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Annexe à la fiche de poste 
 

Technicien administrateur plateformes et 

outils numériques  
secteur : formation continue, formation d’adultes 

Poste au CAFOC, Centre Académique de Formation Continue du Rectorat de Versailles.  

Site physique de Guyancourt, Yvelines. 

 

L’Administrateur multi plateforme et intégrateur multimédia fera partie de l’entité FOAD 

dont la mission est d’accompagner la transition numérique et la digitalisation des GRETA.  

L’administrateur aura pour mission principale d’offrir une assistance technique au réseau 

académique des GRETA dans les domaines de la FOAD et des services académiques en ligne.  

Il devra avoir de solides compétences en informatique, dans le domaine de la bureautique 

avancée, de l’internet (web, FTP, bases de données, configuration réseau, …).  

En outre il devra avoir des connaissances en création et gestion de site web. Des 

compétences complémentaires sont demandées concernant l’intégration multimédia (travail sur 

des fichiers son, des fichiers image ou vidéo).  

Les compétences techniques  attendues : maîtrise de Php MySQL, Javascript, Html, CSS, 

Wordpress. Il est demandé pour ce poste des qualités de rigueur, d’écoute, le sens du service 

public, des qualités organisationnelles, des qualités rédactionnelles et orthographiques.  
 

Activités du poste 
 

Activités transverses 

 Assurer une assistance technique au réseau des GRETA de l’académie de Versailles ; 

 Contribuer aux activités des pôles Individualisation-FOAD. 

 

 

Activités liées à la formation à distance (FOAD) 

 Administrer des plates-formes de formation à distance 

o Gérer l’organisation et la maintenance des plates-formes 

o Gérer les comptes des équipes pédagogiques 

o Intégrer des ressources et assurer leur mise à jour 

o Établir des statistiques d’utilisation des plates-formes 

 Administrer les outils de la formation à distance : classe virtuelle, espace de travail 

collaboratif, etc. 
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 Intégrer des projets FOAD portés par l’échelon académique 

o Médiatiser des contenus scénarisés par les experts métier 

o Réaliser les parcours de formation avec un logiciel auteur  

 Assurer une assistance spécifique aux équipes pédagogiques utilisant des plates-formes de 

formation à distance  

 Participer aux échanges techniques. 

 

 

Activités liées à l’administration d’outils numériques 

 Contribuer à l’administration,  à l’utilisation et à l’évolution des outils numériques du 

réseau : 

Applications de gestion de formation (Outic, e-plome, DTS, CRM…) 

Gestion de projet, suivi des développements, recettes, gestion des comptes et des accès, 

accompagnement utilisateurs 

Sites Internet (Rectec, Fabmap, Ramses) 

Développement  et mise à jour (Wordpress et PHP/MySql) 

Noms de domaine (40 noms de domaine) 

Gestion des domaines et sous-domaines, redirections, e-mails, certificats de sécurité 

Support matériel 

Signature électronique, visioconférence, module DTS, configurations utilisateurs mail, wifi….  


