez redirigé(e) vers la plateforme de formation. Puis cliquez sur : « Se former »

magistére
S| Vous y trouverez alors le parcours
qu’il vous faut suivre.
®
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e Les modules de formation d’initiative nationale
dans le domaine de la scolarisation des éléves a
besoins éducatifs particuliers (MIN-ASH) :

Les AESH peuvent également participer aux MIN-ASH qui
sont organisés tous les ans au niveau national et
académique » (circulaire n® 2019-090 du 05 juin 2019).

e La VAE : validation des acquis et de I'expérience :
Dans un objectif de professionnalisation et de
certification, les auxiliaires de vie scolaire justifiant une
année d’expérience professionnelle ont la possibilité
d’engager une démarche de validation des acquis de
I'expérience (VAE).

Pour plus de renseignements, contacter :

GIP Forinval de 'académie d’Amiens
Dispositif Académique de Validation des Acquis - DAVA

20, bd Alsace-lorraine

80063 Amiens cedex9

Tél : 03.22.80.18.40

Mél : dava@ac-amiens.fr

e Entretien professionnel :

Les AESH en CDD ou en CDI bénéficient au moins tous les
trois d’'un entretien professionnel.

Larrété ministériel du 27 juin 2014 définit les modalités
de cet entretien professionnel : il s’agit bien d’entretiens
professionnels destinés a « vérifier la qualité du service
rendu » ou « a préparer le passage en CDI » et en aucun
cas il ne constitue une « évaluation sanction.
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| 10. Ressources : |

e Contacts et adresses utiles :

DSDEN : circonscription LAON- Pdle Ecole Inclusive-/ASH02
Cité administrative
Allée Jean Martinot
02018 Laon Cedex
Secrétariat :
Tél : 03.23.26.22.12
Mel : ienash02 @ac-amiens.fr

Le Pole de coordination des AVS :

Gestion des AVS- Affectation : Formation des AVS
Tél : 03.23.26.30.17
Meél : avs.ash02 @ac-amiens.fr

Mel : formateur2.ash02 @ac-amiens.fr

Recrutement :

Tél : 03.23.26.26.12
MEél : recrutements.ash02@ac-amiens.fr

Service de gestion

Personnels contrat AESH : Personnels contrat PEC-AESH :
DSDEN Lycée Mutualisateur Gérard de Nerval
Allée Jean Martinot 14 rue Paul Deviolaine
02000 Laon 02200 Soissons
Gestionnaire : Marie-Frangoise PHILIPPE Gestionnaire : Catherine CLIQUOT
Tél : 03.23.26.22.35 Tél : 03 23 54 55 69
Mel : gp02@ac-amiens.fr Mel : catherine.cliquot@ac-amiens.fr

Cellule d’écoute :

Tél : 03.23.26.30.17
Mel : cellule-ecoute-handicap02 @ac-amiens.fr
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e Textes de références

Code de 'Education (Articles L351-1 et suivants- Article L917-11- Articles D351-1 et
suivants) Descriptions relatives aux enseignements pour les enfants et adolescents
handicapés.

Loi n° 2205-102 du 11 février 2005 pour I'égalité des droits et des chances, la
participation et la citoyenneté des personnes handicapées.

Loi n°2013-1278 (article L917-1)

Loi de finance pour 2014. L'article 124 de la loi pose : -les dispositions spécifiques
relatives aux AESH (création du CDI)

- les modalités du CDI pour les assistants d'éducation exercant des missions d'aide a
I'inclusion scolaire (AVS) jusqu'a I'entrée en vigueur du décret n°2014-724 du 27 juin
2014.

Décret n°86-63 relatif aux dispositions générales applicables aux agents contractuels
de I'Etat.

Décret n°2014-724 relatif aux conditions de recrutement et d'emploi des
accompagnants des éleves en situation de handicap.

Arrété du 27 juin 2014 relatif a la rémunération des accompagnants des éléves en
situation de handicap et relatif a I'entretien professionnel et a la reconnaissance de
la valeur professionnelle des accompagnants des éléves en situation de handicap.

Circulaire n°2014-083 du 08 juillet 2014 relative aux conditions de recrutement et
d'emploi des AESH.

Décret n° 2018-666 du 27 juillet 2018 relatif aux conditions de recrutement et
d'emploi des accompagnants des éleéves en situation de handicap.

Circulaire n°2019-090 du 05 juin 2019 relative au cadre de gestion des personnels
exercant des missions d’accompagnement d’éleves en situation de handicap (AESH).
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e Bibliographies:
-Scolariser un enfant avec un AVS : concrétement que
faire ?- Elisabeth Bintz
-Guide : Scolariser les éléves handicapés
-Guide : Scolariser les éléves sourds ou malentendants
-Guide : Scolariser les éléves autistes ou présentant des
troubles envahissants du développement
-Guide : Scolariser les éléves présentant une déficience
motrice
-Guide : Scolariser les éleves présentant une déficience
visuelle
Vous trouverez ces guides sur le site EDUSCOL :
http://eduscol.education.fr/cid47791/guides-scolariser-
les-eleves-handicapes.html
http://eduscol.education.fr/pid23254-cid48512/guides-
pour-les-enseignants.html

e Liens internet :
-Ministere de ’Education nationale
Page d’accueil : http://www.education.gouv.fr/index.php
ASH : http://www.education.gouv.fr/cid207/la-
scolarisation-des-eleves-handicapes.html
-Direction des services départementaux de I’éducation
nationale de l'Aisne :
Page d’accueil : http://www.ac-amiens.fr/dsden02/
-Circonscription ASH 02
Page d’accueil : http://ash.dsden02.ac-amiens.fr/
AVS/AESH : http://ash.dsden02.ac-amiens.fr/027-avs-
aesh.html
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o Sigles usuels

Allocation d’Education de I'Enfant Handicapé

AEEH
AESH Accompagnant des Eléves en situation de Handicap
ASE Aide Sociale a I’'Enfance
ASH Adaptation scolaire et Scolarisation des éleves Handicapés
ATSEM Agent Technique Spécialisé en école Maternelle
AVS Auxiliaire de Vie Scolaire
AVS-i Auxiliaire de Vie Scolaire Individuel
AVS-co Auxiliaire de Vie Scolaire Collectif
AVS mut Aucxiliaire de Vie Scolaire Mutualisé
CAMSP Centre d'Action Médico-social Précoce (0 a6 ans)
CDA(PH) Commission des Droits, de I’Autonomie (des personnes handicapées)
Commission Départementale d’Orientation vers les Enseignements
CDOEA Adaptés
CMP Centre Médico-Psychologique
CMPP Centre Médico-Psycho-Pédagogique
DASEN Directeur Académique des Services de I'Education Nationale
DNB Dipl6me National du Brevet
DSDEN Direction des Services Départementaux de |'Education Nationale
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EPLE Etablissement Public Local d’Enseignement
ERS Enseignant référent de secteur
EREA Etablissement régional d'Enseignement Adapté
Etablissement Sociaux et médico-Sociaux (ensemble des IME, ESAT,
ESMS hépitaux de jour)
ESS Equipe de Suivi de Scolarisation
Guide d’Evaluation des besoins de compensation en matiere de
GEVASCO scolarisation
HDJ Hépital De Jour
IEN Inspecteur de |'Education Nationale
Inspecteur de I'Education Nationale Adaptation scolaire et
IEN ASH scolarisation des éleves Handicapés
IME Institut Médico-Educatif
IMP Institut Médico-Pédagogique
IMPRO Institut Médico-Professionnel
INSP Institut National Supérieur du Professorat (anciennement ESPE)
Institut Thérapeutique Educatif et Pédagogique (troubles du
ITEP comportement)
LSF Langue des Signes Frangaise
MDPH Maison Départementale des Personnes Handicapées
PAI Projet d'Accueil Individualisé
PAP Plan d'Accompagnement Personnalisé
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PIAL Péle d’Inclusion d’Accompagnement Localisé
PPRE Programme Personnel de Réussite Educative
PPS Projet Personnalisé de Scolarisation
PsyEN Psychologue de I'Education Nationale
RASED Réseau d'Aides spécialisées aux Eléves en Difficulté
SEGPA Section d'Enseignement Général et professionnel Adapté
SESSAD Service d'Education et de Soins Spécialisés A Domicile
TCC Troubles du comportement et de la conduite
TDA(H) Trouble de Déficit d’Attention avec ou sans Hyperactivité
TSA Troubles de la Spectre Autistique
TSLA Troubles Spécifiques du Langage et des Apprentissages
Unité Localisée pour I'Inclusion Scolaire
- TED : Troubles Envahissant du Développement
- TFA : Troubles des Fonctions Auditives
uLIs -TFC : Troubles des Fonctions Cognitives

- TFM : Troubles des Fonctions motrices
- TFV : Troubles des Fonctions Visuelles

- TMA : Troubles Multiples Associés
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11. Annexes :

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

Emploi du temps

Demande de modification ponctuelle d’emploi du
temps

Demande d’autorisation d’absence

Demande d’autorisation de sortie ou de voyage
scolaire

Fiche de frais

Demande de cumul d’activité

Tableau des référents

Notice explicatrice de création de boite mail
professionnelle

Vous pouvez télécharger ces formulaires sur le site de la
DSDEN : http://ash.dsden02.ac-amiens.frf027-avs-
aesh.html
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Emploi du temps

Annexe 1

EMPLOI DU TEMPS DE L’AESH

ANNEE SCOLAIRF 2019-2020 Date :

Nom des éléves suivis et lieu de scolarisation Hom de IAESH :

Préciser les temps d'accompagnement de chague éléve par des coulenrs différentes

5 du chef

o'EPLE et/ ou du

Horaires LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI " v
directeur d'école

Document a retourner dans les 15 jours suivani Ia prise de fonction et aprés tout changement d'emploi du temps au service de la coordination AVS
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Annexe 2: Demande de modification ponctuelle

d’emploi du temps :

Contrat DSDEN

|Accompagnants des éléves en situation de handicap (AESH)
Persomnels embauchés par la DSDEN
Demande ponctuelle de modification d’emploi du temps
A transmettre obligatoirement au service de la coordination AVS

Nom — Prenom -
Employeur :
Date de |a modification d'emploi du temps -

Motif de la demande :

Modalités d'organisation de I'smploi du temps (joindre un emploi du temps modifié) -

Conditions d'accusil pour les &l2ves habitusllsment accompagnés ©

FaItA .o B

Signature de intéresséfe)

Eléves accompagné(e)s par |  Etablissements ou écoles Avis obligatoire du chef Signature
FAESH concemes par cetie d'établissement ou
modification Directeur

Decision de FIEN ASH

Ruis favorable O
Ruis défavorabls O
Reégularisafion O
ObsErvations ©ooo.o.eoeee
Dale

Signature

Direction des Services Départemeantaz de I'Education Mationale - Circonscripion ASH — Service de Ia coordination AVS —
Cité administrative - 02018 Laon Cedex
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Contrat EPLE :

|Accompagnants des éléves en situation de handicap (AESH)
Personnels embauchés par un EPLE (collége, lycée)
Demande ponctuelle de modification d'emploi du temps
Afr obligatoirement 4 I"établi: ployeur + copie au service de Ia coordination AVS

Nom - Pren
Employeur :
Date de la modification

mploi du temps

Motif de la demande

Modalités d'organisation de I'emploi du temps (joindre un emploi du temps modifié) -

Condifions d'accuell pour les éléves habitusllament CCOMPATNAS T e

Falt 8 e B

Signature de lintéressé(e)

Eleves accompagne(e)s par | Etablissements ou ecoles Avis obligatoire du chef Signature
FAESH CONCemEs par catte d'établissement ou
modification Diracteur

Decision du chef d'efablissement

Avis favorable O
Avis défavoratles O
Régulatisation O
Cheervation

Diate:

Signature

Direction des Services Départementaun de IEducation Nationale - Circonscription ASH — Service de la coordination AVS -
Cité administrative - 02018 Laon Cedex
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Annexe 3 : Demande d’autorisation d’absence
Contrat DSDEN :

|Accompagnants des éléves en situation de handicap (AESH)
DEMANDE D’AUTORISATION D’ABSENCE
Personnels en contrat avec 1a DEDEN
A transmettre obligatoirement au service de la coordination AVS

15 jours avant la date de I'absence

Mom—Prenom ...
Ecole(s) ou &tablissement .

Employeur - o
Motif de la demande (justificatif obligatoire

acCompagnés |

Al a journée du R
o la Y journée (précisez matin ou 3prés midi) du ...
Faitd B

Signature de lintéressé(e)

Eleves accor npagnes par Etabli 1S OU ecoles AvIS obllgatmre du chef Sigﬂa[ure
FAESH concemes par cetfe d'établissement ou
absence Directeur
AVIS DU COORDINATEUR DA PIAL AUSDELTENASH, Décision du Directeur Académigque
uis favorable [(transmis au DASEN pour décision)
A Tavoran Autorisation accordée
avec iraitement Awis favorable

Ll ! T avec traitement

avec raitement L

sans traitement H .

L ) san5 fraitement

sans raitement L

[
P . O
P a— O Autorisation refusse
Régulatisation O Régulatisafion O
Obszrvations -

Observations - Observations ..o )
Date Date Date
Signature Signature Signature

Directicn des Services Departementaux de FEducation Nationale - Circonseription ASH — Service de |a coordination AVS — Cité
administrative - (2018 Laon Cedex
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Contrat EPLE :

Accompagnants des éléves en situation de handicap (AESH)
DEMANDE D’AUTORISATION D’ABSENCE

Personnels en contrat avec un EPLE (collége, Iycée)

Atr ttre obligatoirement 3 I'établi ployeur + copie au service de la coordination AVS
15 jours avant |a date de Fabsence

journée du S
o la ¥ journée (précisez matin ou apres, midi) du .. e
FAIEA L. B

Signature de lintéressé(e)

Eleves accompagneas par Efabli 1ts ou ecoles Avis oblig e du chef Signature
FAESH concemés par cefte d'&tablissement ou
absence Directeur
Décision du coordinateur du PIAL Décision du chef o établissement

Autorisation accordss Autorisation accordés

avec fraitement O avec fraitement O

zans traiternent O sans fraitement O
Autorisation refusés O Autorisation refusés O
Reégularizaion O Reguiarisaiion O
Observations ... Observations ...
DI e DAL e
Signature Signature

Direction des Services Départementaux de Education Naticnale - Circonscription ASH — Service de la coordination AVS —
Cité administrative - 02018 Laon Cedex
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Annexe 4: Demande d’autorisation de sortie ou de
vovyage scolaire

Contrat DSDEN :

Accompagnants des éléves en situation de handicap (AESH)
Personnels embaucheés par la DSDEN
Demande d'autorisation de sortie ou de voyage scolaire
5] A transmettre obligatoirement au service de la coordination AVS
L o=

Employeur - e
Eléve accompagné lors de |a sortie -
Diate e 18 OIS U QU MOYBIE T ..ot oottt ettt ettt s et e s ettt e

Liew exact de 18 S0MIE 00 QU BEJOUF ... oottt ettt
Demande de récuperation des heures supplémentaires : Coui Cnon

Joindre obligatoirement |a proposition d"emploi du temps pour la périede concemnée par la récupération horaire

Proposition d'accueil pour les sutres es habituellement accompagnés pendant

FBit8 B

Signature de lntéresséle)

Eléves accompagne(e)s par Etgblissements ou ecoles Avis obligatoire du chef Signature
! concemés par cette d'établissement ou Directeur
modificabon

Décision de I'lEN ASH

Auis favorable O
Huis défavorable O
Observations ...
Date

Signaturs

Direction des Services Départemental: de FEducation Mationale - Circonscription ASH — Service de la coordination AVS —
Cité administrative - 02018 Laon Cedex
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ASH
20152019

Accompagnants des éléves en situation de handicap (AESH)
Personnels embauchés par un EFLE
Demande d'auterisation de sortie ou de voyage scolaire
A transmettre obligatoirement a I'établissement employeur + copie au service de la coordination AVS

Mo — Prénom

Ernok

Eléve ml:l'lumﬂé lors de |a sortie -
Date de la sorfie ou du voyage -

Lieu de Iz sorie ou du séjour -

Demande de ré des heures

Cou
Joindre obligatoirement la proposition d’emploi du temps pour la périod:

[COnon

éc parlaré

Proposition d'accueil pour les autres &léves habituellement accompagnés pendant le s&jour :

Faita

Signature de lintéresséle)

Elévez 3 Et ou Ecoles Awviz obligatoire du chef Signsture
FAESH conceméas par celte o'tabliszament ou Directeur
modification
[m]
Décision du chef d'établissement
Avis favorable O
Auis défauorable O
ol
Date
Signature
Direction des Services Départementaix de 'Education Nationale - Circonscription ASH — Service de Ia coordination AVS —
Cité administrative - 02018 Laon Cedex
40

Académie d’Amiens- Pdle Ecole Inclusive/ASHO02



i i 4
%@@@@@@@@@@
@ lge e e ks
o e el | T e
3]3}3}3

JOINTE OBL

33333213133

NTINSEE avec ¢l { osigaton )
*
SnoF
RETOUR
L
3
LJ
L

Prénoen

Tiou de nalssance

Grade ot @scipiine
o0

b

=

g Tt g gl
H }J}J}J}j}j

:
IREENREERS

ste da raissancs
R

NOM frcrve en knves mapesaves;.

Addressn personnelie (0°, Nom de & rue. u bodevard, résdence. euat )
DE
TOUR
Siprete dv Wk S

“Obligstoire : nom ce jeure Az
Residence sGminisGative (s sameart o 7im]

Je soussignéfe), autew du présent élel, carifie Nevactitude

po L
N I 1] /i B

e

Académie d’Amiens- Péle Ecole Inclusive/ASHO2

41



L.t}

1 C1 TRl
AGENTS A TEMPS COMPLET OU A TEMPS FARTIEL
- Déeret n*2007-558 du 2 mai 2007

NOM — PRENOM,
GRADE
BUREAL/DIRECTION/SERVICE

ADRESSE PERSONNELLE

TELEPHONE

DESCRIPTION DE L'ACTIVITE PRINCIPALE EXERCEE
Fanchong exarcées ©

Exarcez-vous ces fonctions : & temps comgiet & temps incompéet (indiquer 1a quolit | "7

FROJET DE CUMUL AVEE UNE ACTIVITE ACCESSOIRE

A= ign dell’
Identits, nature el secteur d'activits g lorg: pour e compte dug

Nature ds Factivité accessoire -
Durée, périodicite et horaires approximatifs de ractivita «
Cendition de rémunésation de I'activité ;

Cendiliens particubires de réaiisaton de I'acti , wariation de lactivité...) -
Exercer-vous déjd une ou plusieurs. actwiti(s) accassaireis) 7  Oui - Mon

En cas de éponse posilive, veuillez décrire précisément ces activités (caraciére public cu prive, durée, périodicité ot horaires
approximatifs, etc. ) -

Informations camplémentaires que vous souharez porter & la connaissance de ['administration

Faita le

Signature

B - Avis 0u s upsrieur hibrarchigue sur la demande de cumul

Date Signature (identité, grade el fanctions du respansabis)

G- Désision du Recleur

Date Signature
mmcnmmumwumummw* Tbjet d e
lmmlﬁn}“m AXBFCEZ une nouvede sctivils,

Laulorsaton que mnmuuiﬂm LmdwwmwawammahmmmMMuu
autorisee, & l'niGral du m-imalhmmannm t desqueles itk donndo. silactivitd
Buturisée PArd 50N caractbro ocesso
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érents

Tableau des réf

Annexe 7

Enseignants Référents - Année 2017-2018

WAIL PERSG en 36
amiens.fr

WMAIL FRO en
ac-amiens.fr

TELEPHONE

Lycées - colleges (écoles des colléges de secteur)

adresse contact

refsq ash02

0627 04 6358

DELVAL Véronique

veronique delval

06 46 312990

Ssint-Quentin, Beaurevoir, Vermand, Harly, May de TA. (sauf commune de

CAMPAGNE Jeanne

jeanne.campagne

0627 04 6363

Gauchy. IME Holnon. CPJE St-Quentin, IME St Lz Feuillaums ef
). ITEP Gauchy. EREA St-Quentin, + Roiss! (80) + Ham (80

La Tombel

LERICHE Alain

alain leriche

0627343483

Colige Marhe Leféure

[Chauny WILMART Denis denis wimani@orange.ir | refchau.asn02 | 06 27 04 6367 | 03 23 37 05 99
, Tergnier, Coucy-le-Ch., La Féra, Anizy-le-Ch, Flavy le M., St-Goba PR
BOILEAU Patrick patrick boileau 06 27 04 63 69 Lycée R Schuman Chauny, IME ioutl, ITEF Targni . »;m.ﬂw..ﬁn“mn“ﬁu Grauny
GPE La Fére, GPA Ghauny. Vendeuil LP Aumont, Gousy-la-Vile ? R
HALLADE Marc marc hallade 06 27 04 6375
Vervins DESPAS Laurence laurence.despas 0627 04 6378 032398 3512
! Hirson . La Capele, Marie, Montcomet, Rozoy. Saint-Michel, IMPro Goliége Condorct
La Neuvile-Bosmant. Agr Clairfontaine, AGF. La Gapelle, Lycé Fontaine les Piace Benaine
BOMBLED Thiery | thierry bombled 06 271339 22| 032398 35 11 [vervins. IMES Proisy 02140 Vervins
Laon BOUTELIER Gaétan | gaetan boutelier | refiaon.ash02 | 06 27 34 07 35| 03 23 20 05 10
Laon, Créey, Carbeny, Guignicour, Sissanne, IMFro Sissonne, TE: e R Lo
FRICOTEAUXB. | bemadette verhile 06 27 34 23 82 e 2P IE Laom, Haial rd e cs 2e égt de Gragans - 02011 LAGN
Sissonne, CPE Laon, Hapital Prémontré, IME Laon, IME Liesse fb
CADALEN Ade adeline thery 06 27 34 34 57
Soissons GOSSET Valérie valeriegosset | refsoiash02 |os27342460f o3z3ss2esz | oL
COLLINET Nathalie |  natnalie:colinet 0627343463 N e s
. IME Villers-Cott. (Coyolies). ITEF Mercin-et-Vaux, CPJE Crouy. La Cordée 7 v Br Marchand - 02331 SOISS0NS
Scissons. MFR Ambleny + Fismes (51
LOBJOIS Chistelle | chvstelegsiobiois.com 0627343472 Y !
Chateau-Th| BeRTIN Patrice patrice bertin | refchat.asn02 | 0627 34 34 78 Ghateau Thiemy . Gharly/M. Neully St Front. Condé en B.. Fére en T.. IME Cotige Jeon Rostant
n T. (Omois). ITEP Férs-en-T.. IMES La Maison dHékise. Lyoée 597 | 4 2y co Blanchard 02400 Chtteas Thismy
SIAMER Catnerine | catherine.siamer 06 27 34 34 81 Crézancy, + Montmirail et Dormans (51)
Guise VIGNOLLE Marie marievignolle | refguise.ash02 | 08 27 04 &2 77 Guise, Bohain, Le Nouvion, Ribemont, Sains-Richaumont, Wassigny, Frasnay Collige C. Desmouins
he-Ga. IME Guise 1 e Juies Ferry- 02120 Guise:
BASQUIN Delphine | delphine basquin 06 27 04 83 56 ™
120 - | & s sscHARRT Valérie | valerie.rasschasrt 05 20 40 0242 | 05 23 75 58 ¢ |- SecteUr Pivé (Chames - Rozy sur Sere - Soissans - Soissans [ME - | DEC 191 des aégan
Centre Tergnier 2° degré + ULIS) 02200 Soissons
(Chiteau-Thierry, Neully, Braine, Fére-2n-Tardenaks .
NEBOT Isabell isabelle.nebot refdep.ash02 |06 722685 55] 032376 36 61 Soissans, Tergnier, Liesse, Tergnier DDEC 19 __.mmw HMMW et
- IME Belleu - IMPRO Chteau-Thierry - IMES La Maison doise
Privé: 1/2p - - Secteur privé ( Bohain, Chauny, Guise, Hirson, La Capelle, cole St-Jean-ia-Croix,
P MERIAUX Julie 06 45 83 54 30 privé { - y J pele, ‘Ecole Stean ta-Croir,
Nord Laon, Ribemont, Saint-Quentin, Vervins) e de Baudreuil - 02100 St-Quentin
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Annexe 8 : Notice explicatrice de création de boite mail
professionnelle

iVotre boite mail professionnelle de I’académie d° Amiens

Vous avez I"obligation d’activer votre adresse mail professi sur lag vous
pouvez recevoir des documents importants.

Voici la procédure pour activer sa boite mail professionnelle sur le site de I'Académie
d'Amiens: vous aurez besoin de votre NUMEN.

Se connecter a : www.ac-amiens fr

Cliquer (en haut 3 gauche) sur l'enveloppe Messagerie

Choisir: "Obtenir vos paramétres de messagerie - Récupération des parameétres”

Entrer votre NUMEN, puis votre date de naissance

Suivre les instructions 3 I'écran pour le choix de votre mot de passe . et c'est fait, vous

pouvez utiliser cette boite mail (prenom nom(@ac-amiens.f):

1- en vous connectant au service Webmail (www.ac-amiens fr —» Messagerie): il v a 2 looks:
Horde ou Sun, i vous de faire votre choix.

Le nom d'utilisateur qui vous sera demandé sera: ppom (c'est 4 dire l'initiale de votre
prénom suivi immeédiatement de votre nom).

Le mot de passe, celui que vous aurez choisi.

2- ou en utilisant votre logiciel de messagerie (Thunderbird, Outlook, _...): il vous faudra dans
ce cas configurer ce compte mail (ajouter le compte) dans ce logiciel.

--= Procédure explicitée a:

www.ac-amiens. fr . Cliquer (en haut 4 gauche) sur 'enveloppe Messagerie

Choisir: "Obtenir vos parameétres de messagerie - Configurer votre client de messagerie”, vous
avez la possibilité d'y ajouter ce nouveau compte de messagerie.

Si vous n'utilisez pas de logiciel de messagerie, mais que vous consultez votre courrier
directement en ligne (Webmail). vous avez également la possibilité de transferer
automatiquement ces mails sur votre boite perso.

Pour ce faire, connectez-vous i

h fbv.ac-amiens fricgi-bin/login.cgi

Entrez ilisateur (pnom) et votre mot de passe (que vous avez choisi en activant
votre boite mail)

Options, Paramétres, Transfert de message, cocher la case "Activer la fonction de transfert”,
indiquer dans la boite le nom de votre boite mail perso (ex: nom prenom(@gomail.com

Enregistrer les modifications

Une fois la boite mail créée, merci de nous confirmer I’activation de votre adresse a

partir de celle-ci a avs.ash02@ac-amiens.fr
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