

  

    Couverture




    [image: Couverture]

  




  

    Titre




    ATSEM/ASEM




    Tout-en-un




    Concours externe
Concours interne 
3e concours




    Nouvelle édition, revue et corrigée




    Sandrine MARICHEZ




    Ouvrage dirigé par Laurence BRUNEL




    

      [image: ]

    


  




  

    [image: ]




    




    Le groupe Studyrama, 
partenaire de votre avenir.




    En tant qu’acteur référent du monde de l’orientation et de l’aide à la réussite aux examens et aux concours, notre vocation est de vous accompagner et de vous conseiller tout au long de votre parcours étudiant et professionnel.




     




    Convaincus que la formation est la clé de votre employabilité, nous avons créé un écosystème pertinent pour vous aider dans les décisions déterminantes pour votre avenir.




    • Chaque année, nos 160 salons permettent à plus de 500 000 jeunes de trouver la formation et l’établissement qui les mèneront vers la réussite.




    • 4,5 millions de lycéens, étudiants et professionnels trouvent chaque mois, sur nos sites web et applis, les réponses à leurs questions grâce à des contenus d’experts sur l’orientation, la formation, les révisions, l’évolution de carrière, l’efficacité professionnelle…




    • Nos ouvrages, rédigés par les meilleurs spécialistes, facilitent le choix d’orientation de nos lecteurs et apportent un soutien efficace dans la préparation des concours et des examens.




    • Le service d’accompagnement sur-mesure de notre réseau de conseillers d’orientation tonavenir.net guide des milliers de jeunes afin qu’ils trouvent la voie du succès.




     




    Notre démarche est fondée sur trois objectifs majeurs : fournir une information de qualité et actualisée, créer les rencontres décisives pour votre évolution et vous offrir les meilleurs conseils d’experts et services personnalisés.




     




    Et comme c’est ensemble que nous avançons, nous sommes à votre écoute permanente pour optimiser nos produits et nos offres, afin d’être le partenaire de votre avenir à chaque étape de votre vie !




     




    Pour découvrir l’univers de Studyrama :




    Le site référent de l’orientation : studyrama.com




    L’agenda de nos 160 salons : studyrama.com/salons




    Nos conseillers d’orientation dans toute la France : tonavenir.net




    Nos maisons d’édition : librairie.studyrama.com




     




    Pour nous contacter : info@studyrama.com
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Avant-propos




    Cet ouvrage contient des informations visant à aider le candidat à se préparer au mieux aux épreuves écrite et orale du concours d’agent territorial spécialisé en école maternelle principal de 2e classe. Il s’adresse à tous les candidats, quel que soit le mode de concours (externe, interne, 3e voie).




    Membre de la communauté éducative, l’ATSEM a des missions multiples. Sa complémentarité avec l’enseignant est primordiale. Il est également amené à intervenir, de plus en plus, en dehors des temps scolaires.




    L’objectif de cet ouvrage est d’entraîner les candidats aux épreuves grâce à :




    •de multiples sujets d’annales (divers centres de gestion) ;




    •des sujets d’entraînement avec éléments de réponse.




    S’entraîner permet d’augmenter les chances de réussite au concours. Alors, bon travail !




     




    L’auteur


  




  

    
Introduction : 
Devenir ATSEM/ASEM




    Passer un concours est une démarche de longue haleine qui commence par la prise en compte des textes officiels : lois, décrets, mais aussi documents proposés sur les sites des centres de gestion de la fonction publique territoriale répertoriant le cadre du métier, les évolutions de carrière, le déroulement du concours, la présentation des épreuves.




    

      TEXTES RÉGLEMENTAIRES




      •Décret n° 92-850 du 28 août 1992 portant statut particulier du cadre d’emplois des agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles modifié le 8 septembre 2010 par le décret n° 2010-1067.




      •Décrets n° 2016-596 et 2016-604 du 12 mai 2016, et n° 2016-6048.




      •Décret n° 2018-152 du 1er mars 2018 portant diverses dispositions statutaires relatives aux agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles.


    




    
1.Présentation du cadre d’emplois et des missions de l’ATSEM




    Les missions




    Les agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles sont chargés de l’assistance au personnel enseignant pour l’accueil et l’hygiène des enfants des classes maternelles ou enfantines ainsi que de la préparation et la mise en état de propreté des locaux et du matériel servant directement à ces enfants.




    Les agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles appartiennent à la communauté éducative. Ils peuvent participer à la mise en œuvre des activités pédagogiques prévues par les enseignants et sous la responsabilité de ces derniers. Ils peuvent également assister les enseignants dans les classes ou établissements accueillant des enfants à besoins éducatifs particuliers.




    En outre, ils peuvent être chargés de la surveillance des enfants des classes maternelles ou enfantines dans les lieux de restauration scolaire. Ils peuvent également être chargés, en journée, des missions prévues au premier alinéa et de l’animation dans le temps périscolaire ou lors des accueils de loisirs en dehors du domicile parental de ces enfants.




    Les missions des ATSEM peuvent varier d’une collectivité à une autre.




    La carrière




    L’ATSEM, recruté par une collectivité, est nommé stagiaire pour une période d’un an. À l’issue du stage, il est en principe titularisé. À défaut de titularisation, il est licencié ou son stage est prolongé pour une durée maximale d’un an.




    Le cadre d’emplois des ATSEM (filière médico-sociale) comprend deux grades :




    •ATSEM principal de 2e classe (12 échelons) ;




    •ATSEM principal de 1re classe (10 échelons).




    L’avancement d’échelon s’exerce, de manière continue, à l’ancienneté.




    Le décret du 1er mars 2018 prévoit un concours interne spécial pour qu’un ATSEM puisse devenir animateur (catégorie B – filière animation).




    La rémunération




    Les fonctionnaires territoriaux perçoivent un traitement mensuel basé sur des échelles indiciaires. Les grades d’agent territorial des écoles maternelles sont affectés d’une échelle indiciaire fixée par des textes réglementaires.




    Au traitement, s’ajoutent :




    •une indemnité de résidence (selon les zones, au maximum 3 % du traitement brut) ;




    •éventuellement, le supplément familial de traitement ainsi que certaines primes ou indemnités selon les collectivités (régime indemnitaire).




    
2.Présentation des concours d’ATSEM




    Le principe du concours est de garantir à tous les citoyens l’égal accès aux emplois publics. Le concours est donc une série d’épreuves destinées à sélectionner les meilleurs candidats.




    Comment s’inscrire au concours ?




    Le candidat doit se renseigner auprès du centre de gestion de son département afin de connaître les dates et types de concours organisés. Un candidat peut également s’inscrire à des concours en dehors de son département.




    

      ATTENTION




      •Certains concours ont lieu aux mêmes dates.




      •Il est impératif de respecter les dates d’inscription. À défaut, le candidat ne pourra pas participer aux épreuves.


    




    Conditions spécifiques aux concours d’ATSEM




    Le concours d’ATSEM principal de 2e classe est ouvert dans trois voies dont les conditions d’accès sont différentes. Il est vivement conseillé au candidat de bien vérifier qu’il a les prérequis. En cas de doute, il est recommandé de s’adresser au centre de gestion organisateur.




    tConcours à titre externe




    Le concours externe sur titres avec épreuves est ouvert, pour 60 % au moins des postes à pourvoir, aux candidats :




    •titulaires du certificat d’aptitude professionnelle (CAP) accompagnant éducatif petite enfance ;




    •ou justifiant d’une qualification reconnue comme équivalente dans les conditions fixées par le décret n° 2007-196 du 13 février 2007 relatif aux équivalences de diplômes requises pour se présenter aux concours d’accès aux corps et cadres d’emplois de la fonction publique.




    tConcours à titre interne




    Le concours interne avec épreuve est ouvert, pour 30 % au plus des postes à pourvoir, aux :




    •fonctionnaires, militaires, agents publics et candidats en fonction dans une organisation internationale intergouvernementale ;




    •candidats qui justifient d’une durée de services accomplis dans une administration, un organisme ou un établissement d’un État membre de la Communauté européenne ou d’un État partie à l’accord sur l’Espace économique européen autre que la France dont les missions sont comparables à celles des administrations et des établissements publics dans lesquels les fonctionnaires civils mentionnés à l’article 2 de la loi n° 86-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires exercent leurs fonctions, et qui ont, le cas échéant, reçu dans l’un de ces États une formation équivalente à celle requise par les statuts particuliers du cadre d’emplois des agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles.




    Les candidats au concours interne doivent justifier qu’ils sont en activité le jour de la clôture des inscriptions. De même, ils doivent justifier au 1er janvier de l’année du concours de deux années au moins de services publics effectifs1 auprès de jeunes enfants en milieu scolaire et maternel, compte non tenu des périodes de stage ou de formation dans une école ou un établissement ouvrant accès à un grade de la fonction publique.




    t3e concours




    Le 3e concours avec épreuves est ouvert, pour 10 % au plus sans être inférieur à 5 % des postes à pourvoir, aux candidats qui justifient de l’exercice, pendant une durée de quatre ans au moins :




    •d’une ou plusieurs activités professionnelles, quelle qu’en soit la nature ;




    •d’un ou plusieurs mandats de membre d’une assemblée élue d’une collectivité territoriale ;




    •d’une ou de plusieurs activités accomplies en qualité de responsable, y compris bénévole, d’une association.




    

      ATTENTION




      La durée de ces activités ou mandats ne peut être prise en compte que si les intéressés n’avaient pas, lorsqu’ils les exerçaient, la qualité de fonctionnaire, de magistrat, de militaire ou d’agent public.


    




    Toutefois, cette règle ne fait pas obstacle à ce que les activités syndicales des candidats soumis à l’article 23 bis de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 portant droits et obligations des fonctionnaires soient prises en compte pour l’accès à ces concours. De même, les périodes passées en contrat d’apprentissage et en contrat de professionnalisation entrent dans le calcul de la durée d’activité professionnelle exigée pour se présenter au 3e concours. Les périodes au cours desquelles l’exercice d’une ou plusieurs activités ou d’un ou plusieurs mandats aura été simultané ne sont prises en compte qu’à un seul titre.




    

      
3.Présentation des épreuves des concours d’ATSEM




      (Source : cdg59)




      Les épreuves au concours externe d’agent territorial spécialisé principal de 2e classe des écoles maternelles




      Le concours externe comprend une épreuve écrite d’admissibilité et une épreuve orale d’admission.




      

        

          



          



          

        



        

          

            	

              Nature de l’épreuve


            



            	

              Durée


            



            	

              Coef.


            

          




          

            	

              Épreuve écrite d’admissibilité


            

          




          

            	

              L’épreuve d’admissibilité consiste en la réponse à 20 questions à choix multiples portant sur des situations concrètes habituellement rencontrées par les membres du cadre d’emplois dans l’exercice de leurs fonctions.


            



            	

              45 minutes


            



            	

              1


            

          




          

            	

              Épreuve orale d’admission


            

          




          

            	

              L’épreuve d’admission consiste en un entretien permettant d’apprécier l’aptitude du candidat et sa motivation à exercer les missions dévolues aux membres du cadre d’emplois ainsi que ses connaissances de l’environnement professionnel dans lequel il sera appelé à exercer ses fonctions.


            



            	

              15 minutes


            



            	

              2


            

          


        

      


    




    

      L’épreuve unique au concours interne d’agent territorial spécialisé principal de 2e classe des écoles maternelles




      Le concours interne comprend uniquement une épreuve orale d’admission.




      

        

          



          



          

        



        

          

            	

              Nature de l’épreuve


            



            	

              Durée


            



            	

              Coef.


            

          




          

            	

              Épreuve orale d’admission


            

          




          

            	

              Cette épreuve consiste en un entretien débutant par une présentation par le candidat de son expérience professionnelle et des compétences qu’il a acquises à cette occasion, sur la base d’un document retraçant son parcours professionnel.


            



            	



            	

          




          

            	

              Ce document, établi conformément au modèle fixé par arrêté du ministre chargé des collectivités territoriales, est fourni par le candidat au moment de son inscription et remis au jury préalablement à cette épreuve.


            



            	

              20 minutes, dont 5 minutes au plus d’exposé


            



            	

              1


            

          




          

            	

              Cet entretien se poursuit par une conversation visant à apprécier, le cas échéant sous forme de mise en situation professionnelle, la capacité du candidat à analyser son environnement professionnel et à résoudre les problèmes les plus fréquemment rencontrés par un agent territorial spécialisé des écoles maternelles.


            

          


        

      


    




    

      Les épreuves du 3e concours d’agent territorial spécialisé principal de 2e classe des écoles maternelles




      Le 3e concours comprend une épreuve écrite d’admissibilité et une épreuve orale d’admission.




      

        

          



          



          

        



        

          

            	

              Nature de l’épreuve


            



            	

              Durée


            



            	

              Coef.


            

          




          

            	

              Épreuve écrite d’admissibilité


            

          




          

            	

              Cette épreuve consiste en une série de trois à cinq questions à réponse courte posées à partir d’un dossier succinct remis aux candidats portant sur les problèmes susceptibles d’être rencontrés par un agent territorial spécialisé des écoles maternelles dans l’exercice de ses fonctions.


            



            	

              2 heures


            



            	

              1


            

          




          

            	

              Épreuve orale d’admission


            

          




          

            	

              L’épreuve d’admission consiste en un entretien débutant par une présentation par le candidat de son expérience professionnelle et des compétences qu’il a acquises à cette occasion, sur la base d’un document retraçant son parcours professionnel.


            



            	

              20 minutes, dont 5 minutes au plus d’exposé


            



            	

              2


            

          




          

            	

              Ce document, établi conformément au modèle fixé par arrêté du ministre chargé des collectivités territoriales, est fourni par le candidat au moment de son inscription et remis au jury préalablement à cette épreuve.




              Cet entretien se poursuit par une conversation visant à apprécier, le cas échéant sous forme de mise en situation professionnelle, la capacité du candidat à analyser son environnement professionnel et à résoudre les problèmes les plus fréquemment rencontrés par un agent territorial spécialisé des écoles maternelles.


            

          


        

      


    




    Il convient d’attirer l’attention du candidat au concours interne sur le fait que le jury ne dispose que de cette épreuve pour évaluer ses compétences.




    Pour le concours externe et le 3e concours, seuls seront autorisés à se présenter à l’épreuve orale d’admission les candidats déclarés admissibles par le jury institutionnel du concours.




    
4.Inscription sur la liste d’aptitude




    Le lauréat du concours est inscrit sur une liste d’aptitude pour une année. Le concours est valable un an, renouvelable plusieurs fois, sur demande écrite du lauréat. Cela signifie que, durant la validité de son concours, le lauréat peut se présenter dans toute collectivité recrutant un agent du cadre d’emplois concerné. Il postule alors, comme pour une recherche d’emploi privé, en envoyant une lettre de motivation et un curriculum vitae sur les postes vacants.




    

      ATTENTION




      La réussite au concours ne signifie donc pas la certitude d’obtenir un poste.


    




    
5.Présentation du cadre d’emplois et des missions de l’ASEM




    Les fonctions




    En tant qu’agent spécialisé des écoles maternelles (ASEM) de la ville de Paris, vous rejoignez la direction des affaires scolaires de la ville de Paris.




    Votre rôle consiste à assister le personnel enseignant en école maternelle pour l’accueil, l’éducation et l’hygiène des enfants. Vous êtes notamment en charge des missions suivantes :




    •accueillir avec l’enseignant les élèves et leur famille ;




    •assister l’enseignant dans la préparation et/ou l’animation des activités pédagogiques ;




    •aider les élèves dans l’acquisition de l’autonomie ;




    •assister l’enseignant dans l’hygiène corporelle des élèves ;




    •nettoyer le matériel pédagogique et les locaux pour garantir l’hygiène ;




    •animer des activités de loisirs, d’éveil, sportives et culturelles (sur le temps périscolaire) ;




    •accompagner durant l’interclasse les élèves à la cantine, assurer le service de cantine et aider les enfants à prendre leurs repas.




    Conditions de nomination : stage et titularisation




    Les candidats recrutés au grade d’agent spécialisé des écoles maternelles principal de 2e classe sont nommés stagiaires pour une durée d’un an, sauf dispositions particulières.




    À l’issue du stage, les stagiaires dont les services ont donné satisfaction sont titularisés. Les autres stagiaires peuvent être autorisés à effectuer un stage complémentaire d’une durée maximale d’un an. Si le stage complémentaire a été jugé satisfaisant, les intéressés sont titularisés. Les agents stagiaires qui n’ont pas été autorisés à effectuer un stage complémentaire, ou dont le stage complémentaire n’a pas été jugé satisfaisant, sont soit licenciés s’ils n’avaient pas auparavant la qualité de fonctionnaire, soit réintégrés dans leur grade d’origine.




    Organisation de la carrière : avancement




    Le corps des agents spécialisés des écoles maternelles est classé dans la catégorie C et comprend 2 grades :




    •agent spécialisé des écoles maternelles principal de 2e classe ;




    •agent spécialisé des écoles maternelles principal de 1re classe.




    Les agents justifiant d’une certaine ancienneté peuvent être promus au grade supérieur au choix après inscription sur un tableau d’avancement.




    Rémunération et primes




    La rémunération brute mensuelle est de l’ordre de 1 960 euros en début de carrière (hors reprise d’ancienneté).




    À cette rémunération s’ajoutent le remboursement partiel des frais de transport et éventuellement les suppléments et allocations pour charge familiale.




    
6.Présentation des concours d’ASEM




    Conditions d’inscription




    Toute personne ne remplissant pas les conditions d’inscription ci-dessous verra sa candidature systématiquement rejetée.




    Conditions générales d’accès à la fonction publique qui doivent être remplies au plus tard à la date de la première réunion du jury chargé de la sélection des dossiers :




    •être français ou ressortissant d’un État membre de l’Union européenne, d’un État partie à l’accord sur l’Espace économique européen, de la Confédération Suisse, de la Principauté de Monaco ou de la Principauté d’Andorre ;




    •jouir de ses droits civiques et ne pas avoir fait l’objet d’une condamnation incompatible avec l’emploi postulé figurant au bulletin n° 2 du casier judiciaire ;




    •se trouver en position régulière au regard du code du service national ;




    •avoir été reconnu comme possédant les aptitudes physiques nécessaires pour assurer un service régulier (sur avis du médecin chef de la Ville de Paris après visite médicale pour les lauréats du concours) ;




    •remplir les conditions d’âge légal pour travailler.




     




    Conditions d’inscription propres au concours externe qui doivent être remplies au plus tard à la date de la première réunion du jury chargé de la sélection des dossiers :




    Être titulaire du CAP « accompagnant éducatif petite enfance » (ou CAP petite enfance)




    Équivalence de diplôme :




    En application des dispositions du décret n° 2007–196 du 13 février 2007, peuvent être admis à concourir les candidats titulaires d’une décision favorable émanant de la commission d’équivalence pour l’accès aux concours des administrations parisiennes (CEACAP) ou d’une autre commission d’équivalence.




    Dérogation aux exigences de diplôme :




    •Les parents d’au moins trois enfants, qu’ils élèvent ou ont élevés, sont dispensés de la condition de diplôme. Si vous devez bénéficier de cette disposition, merci de fournir une copie complète de votre livret de famille (tenu à jour) y compris les pages mentionnant les enfants.




    •Les sportifs de haut niveau, figurant sur une liste fixée chaque année par le ministre chargé des Sports, sont dispensés de la condition de diplôme (justificatif à joindre).




    Candidats en situation de handicap




    Si vous êtes candidat en situation de handicap et que vous devez bénéficier d’aménagements d’épreuves, il faut fournir, au plus tard 4 semaines avant le début des épreuves, un certificat médical établi moins de moins de 6 mois avant le début des épreuves par un médecin agréé précisant la nature des aménagements d’épreuves nécessaires.




     




    Recrutement spécifique




    Vous pouvez également, si vous n’êtes pas déjà fonctionnaire stagiaire ou titulaire, candidater au titre du recrutement spécifique réservé aux personnes reconnues en situation de handicap au moyen du formulaire accessible sur le site www.paris.fr/recrutement.




    Modalités d’inscription




    Avant de vous inscrire, vous devez avoir pris connaissance du règlement général des concours de la ville de Paris.




    Vous pouvez vous inscrire par Internet sur le site www.paris.fr/recrutement en sélectionnant le concours correspondant.




    Lors de cette inscription, vous remplissez directement votre dossier selon les instructions qui vous sont données et joignez les pièces justificatives nécessaires au traitement de celui-ci, soit sous forme de fichier numérique, soit en les adressant par voie postale en précisant votre identité et le concours concerné.




    Vous pouvez également vous inscrire par « dossier papier » en le demandant ou en le retirant à l’adresse suivante pendant les horaires d’ouverture (de 09 h 00 à 12 h 30 à 13 h 30 à 17 h 00 tous les jours sauf les week-ends et les jours fériés) :




    Mairie de Paris




    Direction des ressources humaines




    Bureau du recrutement




    2 rue de Lobau




    75004 Paris




    

      ATTENTION




      Les demandes d’inscription doivent obligatoirement être établies au moyen des dossiers de candidature propres au concours et délivrés par la ville de Paris. Seuls sont pris en compte les dossiers d’inscription complets renvoyés ou déposés pendant la période d’inscription (délai de rigueur, le cachet de la Poste ou du bureau du recrutement faisant foi).




      Votre inscription par dossier papier donne lieu à l’envoi ou la remise d’un accusé de réception qui constate uniquement l’arrivée du dossier.




      En complément du dossier de candidature, vous devez fournir toutes les pièces nécessaires pour justifier que vous remplissez effectivement les conditions exigées pour concourir (notamment les diplômes pour les concours externes et les documents attestant votre ancienneté pour les concours internes).




      À la clôture des inscriptions, si votre candidature ne remplit pas les conditions, vous recevrez un courrier vous notifiant la décision de rejet.




      Si votre candidature a été retenue par le jury lors de la présélection sur dossier, vous recevrez une convocation personnelle indiquant le lieu et la date de déroulement de l’épreuve d’entretien avec le jury.




      Si votre candidature n’a pas été retenue par le jury lors de la présélection sur dossier, vous recevrez également un courrier vous en informant.


    




    

      
7.Présentation des épreuves des concours d’ASEM




      Les épreuves du concours




      Le concours se déroule en deux phases.




      

        

          



          

        



        

          

            	

              L’épreuve d’admissibilité


            

          




          

            	

              L’admissibilité est prononcée par le jury après examen du dossier constitué par le candidat. Ce dossier devra comprendre obligatoirement :




              •une lettre de motivation manuscrite ;




              •un document type manuscrit ou dactylographié, retraçant l’expérience et le parcours professionnel du candidat. Un questionnaire fait également partie de ce document.




              Pour chaque session, ce « document type » est réactualisé. Il est en pièce jointe dans le dossier d’inscription au « format papier » ou téléchargeable sur le site www.paris.fr/recrutement en sélectionnant le concours d’ASEM.


            

          




          

            	

              L’épreuve orale d’admission


            

          




          

            	

              L’épreuve a pour point de départ un exposé du candidat d’une durée maximale de 3 minutes permettant à celui-ci de mettre en valeur son parcours professionnel et sa motivation.




              Cet exposé est suivi d’un entretien avec le jury destiné à apprécier la capacité du candidat à exercer les fonctions d’un agent spécialisé des écoles maternelles (ASEM) de la commune de Paris, sa connaissance des missions d’un agent spécialisé des écoles maternelles, de son environnement de travail, ainsi que sa capacité à travailler en équipe et en autonomie avec les enfants.




              Les 3 dernières minutes de l’entretien sont consacrées à la transcription écrite, en deux lignes maximum, d’un message relatif à une mise en situation professionnelle communiquée par le jury au candidat.


            



            	

              18 min


            

          


        

      


    




    Notation et résultats du concours




    La valeur de l’épreuve d’admission est exprimée par une note variant de 0 à 20. Un candidat ne peut être admis s’il obtient une note inférieure à 10 sur 20.




    À l’issue de l’épreuve d’admission, le jury établit la liste de classement par ordre de mérite des candidats admis dans la limite du nombre des postes offerts. Il peut établir le cas échéant une liste complémentaire d’admission en conformité avec la réglementation en vigueur.




    




    

      

        1. Par « services publics effectifs effectués auprès de jeunes enfants en milieu scolaire et maternel », on entend les services effectués auprès d’enfants scolarisés en école maternelle, y compris les périodes d’accueil périscolaire et de cantine.


      


    


  




  

    
PARTIE I




    Méthodologie des épreuves




    1Présentation des épreuves écrites




    2Présentation de l’épreuve orale


  




  

     




    Bien sûr, il faut des connaissances. Et vous aborderez le cours dans la partie II de cet ouvrage. Lors d’un concours, c’est cependant la méthode qui fait la différence ! Là encore, il vous faut commencer par prendre en compte les attendus des jurys à travers les notes de cadrage. La préparation à chaque épreuve, complétée par de l’entraînement (parties III et IV), est ensuite indispensable.


  




  

    
1Présentation des épreuves écrites (ATSEM/ASEM)





    
1.Le questionnaire à choix multiples (pour le concours externe)




    (Source : note de cadrage des centres de gestion organisateurs)




    Réponse à 20 questions à choix multiples portant sur des situations concrètes habituellement rencontrées par les membres du cadre d’emplois dans l’exercice de leurs fonctions.




    Durée : 45 minutes




    Coefficient 1




    Le concours d’ASEM de la Ville de Paris est très proche de celui d’ATSEM. Il faut se renseigner auprès de la Ville de Paris pour connaître les contenus précis des épreuves.




    Contenu du QCM




    Jusqu’à la parution du décret n° 2010-1068 du 8 septembre 2010, il n’existait qu’un concours, avec pour unique épreuve d’admissibilité un questionnaire à choix multiples portant sur des notions élémentaires relatives à l’organisation et au fonctionnement des collectivités territoriales, ainsi qu’à la compréhension de consignes élémentaires d’hygiène et de sécurité, dans le cadre de l’exercice des missions incombant aux membres du cadre d’emplois. Avec cette réforme, l’épreuve de QCM ne concerne plus que les candidats du concours externe. Le questionnaire comprend désormais obligatoirement 20 questions à choix multiples relatives à des « situations concrètes habituellement rencontrées » par les ATSEM.




    L’intitulé ne mentionne plus les questions sur les notions élémentaires relatives à l’organisation et au fonctionnement des collectivités territoriales.




    Objectifs de l’épreuve




    Il s’agit d’apprécier les savoirs, savoir-faire et savoir-être des candidats. Les questions viseront à évaluer la capacité du candidat à cerner :




    •le métier d’ATSEM ainsi que son cadre hiérarchique et fonctionnel ;




    •ses connaissances en matière de respect des règles liées à l’hygiène et la sécurité des enfants ainsi qu’à la mise en état de propreté des locaux et du matériel ;




    •ses connaissances quant au développement de l’enfant, en particulier de son autonomie dans un cadre collectif d’apprentissage et d’activité.




    Pour mémoire, les ATSEM exercent les missions suivantes : « Les agents spécialisés des écoles maternelles sont chargés de l’assistance au personnel enseignant pour la réception, l’animation et l’hygiène des très jeunes enfants ainsi que de la préparation et la mise en état de propreté des locaux et du matériel servant directement à ces enfants. Les agents spécialisés des écoles maternelles participent à la communauté éducative.




    Ils (elles) peuvent, également, être chargés de la surveillance des très jeunes enfants dans les cantines. Ils (elles) peuvent, en outre, être chargés, en journée, des mêmes missions dans les accueils de loisirs en dehors du domicile parental des très jeunes enfants.




    Ils (elles) peuvent également assister les enseignants dans les classes ou établissements accueillant des enfants handicapés » (note de cadrage des centres de gestion organisateurs).




    À titre indicatif seulement, et sans pour autant constituer un programme réglementaire dont pourrait se prévaloir le candidat, les domaines d’interrogation peuvent être les suivants :




    •l’accompagnement des enfants ;




    •la réception des enfants : accueil, échange avec les parents, etc. ;




    •l’animation ;




    •la participation de l’ATSEM aux activités éducatives et de loisirs ;




    •la relation ATSEM/enseignant ;




    •l’hygiène et le soin des enfants ;




    •la connaissance de l’enfant ;




    •les règles d’encadrement ;




    •les règles de sécurité ;




    •la mise en état de propreté des locaux et la mise en état de propreté du matériel ;




    •la sécurité liée à l’usage (et notamment au dosage) des produits et à leur rangement ;




    •la sécurité au travail : port de charge, risque de chutes, gestes et postures ;




    •la participation à la communauté éducative et les relations avec d’autres partenaires ;




    •la participation de l’ATSEM au projet d’école, au conseil d’école ;




    •le travail en équipe ;




    •la perception du cadre hiérarchique et fonctionnel ;




    •la surveillance des très jeunes enfants dans les cantines ;




    •l’apprentissage des gestes ;




    •l’éducation au goût et aux aliments ;




    •l’éducation à l’équilibre alimentaire ;




    •les PAI (projets d’accueil individualisé).




    

      En bref




      Les questions ne portent plus sur l’environnement territorial.


    




    Gestion du temps de l’épreuve




    La nature et la durée de l’épreuve de QCM impliquent que chaque question fasse l’objet d’une réflexion et comporte un nombre important de réponses, dont une ou plusieurs sont exactes. En effet, depuis 2010, les 20 questions portent désormais sur des situations, et le candidat peut donc consacrer un peu plus de deux minutes à chaque question.




    Formulation des questions et nombre de réponses




    Le candidat doit bien lire les questions afin de bien répondre à la question posée.




    Exemples :




    •À une question formulée « Quelle est la première chose à faire dans telle situation ? », il ne peut y avoir qu’une réponse dans la mesure où la réponse attendue est uniquement la première chose et non l’ensemble de la conduite à tenir.




    •À une question formulée négativement, le candidat doit penser à cocher les réponses contraires à celles qu’il répondrait dans le cas d’une affirmation.




    Un enfant a uriné dans ses vêtements. Que ne devez-vous pas faire ?




    a) L’accompagner aux toilettes pour l’aider à se changer




    b) Le gronder et se moquer de lui pour qu’il comprenne que son comportement est inadapté




    c) Rincer ses vêtements 




    Bonne réponse : b)




    Il est rarissime que toutes les réponses doivent être sélectionnées.




    

      En bref




      Le candidat doit prendre le temps de bien lire les questions afin de répondre de manière adaptée.


    




    Le barème




    Chaque question comporte une ou plusieurs bonnes réponses. Le nombre de bonnes réponses n’est pas précisé au candidat. Pour obtenir les points, le candidat doit cocher toutes les bonnes réponses, et uniquement les bonnes réponses. À titre indicatif, le nombre de propositions de réponses pour chaque question varie généralement de 5 à 7.




    Exemple : si les réponses attendues à une question sont les réponses b) et c), un candidat cochant uniquement la réponse b) n’aura souvent aucun point.




    De même, s’il coche les réponses b), c) et e), il n’aura aucun point.




    Lorsque le nombre de points attribué à chaque question n’est pas indiqué, cela signifie que toutes les questions ont la même valeur. En revanche, lorsque le nombre de points attribué varie selon les questions, le barème appliqué sera indiqué sur le sujet.




    Le barème peut également prévoir l’application de point(s) de pénalité en cas de mauvaise réponse. Il appartient alors au candidat de décider s’il prend le risque ou non de répondre à la question.




    Exemples :




    •Si le candidat répond correctement à la question, il obtient 1 point.




    •Si le candidat ne répond pas à la question, il n’obtient aucun point.




    •Si le candidat répond mal à la question, on lui retire 1 point.




    En tout état de cause, le barème mis en œuvre figurera systématiquement sur le sujet.




    

      En bref




      Le candidat doit s’intéresser précisément au barème des questions.


    




    Conseils pratiques pour traiter le QCM




    Le candidat sera particulièrement attentif aux consignes relatives aux techniques de réponses inscrites sur le sujet lui-même et/ou données oralement le jour de l’épreuve concernant le traitement du sujet lui-même. Les réponses peuvent être, selon les modes d’organisation des épreuves, portées sur une grille de réponse distincte du sujet ou sur le sujet lui-même. Lorsque le traitement du sujet est opéré sur une grille de réponse distincte du sujet, le candidat conserve le sujet qui n’est pas ramassé au terme de l’épreuve.




    D’une façon générale, le doute ne profite jamais au candidat : une case mal remplie, en partie effacée, à la fois noircie et barrée… sera toujours corrigée au désavantage du candidat.




    S’agissant d’un QCM, l’épreuve n’appelle aucun commentaire de la part du candidat. Ce dernier doit uniquement répondre par les lettres des réponses choisies sans ajouter de commentaires.




    La copie doit rester entièrement anonyme. Le candidat ne doit porter aucun signe distinctif sur sa copie. Toute rupture d’anonymat entraîne la note éliminatoire de 0/20.




    Il est conseillé de bien relire sa copie. Il arrive que certains candidats répondent dans un ordre non chronologique aux questions et décalent toutes leurs réponses.




    Il faut éviter de se précipiter et de lire trop vite la question.




    Exemple : Le doudou est appelé « objet transactionnel ».




    a) Vrai




    b) Faux




    Le terme correct est « transitionnel » et non « transactionnel ». Un candidat inattentif répondant avec précipitation risquerait de cocher Vrai alors que la bonne réponse est la réponse b).




    

      En bref




      Le candidat doit clairement cocher les cases ou inscrire ses réponses de manière lisible.


    




    
2.Les trois à cinq questions à réponse courte, à partir d’un dossier succinct (pour le 3e concours)




    (Source : note de cadrage des centres de gestion organisateurs)




    Intitulé réglementaire (décret n° 2010-1068 du 8 septembre 2010) : « une série de trois à cinq questions à réponse courte posées à partir d’un dossier succinct remis aux candidats portant sur les problèmes susceptibles d’être rencontrés par un agent territorial spécialisé des écoles maternelles dans l’exercice de ses fonctions ».




    Durée : 2 heures




    Coefficient 1




    La présente note de cadrage ne constitue pas un programme réglementaire dont les candidats pourraient se prévaloir, mais un document destiné à éclairer le jury dans le choix des sujets et les candidats dans leur préparation de l’épreuve.




    Objectifs de l’épreuve




    À travers les questions posées, il s’agit d’évaluer la capacité du candidat à comprendre le métier d’ATSEM qui consiste à :




    •exercer des activités professionnelles spécifiques dans un cadre institutionnalisé ;




    •respecter des procédures liées à l’hygiène et à la sécurité de l’enfant ;




    •agir dans l’intérêt de l’enfant pour le développement de son autonomie et de sa capacité à s’intégrer dans un cadre collectif d’apprentissage et d’activité ;




    •agir dans une situation donnée en vue de résoudre un problème, d’apporter l’aide ou le soutien adéquat à l’enfant, à l’enseignant ;




    •transmettre des informations ;




    •aménager et entretenir les locaux et matériels destinés aux enfants ;




    •accueillir avec l’enseignant les enfants et les parents.




    Le contenu du dossier succinct




    L’épreuve n’est en aucune manière une épreuve de synthèse à partir d’un dossier. À titre indicatif, le dossier peut comporter de l’ordre de trois à sept pages, selon la densité de l’information. Le volume des documents doit être adapté au temps imparti à l’épreuve, soit 2 heures.




    L’épreuve doit permettre :




    •de vérifier les capacités de compréhension du candidat à partir des documents ;




    •d’évaluer l’aptitude du candidat à aller chercher l’information là où elle se trouve ou, le cas échéant, à mobiliser des informations extérieures aux documents, issues de son expérience ou de ses connaissances ;




    •d’évaluer les savoirs et savoir-faire fondamentaux liés à ce cadre d’emplois.




    Le dossier succinct peut être composé d’un ou plusieurs documents. Dans ce dernier cas, ils peuvent être de nature et de forme différentes, le dossier pouvant par exemple comprendre des textes, des documents graphiques, notamment sous forme de tableaux, des documents visuels. Tous les documents seront utiles au traitement du sujet, le dossier ne comportant pas de document piège.




    Le dossier porte sur des problèmes rencontrés au cours de l’exercice des fonctions. On évitera des textes littéraires et, plus généralement, des documents dont la forme ou le fond détonnerait par rapport aux missions incombant au cadre d’emplois.




    

      En bref




      Les textes sont liés aux missions des ATSEM.


    




    Trois à cinq questions à réponse courte




    La nature et la durée de l’épreuve impliquent des questions appelant de la part du candidat une réflexion et un raisonnement logique. Le sujet comporte plusieurs questions afin de minimiser la part du hasard. Cela évite à la fois qu’un candidat soit pénalisé ou avantagé selon que le champ des questions serait proche ou éloigné d’un savoir ou de centres d’intérêt spécialisés. Si l’intitulé réglementaire ne précise pas la longueur attendue des réponses, la notion de brièveté permet d’insister sur le fait qu’il ne s’agit pas d’une épreuve rédactionnelle. On pourra ainsi attendre des réponses de l’ordre d’une à dix lignes, cette précision pouvant être portée sur le sujet afin que le candidat puisse mesurer, sans ambiguïté, ce qui est attendu de lui.




    Le libellé de l’épreuve invite à prendre davantage en compte le contenu de la réponse apportée que sa forme. Certaines réponses pourront donner lieu à des énumérations précédées de tirets, sous réserve que les réponses soient compréhensibles et rédigées a minima, ou à l’élaboration de tableaux, ou encore à des calculs simples.




    Pour une question donnée, le libellé peut toutefois préciser qu’une réponse intégralement rédigée est attendue et qu’elle sera notamment évaluée en fonction du respect des règles syntaxiques et de la capacité à reformuler du candidat.




    

      En bref




      Le candidat doit rédiger des réponses claires et courtes.


    




    Barème




    Le nombre de points alloués pourra varier d’une question à l’autre. Le sujet précisera le nombre de points attachés à chaque question, afin que le candidat puisse se décider en toute connaissance de cause.




    Dans la logique des éléments de cadrage ci-dessus, des erreurs de syntaxe et d’orthographe peuvent être pénalisées, ainsi que la présentation d’ensemble.




    À titre indicatif, le barème suivant pourra être appliqué :




    •copie négligée (soin, calligraphie, présentation) : – 0,5 point ;




    •au-delà de 15 fautes d’orthographe : – 1 point.




    
3.Le dossier de candidature (concours d’ASEM)




    La lettre de motivation




    Quelques conseils :




    •soigner la présentation ;




    •vérifier l’orthographe et la syntaxe ;




    •structurer les paragraphes ;




    •éviter les répétitions avec le document retraçant l’expérience et le parcours professionnel ;




    •mettre en avant toutes les missions d’un ASEM (temps scolaire, animation, entretien) ;




    •démontrer votre sens du service public, votre dynamisme, votre intérêt pour la ville de Paris.




    Un document type manuscrit ou dactylographié, retraçant l’expérience et le parcours professionnel du (de la) candidat(e). Un questionnaire fait également partie de ce document




    Quelques conseils :




    •soigner la présentation ;




    •vérifier l’orthographe et la syntaxe ;




    •structurer les paragraphes (par exemple : ordre chronologique, ordre chronologique inversé, thématique) ;




    •éviter les répétitions avec la lettre de motivation ;




    •mettre en avant toutes les expériences ayant un intérêt avec les missions d’un ASEM (temps scolaire, animation, entretien) ;




    •valoriser les expériences en détaillant les missions, les formations suivies…


  

OEBPS/Fonts/Calibri.ttf


OEBPS/Fonts/Ubuntu-LightItalic.ttf


OEBPS/Fonts/AbacusTwoSSi.ttf


OEBPS/Fonts/Raleway-LightItalic.ttf


OEBPS/Fonts/Ubuntu-BoldItalic.ttf


OEBPS/Fonts/Ubuntu-Bold.ttf


OEBPS/Images/logo.jpg
Studyrama

Réussir son avenir





OEBPS/Fonts/ZapfDingbats.ttf


OEBPS/Fonts/Ubuntu-Regular.ttf


OEBPS/Fonts/Raleway-Bold.ttf


OEBPS/Fonts/Ubuntu-Medium.ttf


OEBPS/Images/Logo_GROUPE_STUDYRAMA.jpg
uuuuuuu





OEBPS/Fonts/Raleway-Medium.ttf


OEBPS/Fonts/Raleway-SemiBold.ttf



OEBPS/Images/couv.jpg





OEBPS/Fonts/Pointers.ttf


OEBPS/Fonts/Ubuntu-Light.ttf


OEBPS/Fonts/Raleway-ExtraBold.ttf


OEBPS/Fonts/Calibri-Bold.ttf


OEBPS/Fonts/Raleway-Light.ttf


OEBPS/Fonts/Raleway-Regular.ttf


OEBPS/Fonts/Ubuntu-Italic.ttf


