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« Le travail social : de quoi parle-t-on ? »

Sandrine Dauphin, Informations sociales, n° 152, 2009

Le travail social est loin de désigner un champ unifié. Il s’est construit selon des généalogies séparées (le service social, l’éducation spécialisée, l’animation), chaque lignée ayant ses propres axes de clivage et ses traditions historiques (Autès, 1999). Les travailleurs sociaux exercent dans des institutions très diversifiées : centres sociaux, services d’accueil de la petite enfance, établissements pour personnes handicapées, pour personnes âgées, etc. Ils peuvent être des agents de l’État et des collectivités territoriales, mais également appartenir au monde associatif. Ce qui rassemble des missions, des pratiques et des acteurs aussi variés est sans doute la relation d’aide ou de service. Toutefois, il n’existe pas, en France, de définition légale ou officiellement reconnue et validée, ce qui peut entretenir un certain flou tant sur les missions assignées au travail social que sur les types de professionnels concernés. On constate plutôt une relative profusion de propositions de définition qui diffèrent selon les institutions qui les proposent. D’ailleurs, le choix du vocabulaire – action sociale, travail social, travail du social, intervention sociale – n’est pas neutre et constitue une position éthique, pour ne pas dire politique.

Questions de terminologie

Du travail social en général…

Une définition a été donnée par les Nations unies en 1959, laquelle insiste sur le type de relation entre le travailleur social et l’individu : « Le travail social est une activité visant à aider à l’adaptation réciproque des individus et de leur milieu social, cet objectif est atteint par l’utilisation de techniques et de méthodes destinées à permettre aux individus, aux groupes, aux collectivités de faire face à leurs besoins, de résoudre les problèmes que pose leur adaptation à une société en évolution, grâce à une action coopérative, d’améliorer les conditions économiques et sociales. » Quarante années plus tard, la définition proposée par la Fédération internationale des travailleurs sociaux ne se différencie guère de cette première définition. Le travailleur social est présenté comme celui qui « cherche à promouvoir le changement social, la résolution des problèmes liés aux relations humaines, la capacité et la libération des personnes afin d’améliorer le bien-être général. Grâce à l’utilisation des théories du comportement et des systèmes sociaux, le travail social intervient au point de rencontre entre les personnes et leur environnement. Les principes des droits humains et de la justice sociale sont fondamentaux pour le travail social » (1). Au vu de ces définitions internationales, il n’est précisé ni le type de professionnels concerné ni la clientèle visée.

En France, le Conseil supérieur français du travail social propose une définition qui repose sur les finalités de ce dernier : « Retisser des liens entre individus et groupes sociaux qui, pour des raisons diverses, se situent en dessous ou en dehors des normes de la collectivité de référence » (cité par Guelamine, 2001, p. 11). On retrouve le même accent mis sur les objectifs dans la définition proposée par le Conseil économique et social : le travail social « a pour vocation première d’aider à ce qu’une personne, une famille ou un groupe de personnes ait accès aux droits que la société lui confère, et crée ou recrée des liens sociaux » (Igas, 2006, p. 18).

Ainsi, l’ensemble des définitions proposées par ces institutions mettent l’accent sur les objectifs assignés au travail social, sur ses missions dans le cadre des politiques sociales.

 

… au travail social des Caf en particulier…

Selon une enquête réalisée auprès des 123 Caf (2), le travail social se définit comme « un outil de développement de l’action sociale familiale des Caf et un levier pour l’institution ». Adossé aux missions liées aux prestations familiales et à la lutte contre la précarité (minima sociaux), le travail social des Caf prend appui, tout à la fois, sur le versement des prestations légales, sur l’aide à la création et au fonctionnement d’équipements et de services en faveur des familles, ainsi que sur le versement d’aides financières (aides aux vacances, prêts et secours).

 

… en passant par l’intervention sociale

L’intervention sociale, formulation plus récente, est concomitante aux profondes mutations du champ et à l’arrivée de nouveaux métiers qui n’interviennent plus directement sur la personne mais, par exemple, sur toute une communauté (médiateurs dans les quartiers dits « sensibles », conseillers techniques, chefs de projet, etc.). Elle recouvre ainsi une définition plus large, à savoir l’ensemble des personnes intervenant dans l’institution, dans le champ de l’action sociale, ayant ou non un diplôme de travail social (Igas, 2006). Cette appellation ouvre également une réflexion sur les modèles d’intervention traditionnels du travail social autour de la relation avec un individu, ou sa famille, en difficulté. Il peut s’agir d’intervention basée sur un travail collectif avec des groupes (rencontrant des difficultés communes ou regroupés sur un même territoire) ou encore de développer une intervention sur une communauté de vie existante (Igas, 2006, p. 37).

 

Des métiers très disparates

Le travail social est habituellement découpé en quatre grands secteurs d’intervention : l’aide sociale, l’éducation spécialisée, l’animation et l’accueil à domicile. Le diplôme de travail social défini par le ministère en charge des Affaires sociales permet de recenser une quinzaine de métiers et qualifications en travail social qui s’étalent sur une large palette de qualifications : auxiliaire de vie sociale, assistante sociale, aide médico-psychologique, moniteur-éducateur, technicien de l’intervention sociale et familiale, éducateur technique spécialisé, éducateur de jeunes enfants, éducateur spécialisé, assistant de service social, conseiller en économie sociale familiale, médiateur familial, fonctions d’encadrement et de responsable d’unité d’intervention sociale, ingénierie sociale, directeur d’établissement ou de service d’intervention sociale.

Ce spectre très large de la profession peut être classé en trois grandes familles, selon Élisabeth Maurel (2000) :

– les métiers de la présence sociale : les métiers d’accueil liés à des équipements sociaux, les métiers de rue (par exemple, la médiation avec les habitants d’un quartier) ;

– les métiers de l’organisation sociale, c’est-à-dire tous ceux caractérisés par l’absence d’intervention opérationnelle directe ou de relation individuelle d’aide à un public d’usagers ;

– les métiers d’intervention directe : en lien direct avec l’usager, avec un objectif de transformation de la situation et de résolution des problèmes.

Dans les dernières décennies, le nombre de travailleurs sociaux n’a cessé d’augmenter. Entre 1985 et 2006, le nombre d’étudiants dans les professions sociales a plus que doublé : de 20 000, on est passé à 55 000. Une bonne partie de cette augmentation s’explique par le développement des formations préparant aux métiers d’aide médico-psychologique et d’auxiliaire de vie sociale : 24 % des étudiants se destinent au métier d’éducateur spécialisé, 17 % à celui d’aide médico-psychologique et 15 % à celui d’assistant de service social (Drees, – enquêtes auprès des établissements de formation aux professions sociales).

Selon le ministère en charge des Affaires sociales, les travailleurs sociaux sont environ 800 000, employés par les collectivités territoriales, par l’État, par les organismes de protection sociale et par les associations. La Direction de la recherche, des études, de l’évaluation et des statistiques (Drees), qui propose de retenir un champ plus limité (excluant les aides à domicile), dénombrait près de 350 000 professionnels en 2002. Quant aux travailleurs sociaux au sein des Caf, l’enquête précitée en dénombre 2 523 au sens canonique du terme, dont 27,8 % d’assistantes sociales, et 1 817 professionnels de l’intervention sociale.

Par ailleurs, certaines de ces professions sont toujours largement féminisées, avec des taux d’occupation d’emploi par les femmes allant de 63 % dans les métiers de l’éducation spécialisée (qui comprennent les éducateurs spécialisés, les moniteurs-éducateurs, les éducateurs de jeunes enfants, les éducateurs techniques spécialisés) à 95 % dans les métiers de l’aide sociale (assistant de service social), voire 100 % dans le cas des assistantes familiales ou des familles d’accueil.

 

Notes

(1) www.ifsw.org/en/p38000208.html Traduction de l’auteure.

(2) Voir l’article de Cyprien Avenel dans ce même numéro, page 92.
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Informations sociales en a parlé…

« Enseigner le social » – Informations sociales n° 135/2006

Qu’est-ce qu’enseigner le social ? Quel social enseigne-t-on ? Et que signifie l’acte de se former ? Plus que jamais, la formation sociale demeure une garantie de qualification, et la qualification un gage de qualité au service des usagers. Mais comment sauvegarder cet acquis et l’adapter aux nouveaux enjeux socio-économiques ? Et que devient alors le social ?

« Les métiers du social » – Informations sociales n° 94/2001

Qu’est-ce que se sentir « travailleur social » ? À la question traditionnelle de la distinction entre métier et profession, l’analyse du secteur social en pleine mutation, du fait de la décentralisation, permet d’apporter des éclairages originaux en intégrant dans la problématique les dimensions institutionnelles, organisationnelles, sociales et psychologiques. Au cœur du sujet, les fondements de l’identité professionnelle, entre différences et similitudes, s’appuient sur des points d’ancrage comme une histoire, des valeurs, une formation, un statut.

« Travail social : l’individu, le groupe, le collectif » – Informations sociales n° 83/2000

À partir de deux axes du travail d’accompagnement, le premier fondé sur l’individu, le second sur la dynamique de groupe, il s’agit de dépasser la logique de balancier pour penser la complémentarité, l’interdépendance, l’alternance, et ceci dans un objectif commun : l’accès au collectif, c’est-à-dire à un statut de citoyen, en se situant au plus près du sujet. Dans ce sens, la formation initiale et continue devrait impulser une réflexion critique, imaginer des modalités innovantes d’intervention.

« Nouvelles missions, nouvelles formations » – Informations sociales n° 38/1994

Se former est un verbe actif. Pierre d’angle des métiers, la formation en est aussi la charpente : elle sera invisible une fois la construction achevée, mais en assurera la solidité. La carte d’identité des professionnels se définit selon trois missions sociales : de médiation et d’accès aux droits ; de missions liées au développement social ; et de missions de créations d’offres (de logement, de travail, d’insertion). Il s’agit d’inventer une formation qui permette de construire un « avoir du métier ».




 1.  La démarche : 
de l’intérêt d’une méthode

Au moment où vous consultez cet ouvrage, vous avez le souhait d’exercer la profession d’ASS, d’ES ou d’EJE. Pour entrer en formation, vous devez passer l’étape de sélection et vous souhaitez vous y préparer.

Ce guide a été conçu pour vous donner toutes les chances de réussir l’entrée dans les écoles de formation.

Notre expérience de formatrices nous a amenées à concevoir une démarche qui associe une préparation personnalisée et un entraînement aux épreuves de sélection.

A. Notre démarche

Elle se fonde sur une bonne compréhension de la sélection et de la formation (a), des principes centraux au service de l’action (b) en vue d’objec­tifs précis (c).

a. Une bonne compréhension

Des prérequis à la formation.

Les objectifs de la sélection :

– évaluer les capacités intellectuelles et d’expression écrite et orale avec des supports visant à déceler les connaissances et intérêts des candidats pour les réalités sociales contemporaines ;

– mesurer l’aptitude des candidats à suivre une formation professionnelle en travail social ;

– cibler les qualités et potentialités des candidats dans la perspective de la profession choisie ;

– cerner le projet professionnel du candidat : est-il au clair avec le métier visé et ses conditions d’exercice ? Ses aspirations sont-elles en cohérence avec la réalité ? A-t-il pris la mesure des exigences de la formation ?… Pour le candidat il s’agit de faire la promotion de son projet, d’en démontrer la cohérence et d’être en capacité d’argumenter ses choix.

b. Des principes centraux

Une préparation personnalisée : pour valoriser vos singularités et éviter le « formatage » qui peut vous nuire.

L’inscription de la préparation dans une logique de projet : votre projet professionnel.

Une progression encadrée et guidée ; organisée dans le temps et formalisée dans l’outil « rétroplanning ».

L’articulation entre recherche théorique et réalités sociales et professionnelles.

Une démarche dynamique et active basée sur votre implication.

Votre appropriation de la démarche grâce notamment à l’auto-évaluation.

c. Au service d’objectifs

Affiner et mettre en forme son projet professionnel.

S’auto-évaluer dans son aptitude globale à la formation en travail social et à l’exercice d’un métier social.

Se préparer aux épreuves écrites et orales de sélection dans les centres de formation.

B. Une méthode

Une méthode est un moyen utile et efficace qui permet de cheminer et de parvenir, avec un objectif précis, au but que l’on s’est fixé, ici passer la sélection avec succès.

Pour vous donner toutes les chances de réussir, la méthode proposée est :

– opérationnelle : des outils pratiques et simples d’utilisation sont mis à votre disposition. Vous pouvez les reproduire et les adapter à votre propre fonctionnement ;

– centrée sur les aspects qui seront évalués :

– l’ouverture d’esprit et la curiosité ;

– la confiance en soi ;

– la capacité d’analyse ;

– l’organisation.

 2. L’ouvrage

Il est structuré en trois grandes parties :

– partie 1 : « Préparation générale au concours » ;

– partie 2 : « Épreuves d’admissibilité » ;

– partie 3 : « Épreuves d’admission ».

 

La partie 1 « Préparation générale au concours » aborde des aspects de la sélection qui concernent l’ensemble de la préparation, que ce soit pour les épreuves d’admissibilité ou d’admission.

Elle va vous permettre de définir votre projet professionnel. Le projet professionnel est l’élément central de votre préparation. Vous aurez à y faire référence dans les épreuves de sélection.

En préalable, une présentation de la sélection vous permettra d’en connaître le contenu et le déroulement.

Vous découvrirez des apports méthodologiques qui vous serviront pour votre préparation aux épreuves.

Vous procéderez à un état des lieux de vos manières d’apprendre et de vous organiser.

Vous affinerez vos connaissances et votre compréhension du métier et de la formation.

À la fin de cette partie, vous aurez précisé et défini votre projet professionnel et serez en mesure de l’expliciter et d’argumenter votre choix d’orientation.

Vous serez alors prêt à vous engager dans la préparation et l’entraînement aux épreuves d’admissibilité (partie 2) et d’admission (partie 3).

La préparation aux épreuves d’admissibilité et d’admission est conçue de manière à vous apporter :

– des éléments de connaissance et de compréhension du contenu et du déroulement de chaque épreuve ;

– des apports méthodologiques ;

– des apports de connaissances ;

– une organisation de travail et des outils pour vous entraîner ;

– des sujets corrigés.

En fin d’ouvrage, vous disposez en annexes des fiches métier et formation et de ressources pour vous orienter dans votre recherche d’informations.


REMARQUES

• La partie 1 « Préparation générale au concours » constitue une étape de travail « socle » sur laquelle s’appuie l’ensemble de votre préparation. Première étape de votre parcours, elle est incontournable.

• La préparation et l’entraînement aux épreuves d’admissibilité (parties 1, 2) et d’admission (parties 2, 3) sont à engager simultanément : en effet, la logique apparente serait de préparer l’admissibilité puis, en fonction des résultats, l’admission. Or le laps de temps entre ces épreuves est trop court pour mener une bonne préparation. L’entre-deux est consacré aux révisions. Ayez à l’esprit que les épreuves orales demandent de l’entraînement et une prise de recul pour s’ajuster et gagner en aisance.

• Avant la mise en application, lire les parties ou séquences dans leur globalité pour en saisir la logique générale. Prenez un temps de recul et « laisse­z reposer ». Pendant ce temps, repérez les zones de flou et vos questions. Réabordez ensuite la partie à travailler. Trouvez les éléments de réponse et alors passez à l’action.



Pour optimiser l’accompagnement : comme annoncé précédemment, cet ouvrage s’entend comme une méthode. Pour passer par toutes les étapes que nous avons jugées nécessaires à votre préparation, nous vous demandons de respecter les règles suivantes :

– vous engager par rapport à vous-même et tenir cet engagement, pour cela trouver une personne qui vous aide à respecter les échéances ;

– respecter la méthode, des étapes et des consignes ;

– « jouer le jeu » des consignes ;

– adopter une attitude positive : trouver à toute situation, même au premier abord négative ou difficile, des aspects positifs.
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Ü Méthodologie et conseils 





Méthodologie 

et 

conseils



1  |  Connaître et comprendre la sélection

1. Aspects généraux et éléments communs 
aux trois concours

La sélection fait l’objet d’un encadrement général posé par la loi qui s’impose à tous les centres de formation.

Ces derniers sont chargés d’élaborer un règlement d’admission, de définir le contenu et l’organisation des épreuves qui diffèrent donc d’un centre à l’autre.

Quels que soient la formation et le centre de formation choisis, pour entrer en formation, tout candidat doit passer au moins une épreuve écrite puis une épreuve orale.

La première série d’épreuves s’appelle épreuves d’admissibilité.

La seconde série d’épreuves s’appelle épreuves d’admission conditionnée à la réussite aux épreuves d’admissibilité.

A. Recommandations du formateur

Certains centres de formation adhérents à la nouvelle entité UNAFORIS (Union nationale des associations de formation et de recherche en intervention sociale) organisent une « admissibilité commune » qu’il vous faut connaître. Ils ont décidé de faciliter et d’harmoniser la procédure d’admissibilité pour les filières de formation de niveau III suivantes : 

– assistant de service social (ASS) ;

– éducateur de jeunes enfants (EJE) ;

– éducateur spécialisé (ES).

À ce jour, 17 instituts mettent en œuvre la procédure d’admissibilité commune :

– 14 centres de formation pour ASS ;

– 6 centres de formation pour EJE ;

– 16 centres de formation pour ES.

La liste des ces établissements de formation est disponible sur le site de l’UNAFORIS.

Cette nouvelle possibilité permet aux candidats, après leur admissibilité, de s’inscrire aux épreuves orales d’admission dans l’un des centres de formation ayant opté pour cette procédure. Concrètement, cela veut dire que tout candidat déclaré admissible dans un des centres adhérents à l’UNAFORIS avec cette option de sélection peut faire valoir cette admissibilité pour l’admission dans les autres établissements de formation.


ATTENTION

Un candidat ne peut faire valoir son admissibilité et s’inscrire pour les épreuves d’admission dans un institut du réseau où il a échoué à l’épreuve d’admissibilité.



B. Démarches pour le candidat

Se renseigner auprès du ou des instituts souhaités pour connaître leurs modalités de mise en œuvre des différentes épreuves (dates, inscription, conditions, règlement, coût, etc.).

S’inscrire dans le ou les instituts dans lesquels il envisage de passer l’épreuve d’admissibilité.

Une fois admissible et muni de la fiche d’admissibilité UNAFORIS, s’inscrire au plus vite dans le ou les instituts souhaités pour l’épreuve d’admission.

Le schéma suivant vous permet d’avoir une vue d’ensemble de la sélection. Vous allez le personnaliser en inscrivant les éléments qui vous concernent (lieux, dates, modalités).
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C. L’accès à la formation

a. Assistant de service social

Arrêté du 29 juin 2004 – relatif au diplôme d’État et à l’exercice de la profession d’assistant de service social

Art. 2 : La formation préparant au diplôme d’État d’assistant de service social est ouverte aux candidats remplissant l’une des conditions suivantes :

– être titulaire du baccalauréat, justifier de sa possession lors de l’entrée en formation ou avoir passé avec succès les épreuves de l’examen de niveau défini par l’arrêté du 11 septembre 1995 ;

– être titulaire de l’un des titres admis réglementairement en dispense du baccalauréat pour la poursuite des études dans les universités ;

– être titulaire d’un diplôme d’accès aux études universitaires ;

– être titulaire d’un diplôme du secteur paramédical délivré par l’État, homologué ou enregistré au répertoire des certifications professionnelles à un niveau au moins égal au niveau IV de la convention interministérielle des niveaux de formation ;

– être titulaire d’un diplôme au moins de niveau IV délivré par l’État et visé à l’article L.451-1 du code de l’action sociale et des familles.

b. Éducateur de jeunes enfants

Arrêté du 16 novembre 2005 relatif au diplôme d’État d’éducateur de jeunes enfants

Article 2

Peuvent se présenter aux épreuves d’admission mentionnées au dernier alinéa de l’article D. 451-48 du code de l’action sociale et des familles les candidats remplissant au moins une des conditions suivantes :

– être titulaire du baccalauréat ou justifier de sa possession lors de l’entrée en formation ;

– être titulaire de l’un des titres admis réglementairement en dispense du baccalauréat pour la poursuite des études dans les universités ;

– être titulaire du diplôme d’accès aux études universitaires ou justifier de sa possession lors de l’entrée en formation ;

– être titulaire d’un diplôme au moins de niveau IV, délivré par l’État et visé à l’article L. 451-1 du code de l’action sociale et des familles ;

– être titulaire d’un diplôme du secteur paramédical délivré par l’État, homologué ou enregistré au répertoire national des certifications professionnelles à un niveau au moins égal au niveau IV de la convention interministérielle des niveaux de formation ;

– avoir passé avec succès les épreuves de l’examen de niveau défini par l’arrêté du 11 septembre 1995 susvisé ;

– être titulaire du diplôme professionnel d’auxi­liaire de puériculture, du certificat d’aptitude professionnelle « petite enfance », du certificat d’apti­tude aux fonctions d’aide médico-psychologique ou du diplôme d’État d’auxiliaire de vie sociale et justifier de trois ans d’expérience dans le champ de la petite enfance.

c. Éducateur spécialisé

Arrêté du 20 juin 2007 relatif au diplôme d’État d’éducateur spécialisé

Article 2

Peuvent se présenter aux épreuves d’admission mentionnées au dernier alinéa de l’article D. 451-42 du code de l’action sociale et des familles les candidats remplissant au moins une des conditions suivantes :

– être titulaire du baccalauréat ou justifier de sa possession lors de l’entrée en formation ;

– être titulaire de l’un des titres admis réglementairement en dispense du baccalauréat pour la poursuite des études dans les universités ;

– être titulaire du diplôme d’accès aux études universitaires ou justifier de sa possession lors de l’entrée en formation ;

– être titulaire d’un diplôme, certificat ou titre homologué ou inscrit au répertoire national des certifications professionnelles au moins au niveau IV ;

– être titulaire du diplôme d’État d’aide médico-psychologique et avoir exercé cinq ans dans l’emploi correspondant ;

– être titulaire du diplôme d’État d’auxiliaire de vie sociale et avoir exercé cinq ans dans l’emploi correspondant ;

– avoir passé avec succès les épreuves de l’examen de niveau défini par l’arrêté du 11 septembre 1995 susvisé.

D. L’organisation de la sélection

a. Le règlement d’admission

Le règlement d’admission, prévu par les textes, est élaboré par les centres de formation qui le commu­niquent aux instances chargées du « contrôle ». Il est l’une des composantes du volet pédagogique de la déclaration préalable de l’établissement dont les modalités sont précisées dans le code de l’action sociale et des familles.

Ce règlement d’admission détermine les modalités pratiques d’inscription et de déroulement des épreuves. Il détaille en outre les modalités de l’épreuve écrite d’admissibilité et de l’épreuve orale d’admission et notamment leur découpage éventuel en sous-épreuves.

Le règlement d’admission de l’établissement de formation précise la durée de validité de la sélection. Il définit les critères permettant de départager les candidats ayant obtenu la même note à l’épreuve d’admission.

Il est communiqué au candidat, conformément à ce qui prévu à cet effet dans le code de l’action sociale et des familles et ce, préalablement à leur inscription aux épreuves d’admission.

b. La commission d’admission

Chaque établissement de formation met en place une commission d’admission. La commission d’admission est composée, conformément aux textes (ASS l’arrêté du 29 juin 2004 – EJE article arrêté du 16 novembre 2005 – ES article 4 arrêté du 20 juin 2007) du directeur de l’établissement de formation ou de son représentant, du responsable de la formation et d’un professionnel titulaire du diplôme d’État de la filière pour laquelle la sélection est organisée.

Cette commission, dans le cadre des quotas fixés par la Région, arrête la liste des candidats admis à suivre la formation. Cette liste précise, par voie de formation, le nombre de candidats admis, le diplôme et, compte tenu du diplôme, la durée de l’expérience professionnelle ouvrant l’accès à la formation ainsi que la durée de leur parcours de formation.

Elle arrête également la liste complémentaire. Les candidats inscrits sur cette liste peuvent être déclarés admis en fonction des désistements, selon les modalités de chaque centre. Leur résultat n’est valable que pour la rentrée scolaire concernée.

E. Les différentes phases de la sélection

La sélection a pour objectif de vérifier que le candidat a l’aptitude et l’appétence pour la profession envisagée.

L’admission des candidats à l’entrée en formation repose sur la nécessité pour l’établissement de formation :

– de repérer d’éventuelles incompatibilités du candidat avec l’exercice professionnel ainsi que son potentiel d’évolution personnelle et professionnelle ;

– de s’assurer de l’aptitude du candidat à s’inscrire dans le projet pédagogique de l’établissement de formation.

Les épreuves d’admission ne visent pas à revérifier les prérequis de niveau attestés par les diplômes détenus.

Cette sélection se déroule en deux phases.

 Une première phase d’épreuve écrite pour l’ensemble des candidats, appelée épreuve « d’admissibilité ».

 Une deuxième phase d’épreuves orales le plus souvent spécifiques, à chaque formation ASS, EJE, ES, appelées épreuves « d’admission ».

a. Assistant de service social

Arrêté du 29 juin 2004

Article 3

« Les candidats à la formation d’assistant de service social satisfaisant aux conditions posées à l’article 2 du présent arrêté font l’objet d’une sélection comprenant une épreuve écrite d’admissibilité permettant à l’établissement de formation de vérifier les capacités d’analyse et de synthèse du candidat et deux épreuves d’admission destinées notamment à apprécier l’aptitude et la motivation du candidat à l’exercice de la profession compte tenu des publics pris en charge et du contexte de l’intervention. »

b. Éducateur de jeunes enfants

Arrêté du 16 novembre 2005

Article 3

« Les épreuves d’admission, mentionnées au dernier alinéa de l’article D. 451-48 du code de l’action sociale et des familles, comprennent une épreuve écrite d’admissibilité permettant de vérifier les capacités d’analyse, de synthèse et les aptitudes à l’expression écrite du candidat et une épreuve orale d’admission destinée à apprécier l’aptitude et la motivation du candidat à l’exercice de la profession compte tenu des publics pris en charge et du contexte de l’intervention ainsi que son adhésion au projet pédagogique de l’établissement. »

c. Éducateur spécialisé

Arrêté du 20 juin 2007

Article 3

Les épreuves d’admission mentionnées au dernier alinéa de l’article D. 451-42 du code de l’action sociale et des familles comprennent une épreuve écrite d’admissibilité permettant de vérifier les capacités d’analyse, de synthèse et les aptitudes à l’expression écrite du candidat et une épreuve orale d’admission destinée à apprécier l’aptitude et la motivation du candidat à l’exercice de la profession, compte tenu des publics pris en charge et du contexte de l’intervention ainsi que son adhésion au projet pédagogique de l’établissement.

d. Les dispenses d’épreuves

Selon votre niveau et la nature du ou des diplômes dont vous êtes titulaires lors de l’inscription, vous pouvez être dispensés des épreuves d’admissibilité.

Les modalités de dispenses pour la sélection sont identiques pour les candidats ASS et ES, conformément à la circulaire N° DGAS/4A/2006/25 du 18 janvier 2006. En effet, les candidats titulaires d’un diplôme de niveau III du travail social, c’est-à-dire éducateur spécialisé, assistant de service social, éducateur technique spécialisé, diplôme d’État relatif aux fonctions d’animation, conseiller en économie sociale et familiale, sont dispensés de l’épreuve écrite d’admissibilité.

Pour les EJE, les candidats titulaires d’un diplôme de niveau III du travail social mentionné dans l’annexe IV de l’arrêté du 16 novembre 2005 sont dispensés de l’épreuve écrite d’admissibilité.

F. Les modalités d’inscription

Les modalités d’inscription à la sélection sont différentes d’un centre de formation à un autre.

De plus en plus, une préinscription en ligne est possible, suivie d’un envoi de dossier de candidature complet, c’est-à-dire comportant toutes les pièces jointes demandées pour le constituer et ceci, par voie postale.

Il peut être demandé :

– une lettre de motivation accompagnée d’un CV ;

– les photocopies de tous les diplômes et tous documents justifiant que le candidat remplit les conditions d’accès à la formation, celles-ci pouvant être appréciées à la date d’entrée en formation ;

– l’indication du statut du candidat (formation initiale ou formation continue) et les pièces le justifiant éventuellement (attestation de l’employeur, décision d’acceptation d’un congé individuel de formation, etc.).

L’établissement de formation accuse réception du dossier et convoque les candidats.

Il est prévu des frais d’inscription et de participation aux épreuves d’admission :

Selon les centres, ils sont variables. Il peut y avoir :

– des frais de dossier à l’inscription : environ 15 euros ;

– des frais pour les épreuves écrites : environ 18 euros ;

– des frais pour les épreuves orales : environ 110 euros.


ATTENTION

Si vous renoncez à concourir ou à passer une épreuve, ces frais ne sont pas remboursés.



G. Les résultats de la sélection

Les candidats sont classés en fonction des notes obtenues aux épreuves d’admission. Les notes des épreuves écrites et orales ne sont pas compensables entre elles pour ne pas pénaliser les candidats dispensés de l’épreuve écrite.

Les candidats ex aequo sont classés selon les critères prévus pour départager les candidats. Ces critères sont spécifiques à chaque formation et hiérarchisés de manière diverse (exemple : 1. Note obtenue à l’entretien avec le psychologue ; 2. Note obtenue à l’épreuve de groupe ; 3. Note obtenue à l’épreuve d’admissibilité). Parfois les candidats ex aequo sont amenés à subir une épreuve supplémentaire.

Pour les candidats en classe de terminale ou inscrits en DAEU, l’admission est suspendue dans l’attente des résultats à ces examens.

Le directeur de l’établissement notifie à chaque candidat la décision de la commission d’admission.

H. Durée et validité de la sélection

Les résultats des épreuves de sélection ne sont valables que pour la rentrée au titre de laquelle elles ont été organisées. Une dérogation d’un an est accordée de droit en cas de congé de maternité, de rejet du bénéfice de la promotion professionnelle ou sociale, de rejet d’une demande de congé formation, de rejet d’une demande de mise en disponibilité ou pour garde d’un enfant de moins de quatre ans.

À titre exceptionnel, une dérogation d’une durée d’une année peut être accordée, au cas par cas, et à la demande des candidats, pour des situations considérées « cas de force majeure ». Ces situations font toujours l’objet d’une justification (maladie, accident) ou, si l’étudiant apporte la preuve de tout autre événement grave lui interdisant d’entreprendre ses études au titre de l’année en cours.

Toute personne ayant bénéficié d’un report d’admission doit, avant le 1er février de l’année scolaire pour laquelle a été obtenu ce report, confirmer son intention de reprendre sa scolarité à la rentrée suivante.

Les candidats non admis peuvent obtenir communication de leurs résultats détaillés et des motifs de leur non-admission ainsi que leur classement. Cette communication se fait par écrit ou lors d’un entretien avec le responsable pédagogique de la filière. Cette démarche est intéressante à envisager pour se préparer à une nouvelle présentation au concours.

I. Voies de recours

En cas de contestation, les candidats peuvent engager un recours en adressant un courrier argumenté à la direction générale du centre de formation.

 2.  Les différents types d’épreuves 
et leurs évaluations

A. L’admissibilité
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Dans la logique de décloisonnement des professions sociales et éducatives, un certain nombre de centres de formation choisissent, lorsque c’est possible, d’organiser la phase d’admissibilité de manière commune pour les trois formations, assistant de service social, éducateur de jeunes enfants, éducateur spécialisé.

Cette épreuve dite « d’admissibilité » a comme objectifs :

 Reconnaître les capacités d’analyse, de synthèse, d’organisation et d’expression écrite des candidats.

 Mesurer leurs capacités d’expression, de créativité et la richesse des idées.

 Vérifier leur intérêt, motivation et connaissances générales liées à des faits sociaux contemporains ou des problèmes de société.

 Repérer la compatibilité des valeurs morales sociales véhiculées par le candidat avec l’exercice des professions sociales et éducatives.

Ce sont des épreuves écrites, diversifiées selon les établissements et les régions. Elles peuvent comprendre soit (ou/et) :

–  un questionnaire d’actualité,

–  un résumé,

–  un commentaire de texte d’ordre social,

–  une synthèse de documents divers ayant trait à un problème de société,

–  une dissertation,

–  une étude de dossier « expérience/projet »

Il est courant de voir l’épreuve d’admissibilité décomposée en deux sous-épreuves avec chacune un coefficient attribué. La note de cette épreuve correspond à la moyenne des différentes notes.

La notation des copies est portée de 0 à 20 en points entiers.

Le principe de la note éliminatoire est répandu : elle est le plus souvent fixée entre 5 et 8 sur 20.

Les copies peuvent faire l’objet d’une double correction.

Les copies, rendues anonymes, sont corrigées par des formateurs de la formation concernée, des professionnels ASS, EJE, ES.

La régulation des notes est faite par l’organisme de formation.

Ce niveau d’épreuve fonctionne comme un examen et non comme un concours. Il n’y a pas de quota d’admissibilité. La note de 10 sur 20 doit valider un niveau suffisant de capacités intellectuelles permettant l’accès à une formation de niveau III. Donc, tous les candidats ayant obtenu une moyenne de 10 sur 20 à l’épreuve d’admissibilité sont auto­risés à se présenter à la deuxième partie des épreuves.

Les résultats sont communiqués simultanément par courrier et par affichage au centre de formation.

Attention, dans certains établissements, après communication des résultats de la phase d’admissibilité, les étudiants doivent à nouveau s’inscrire aux épreuves d’admission.

En cas d’incidents durant cette épreuve, un procès-verbal sera établi par le responsable de la salle et adressé au président de la sélection, qui est habilité à prendre la décision qui s’impose. La gravité de l’incident peut entraîner l’ajournement du candidat.

B. L’admission
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Les épreuves d’admission sont spécifiques à chaque centre de formation qui en définit le contenu et les modalités d’organisation.

Cette épreuve dite « d’admission » a pour but d’apprécier la motivation à l’exercice de la profession, la maturité, le potentiel d’évolution du candidat, ainsi que sa capacité à bénéficier du projet pédagogique de l’établissement de formation.

Les objectifs sont :

– cerner les qualités et potentialités du candidat nécessaires, et mobilisables, dans une relation individuelle, avec des groupes et dans un travail en équipe ;

– mettre en valeur les aptitudes du candidat à communiquer verbalement, et à faire preuve d’adaptabilité dans la communication.

L’admission des candidats à l’entrée en formation repose sur la nécessité pour le centre de formation :

– d’évaluer les capacités du candidat à se situer dans un groupe ;

– de vérifier que le candidat a l’aptitude et l’appé­tence pour la profession ;

– de vérifier la cohérence du projet de formation du candidat avec l’exercice de la profession dans laquelle il s’engage ;

– de repérer les éventuelles incompatibilités avec l’exercice professionnel ;

– de s’assurer de l’aptitude du candidat à s’inscrire dans le projet pédagogique du centre de formation.

Le plus souvent l’épreuve d’admission comporte deux sous-épreuves, une épreuve collective et une épreuve individuelle.

La notation, de 0 à 20 en points entiers, s’appuiesur une appréciation qualitative soulignant les points forts et faibles du candidat, en fonction des critères établis. Le principe de la note éliminatoire est répandu : celle-ci peut être de 5 à 8, selon les endroits. La note de 10 sur 20 minimum doit valider un niveau suffisant de capacités permettant l’accès à une formation de niveau III.

La régulation des notes est faite par l’organisme de formation.

Ce niveau d’épreuve fonctionne comme un concours. Un classement des candidats est réalisé en fonction des résultats obtenus. Le nombre de candidats retenus dépend du nombre de places disponibles pour suivre la formation. Une liste d’attente est établie pour recruter des candidats en cas de désistements.

Les résultats sont communiqués simultanément par courrier et par affichage au centre de formation.

L’appréciation portée par les jurys pourra être consultée au centre de formation, à la demande du candidat qui échoue à cette épreuve.

La commission d’admission décide, au vu des résultats, et après délibération, de l’admission du candidat, ou de son rang sur la liste d’attente, ou de son ajournement.

 3.  Passer à l’action : la candidature

Choisir un centre de formation doit être réfléchi au regard de plusieurs critères, car il ne concerne pas seulement la sélection, mais vous engage pour votre formation durant 3 ans. De plus, vous gagnerez en cohérence et serez plus assuré pour affirmer votre projet de formation auprès des jurys.

Avant d’arrêter votre choix de centre de formation, vous allez déterminer vos critères en lien avec votre vie personnelle, la formation et la sélection (Fiche 1 « Mes critères de choix »).

Ensuite vous les mettrez en perspective avec les caractéristiques liées aux centres de formation envisagés (Fiche 2 « Centres de formation et critères de choix »).

La meilleure adéquation entre vos critères et les caractéristiques des centres de formation déterminera votre choix final (Fiche 3 « Ma candidature »).

A. Fiche 1 « Mes critères de choix »

 Critères de choix liés à la vie personnelle : budget ; conditions de logement ; éloignement familial et amical ; réseau relationnel ; transports ; etc.

 Critères de choix liés à la formation : projet pédagogiqu­e (contenu de la formation ; stages à l’étranger ; accompagnement par des formateurs ; etc.). 

 Critères de choix liés à la sélection : lieu ; coût ; types d’épreuves (certaines vous seront plus familières que d’autres).

Vous classerez ces critères en leur attribuant un rang de priorité ; vous noterez pour chacun s’il est pour vous négociable ou non négociable au regard de vos besoins, vos ressources et vos contraintes. 
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Critères de choix liés à la formation
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 Critères de choix liés à la sélection
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B. Fiche 2 « Centres de formation et critères de choix »
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C. Fiche 3 « Ma candidature »

(Renseigner une fiche par centre de formation choisi)

 










	
Ma candidature                                     Date



	
CENTRE ……………………………

Coordonnées ……………………




	
INSCRIPTION

 

 

 


	
Procédure

 

 

 

 

Documents à fournir

 


	
Dates





	
ADMISSIBILITÉ


	
Les types d’épreuves

 

 

 

 

Évaluation et notation
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Les types d’épreuves

 

 

 

 

Évaluation et notation
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ADMISSION DÉFINITIVE


	
Procédure (listes d’attente, etc.)
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Observations, questions, etc.


	
	






REMARQUE

Au terme de cette étape, vous savez où vous allez présenter votre candidature et sur quels types d’épreuves vous allez concourir. Vous êtes prêt à vous engager concrètement dans la préparation aux épreuves.





2  |  Apports méthodologiques

Vous trouverez dans ce chapitre des éléments de méthodologie indispensables pour un travail efficace sur l’ensemble des épreuves :

– savoir définir un objectif ;

– savoir rechercher une information ;

– savoir questionner ;

– savoir s’auto-évaluer.

Ces apports vous permettront de limiter les tâtonnements dans la recherche de la bonne méthode, et les approximations.

À noter qu’ils constitueront des acquis pour votre formation et votre préparation au diplôme d’État.

 1. Savoir définir un objectif

Un objectif consiste en la description claire et précise du résultat que l’on s’engage à atteindre pour une date donnée.

Sans le savoir, en permanence vous définissez des objectifs. En effet, avant d’engager une action ou une tâche, vous prenez presque toujours un temps de réflexion. À ce moment-là, vous travaillez à la définition d’objectifs ! Pour votre travail de préparation cette démarche doit de venir consciente et maîtrisée.

Un objectif permet de se fixer clairement une direction et de « garder le cap » pour atteindre son but, et d’éviter de se perdre en cours de travail.

Un objectif amène à définir la manière d’atteindre le but fixé et d’énoncer les moyens dont on dispose.

Un objectif peut toujours être ajusté en fonction d’informations ou d’éléments qui apparaissent en cours de réalisation.

Un objectif doit présenter des qualités que la méthode SMART vous permet de comprendre et de retenir :

Ce résultat doit être mesurable.










	
Spécifique


	
Il doit se rapporter à une étape de votre préparation ou à une épreuve précise du concours. La formulation doit être claire et concise.





	
Mesurable


	
À chaque fois que cela est possible, la formulation de l’objectif doit inclure le moyen de mesurer le résultat, par exemple de l’auto-évaluation.





	
Accessible ou adapté


	
À la personne en fonction de ses connaissances et compétences. Il doit encourager le candidat dans sa progression individuelle, en tenant compte de son potentiel et de ses limites. Soyez vigilant à cet aspect, de manière à ne pas vous décourager dans votre préparation.





	
Réalisable


	
Il est réaliste et atteignable. Les moyens nécessaires pour l’atteindre sont présents. Il est posé également en fonction de ce qu’on a pu faire avant cette préparation au concours.





	
Temporel


	
Défini dans le temps : la date de réalisation est spécifiée.







 

 

Pour formuler correctement un objectif, il est nécessaire de se poser un certain nombre de questions ; l’hexamètre de Quintilien présenté et explicité va vous y aider.

Pour vous aider à formuler précisément un objectif, vous trouverez dans le tableau suivant des verbes d’action classés selon que l’objectif porte sur :














	
La connaissance


	
La compétence


	
L’application


	
L’analyse


	
La synthèse


	
L’évaluation





	
Citer

Copier

Décrire

Définir

Désigner

Inscrire

Nommer

Sélectionner


	
Démontrer

Déterminer

Expliquer

Interpréter

Préciser

Trouver

Résumer

Traduire


	
Adapter

Appliquer

Employer

Établir

Mettre en œuvre

Poser

Représenter


	
Décomposer

Diviser

Extraire

Rechercher

S’impliquer

Séparer

Identifier


	
Assembler

Construire

Créer

Produire

Rassembler

Remettre en ordre

Réorganiser


	
Évaluer selon les critères suivants…

Optimiser

Vérifier par…

Énumérer par ordre de…








REMARQUE

• Bien formuler un objectif demande un peu d’entraînement car souvent, dans le quotidien, sa formulation est trop générale et oubliée le mesurable et le temporel.

Les moyens sont inclus dans la rédaction de l’objectif.

• Lorsque votre objectif n’est pas atteint, c’est souvent que sa formulation n’est pas adaptée. Il est nécessaire de comprendre ce qui s’est passé, et pour cela de se demander si son objectif répond aux exigences de qualité d’un bon objectif. Revisitez-le à l’aide de la méthode SMART.



 2. Savoir rechercher de l’information

A. La recherche documentaire

La recherche documentaire a plutôt mauvaise réputation. On la considère souvent comme une étape longue et fastidieuse.

Ce vécu est souvent lié à un manque de méthode. La démarche ci-après vous permettra d’éviter cet écueil et de devenir efficace.
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a. Définir son sujet

Si votre sujet ou votre questionnement n’est pas bien défini, vous risquez de vous égarer et de perdre beaucoup de temps.

Un sujet trop pointu, trop délimité ne donnera presque pas de résultats tandis qu’à l’inverse un sujet trop général vous donnera une quantité impressionnante de possibilités parmi lesquelles vous aurez du mal à vous retrouver. La démarche illustrée, ci-après, vous permettra de préciser ce que vous recherchez.

 

 Démarche : 

1. Choix du thème ou du sujet

2. État des lieux de ses connaissances et de ses questions sur le sujet

3. Questionner le sujet

4. Préciser ses besoins

 

 Exemple :

1. Je souhaite travailler sur le thème de l’immigration ; vous pouvez noter que ce thème correspond à un champ trop vaste. Il convient de le réduire.

2. Vous allez procéder à un état des lieux de votre connaissance du sujet et des questions que vous vous posez :

– ce que je connais du sujet : exemple : Je le connais à partir de l’actualité qui relate la question de l’immigration clandestine, du travail clandestin et des expulsions du territoire, etc. ;

– ce que j’ai à connaître : exemple : Je dois définir le terme pour savoir de quoi je parle ; connaître les différents types d’immigration et les conditions de résidence en France, etc. ;

– les questions que je me pose : exemple : En France, comment les personnes immigrées s’adapte­nt-­elles à la culture du pays d’accueil ? Quelles sont les conditions d’accueil des personnes immigrées ? Quels sont leurs droits et devoirs ?

– les questions que je privilégie : exemple : Quelles sont les conditions d’accueil des personnes immigrées ? Quels sont leurs droits et devoirs ?

3. Vous allez ensuite questionner votre sujet.

Aidez-vous de l’hexamètre de Quintilien présenté dans les apports méthodologiques, et utilisez les questions suivantes.

 



[image: Group_44103.png]

 

 

Si vous avez de la difficulté à préciser votre sujet, parlez-en avec une personne ressource qui connaît bien le domaine ou des documentalistes, ils pourront vous apporter de l’aide.

4. Avant d’engager votre recherche, vous allez traduire ces besoins :

– en une phrase ;

– puis à l’aide de mots clés.

Pour définir les mots clés, consultez les ouvrages de références (dictionnaires, encyclopédies, atlas, etc.) qui vous permettront de définir les termes spécifiques à la recherche, les synonymes, les notions proches, etc.

Organiser ensuite ces mots selon leur importance dans la recherche (ceux qui cadrent le domaine de recherche et ceux qui précisent la recherche).

C’est à partir de ce travail que vous constituerez votre guide de recherche. La fiche qui suit vous y aidera.


REMARQUE

Un thème renvoie à une multitude d’aspects de questions, qui sont tous très intéressants a priori mais vous pouvez vous « noyer » dans l’information ou vous éloigner de ce que vous avez décidé de traiter. Il faut donc conserver avec vous votre guide de recherche.











	
Fiche 1 – Définition du sujet et objectifs de recherche                          Date




	
Énoncé du sujet

 

 


	



	
Mes connaissances sur le sujet

 

 

 


	



	
Ce que j’ai à connaître

 

 

 


	



	
Les questions que je retiens

 

 

 


	



	
Mes objectifs (définir, connaître, comprendre, comparer, etc.)

 

 


	



	
Mots clés

 

 

 


	





 

b. Déterminer les conditions de sa recherche : temps – lieux – moyens

 Le temps : vous disposez d’un temps limité pour vous préparer à la sélection. La recherche est un des aspects de votre préparation parmi beaucoup d’autres qui sont tout aussi importants. Elle doit donc prendre une place adaptée et être strictement limitée dans le temps. Elle est à situer précisément dans votre organisation générale et être inscrite dans votre rétroplanning.

 

 Les lieux : bibliothèques – médiathèques – centres de documentation.

Des lieux généralistes :

– Les médiathèques municipales : elles ont l’avantage d’être à proximité de chez soi ; elles offrent des services différents selon la taille de la commune et leurs moyens. Les petites communes permettent d’avoir accès à un ensemble d’usuels (dictionnaires, encyclopédies, etc.) qui vous permettront de faire sur place une recherche courante ou élémentaire. Pour une recherche plus avancée, sachez que toute ­bibliothèque donne accès au fond documentaire départemental. Pour consulter et emprunter, vous devrez formuler une demande au documentaliste qui fera venir les ouvrages. Il est important que votre demande soit précise pour obtenir une réponse pertinente, l’étape de définition du sujet de votre recherche est donc primordiale. L’acheminement des documents sur place demandera un temps, plus ou moins long, à intégrer à votre planning. Selon les délais annoncés, il peut être plus avantageux de vous rendre dans une ville plus importante pour avoir un accès direct aux documents. Un déplacement justifie encore plus d’avoir bien préparé sa recherche en amont.

– Centres de documentation et d’information (CDI) : le CDI est un service des établissements scolaires du second degré. Il est accessible aux collé­giens et lycéens.

Le CDI propose la consultation et le prêt de documents (imprimés, audiovisuels, informatisés) destinés à la communauté des élèves et des enseignants des établissements du 2e degré : collèges, lycées, lycées d’enseignement professionnel.

Les documentalistes peuvent apporter une aide méthodologique et ils constituent des dossiers documentaires qui sont des outils de consultation précieux.

Chaque CDI est relié au réseau des centres de documentation pédagogiques de l’Éducation nationale (centres départementaux de documentation, CDDP) et peut accéder à leurs fond documentaire et ressources.

Des lieux spécialisés :

– Les bibliothèques universitaires : chaque université dispose d’une bibliothèque. Il existe une bibliothèque centrale comportant des sections qui peuvent être installées dans différents bâtiments. Les fonds de l’ensemble des sections sont consultables à partir d’un catalogue d’ensemble.

 Elles sont généralement accessibles, pour la consultation et le prêt, aux étudiants enseignants et chercheurs et en consultation pour les autres personnes.

– Les centres de documentation des centres de formation de travailleurs sociaux : ils donnent accès à de la documentation sur le travail social et les problématiques sociales. Ils sont en accès libre à tout le monde pour de la consultation.

– Entreprises ou administrations : certaines administrations et certains conseils généraux disposent d’un centre de documentation pour leurs professionnels ; certains élaborent des revues de presse. Ils peuvent donner accès à de la documentation spécialisée en rapport avec leur mission et à des données sur les réalités locales. Contactez-les pour en vérifier les conditions d’accès.

 

Les différents services proposés selon les établissements










	
Services


	
Observations





	
Se repérer et s’orienter dans l’établissement


	
Généralement il est mis à disposition un guide du lecteur.

N’hésitez pas à solliciter le personnel.




	
Important : différencier consultation et emprunt : les salles de lecture et de prêt sont généralement en accès libre. La part des documents en libre accès par rapport à l’ensemble des collections est variable selon les bibliothèques. Le prêt est conditionné par une adhésion.






	
Consulter sur place des ouvrages ou des périodiques


	
Service de base commun à tous les établissements.





	
Emprunter des ouvrages ou des périodiques


	
Presque partout, selon des conditions variables comme s’acquitter d’une adhésion.





	
Consulter des documents audiovisuels


	
Très variable selon le fond et l’équipement de l’établissement.





	
Emprunter des documents audiovisuels


	
Idem. À noter que les conditions d’emprunt sont souvent plus restrictives que pour les supports écrits.





	
Se renseigner : consulter un dictionnaire, un annuaire, une bibliographie


	
Service très répandu.





	
Photocopier un document


	
Variable selon les établissements ; payant.





	
Réserver un document pas immédiatement disponible


	
Dans la plupart des établissements.





	
Utiliser les dossiers de presse ou tout autre service produit par la bibliothèque (catalogue informatisé en ligne, service de renseignements, etc.)


	
Variable selon les établissements.







 

 

Les professionnels de ces établissements peuvent vous orienter vers d’autres lieux, n’hésitez pas à les solliciter.

Des lieux et des sites spécialisés pour aborder le métier et la formation :

– Les CIO (centres d’information et d’orientation) : ces lieux mettent à disposition de la documentation et apportent de l’aide pour s’informer et élaborer un projet d’orientation scolaire ou professionnelle.

– Les CRIJ (centres régionaux d’information jeunesse) et BIJ (bureaux d’information jeunesse) : ils ont vocation à offrir aux jeunes une information dans différents domaines dont l’élaboration de projets professionnels. Ils disposent d’un centre de documentation.

– L’Onisep (Office national sur les enseignants et les professions) élabore et diffuse l’information sur les formations et les métiers (www.onisep.fr).

– Vous pouvez vous rendre aux portes ouvertes des établissements.

 

 Les moyens

Internet

Internet est un outil complémentaire des lieux de consultation et donne accès à est un vaste champ d’information.

Pour y trouver l’information que vous cherchez, vous allez utiliser un moteur de recherche. Il effectue un premier tri en recherchant, à partir des mots clés que vous avez rentrés, les sites les plus pertinents.

Le moteur de recherche s’utilise en l’interrogeant à l’aide de mots clés.

Il faut donc avoir bien préparé sa recherche (Fiche 1 « Définition du sujet et objectifs de recherche ») pour pouvoir saisir les bons mots clés.

Les principaux moteurs de recherche sont Google, Yahoo, Altavista.

N’hésitez pas à consulter la rubrique « Aide » du moteur de recherche. Vous y découvrirez des clés pour saisir au mieux les mots clés.

Mener sa recherche : quelques règles simples

1. Rentrer les mots clés

Tout doit être en minuscules, sans accent, avec un espace entre chaque mot. Si vous voulez retrouver une expression bien précise, placez-la entre guillemets.

Pour trouver un mot précis, faites-le précéder de + exemple +immigration ;

Mettez « et » entre plusieurs mots pour obtenir les réponses comportant tous les mots à la fois.

Utilisez les guillemets lorsque vous recherchez une expression exacte, comme « droits de l’homme »

2. Sélectionner les sites à consulter

Un nombre très important de sites vous est proposé, il faut les trier et les sélectionner. Pour repérer ceux qui sont le plus en adéquation avec votre recherche, vous pouvez répondre aux questions suivantes :

– Qui est l’auteur du site : un spécialiste de la question, un professionnel, une institution, un groupe de recherche, une université, etc. ? Il faut faire très attention aux sites pour lesquels il est impossible de savoir qui est l’auteur des lignes. Ce n’est pas parce que c’est écrit sur Internet que c’est vrai et/ou fiable !

– Quel est le pays concerné ?

– Quelle est la date de mise à jour ? Choisir ceux dont la mise à jour est récente.

– Consultez en priorité les sites de référence (institutions, organismes officiels, revues reconnues, etc.) et méfiez-vous des sites de particuliers.

– Préférez les sites qui établissent des liens avec d’autres sites.

– Soyez vigilants à distinguer ce qui est de l’information, de l’opinion, de la publicité déguisée.

3. Mémoriser l’information

– Enregistrez les pages sélectionnées ou la première page du site dans « Mes favoris », cela permet de conserver l’adresse du site et aussi de limiter les tirages papier.

– Trouvez un mode de classement en fonction de l’exploitation que vous souhaitez faire des informations trouvées. Pour cela, vous pouvez vous créer des dossiers thématiques.

– Lorsque c’est possible, faites des « copier/coller » des passages du site qui vous intéresse dans un traitement de texte, ou éditez ces sélections. Pensez à bien indiquer les sources des informations retenues avec précision, car vous devrez les citer lors de leur exploitation.

Vous savez maintenant comment mener une recherche d’information, les conseils et outils qui suivent vont vous permettre de préparer concrètement la vôtre.

Ces outils sont utilisables pour tout domaine de recherche, que ce soit sur le métier, la formation ou des thématiques sociales.

Les différents supports

Après avoir défini votre sujet, vous allez regarder quels sont les types de documents qui vous fourniront l’information pertinente (travaux de recherche, articles, publications officielles, ouvrages, documents iconographiques, audiovisuels, sonores, etc.).

Vous déterminerez où les trouver : dans quels lieux ou par Internet.

Pour accéder à ces documents, vous utiliserez les mots clés que vous avez listés lors de la définition de votre sujet.

c. Exploiter l’information

Ne pas chercher à tout voir. Le temps consacré à la recherche de documents doit être limité au profit du travail sur le contenu des documents.

Pour chaque type de document, il existe des points de repères qui permettent d’effectuer un premier tri sans rentrer dans la lecture du contenu :

– pour l’ensemble des documents : repérez l’auteur (nom et prénom ; son domaine d’expertise) ; le titre ; l’éditeur (nom, lieu, année) ;

– les livres : la première et la quatrième de couverture ; le sommaire et/ou la table des matières ;

– les périodiques : repérez les caractéristiques des périodiques ; généraux, spécialisés ;

– les supports audio et vidéo / l’image : la date ; la présentation synthétique.

 Notez les sources avec précision : l’auteur ; le titre ; l’édition ; la date de parution. Vous pourrez facilement retrouver les documents. Vous devrez également être en capacité d’y faire référence.

Les livres













	
Titre


	
Auteur


	
Éditeur et date de parution


	
Cote


	
Pages





	
	
	
	
	



	
	
	
	
	





 

 

Une encyclopédie












	
Auteur


	
Titre de l’article


	
Nom de l’encyclopédie


	
Année





	
	
	
	



	
	
	
	





 

 

Les revues













	
Titre de l’article


	
Nom de la revue


	
N°


	
Date


	
Pages





	
	
	
	
	



	
	
	
	
	





 

 

Les sites Internet













	
Nom du site


	
Éditeur


	
Date d’édition


	
Date de consultation


	
Adresse





	
	
	
	
	



	
	
	
	
	





 

 Exploitez les sources d’information retenues :

– Après une première consultation, sélectionnez les passages que vous souhaitez conserver pour photocopier ou éditer seulement ce dont vous avez besoin.

– Pour chaque document, résumez en quelques lignes le contenu ; notez l’intérêt que vous y trouvez et les questions qu’il soulève ; relevez les mots clés.

– Classez cette information en fonction de vos objectifs de travail, comme il vous a été recomman­dé de le faire dans les conseils d’organisation.

 Finalisez votre plan de recherche : relevez les informations récoltées et renseignez la fiche ci-après. Elle constitue un guide de recherche à emmener avec vous dans les lieux où vous vous rendrez.

 











	
Fiche 2 – « Où et comment je vais mener ma recherche »



	
Mon calendrier




	
Durée envisagée de la recherche


	
Étapes

 

 





	
Les supports


	
Les lieux (adresse ; horaires ; conditions)


	
Internet (sites ; etc.)





	
• Documents écrits

 

 

• Documents audio et/ou vidéo

 

…

 


	
	






REMARQUES

• Vous pouvez compléter la recherche documentaire en suivant les débats, les conférences qui ont lieu dans votre secteur ou à la radio ou encore à la télévision.

• Si vous rencontrerez des difficultés dans vos démarches, n’hésitez pas à faire appel au service des documentalistes qui connaissent très bien leur fond documentaire.

• Déterminez précisément le temps que vous accorderez à chaque recherche ; envisagez ce temps en fonction de vos contraintes et de l’ensemble des étapes de votre préparation ; vous pouvez, en effet, vous laisser piéger par l’intérêt qu’elle suscite et vous « perdre » dans la masse de données et de ressources disponibles. Gardez en tête votre objectif !



B. La recherche de terrain

La recherche de terrain vous permet d’avoir une connaissance du métier et de la formation ancrée dans la réalité.

Dans le cadre de votre préparation, vous serez amené à recueillir des informations directement auprès des personnes concernées (professionnels, étudiants, formateurs, etc.). Pour recueillir des données exploitables, un minimum de méthode est requis.

a. Qui contacter ?

Diversifiez les personnes rencontrées en fonction de leur point de vue, de leur expérience, etc.

Par exemple, pour la découverte du métier, choisissez des professionnels d’institutions différentes et de lieux d’intervention différents pour ne pas vous enfermer dans une vision du métier.

b. Comment les contacter ?

Activez votre réseau de connaissances professionnel et personnel, c’est-à-dire votre famille, vos voisins, vos collègues, vos amis ou connaissances.

Sollicitez les institutions, les services sociaux, les associations, etc. de proximité. Pour les identifier et obtenir leurs coordonnées, la mairie de votre commune constitue un premier lieu ressource.

Les personnes que vous aurez contactées pourront vous orienter utilement vers d’autres structures ou professionnels. Pensez à le leur demander.

c. Comment réaliser de bons entretiens ?

 Prise de contact pour rendez-vous

Lors de la prise de contact pour rendez-vous, soyez précis dans votre demande et assurez-vous de la durée possible de l’entretien pour la personne. Laissez-leur vos coordonnées. Pensez à noter : la date, l’heure, la durée et le lieu du RV ; l’adresse exacte et le numéro de téléphone de la personne.

 Préparation de l’entretien

Préparez une liste de points ou de questions (l’institution et son rôle, le poste avec les missions, le quotidien du professionnel, avec qui il travaille à l’intérieur de l’institution comme à l’extérieur, les atouts et les limites, etc.) que vous soumettrez à chaque professionnel rencontré.

N’oubliez pas de noter les éléments suivants pour chaque professionnel : la formation initiale, les formations complémentaires, depuis combien de temps il exerce. Engagez l’entretien après une courte présentation de l’objet de votre demande.

Expliquez pourquoi vous souhaitez enregistrer l’entretien, demander leur accord pour le faire et assurer l’interviewé de la confidentialité des informations.

Pour relancer l’expression de votre interlocuteur, utilisez la reformulation « Si je vous comprends bien, vous voulez dire que ? » ou les relances comme « Pouvez-vous préciser ? Que voulez-vous dire exactement ? Nous n’avons pas encore parlé de… Pouvez-vous me dire comment vous voyez cela ? ». Avoir une attitude d’écoute et de manifestation d’intérêt pour ce que dit votre interlocuteur en hochant la tête, en disant régulièrement « Oui ».

À la fin de l’entretien, n’oubliez pas de remercier son interlocuteur et se réserver la possibilité de le recontacter si besoin.

d. Comment exploiter des entretiens ?

Ce que je retiens et pourquoi : analyser le contenu en reprenant par exemple les différents thèmes de votre guide d’entretien et en observant les concordances, les répétitions et les discordances, les liens avec les autres entretiens et ce que vous avez appris précédemment via vos recherches.

Les entretiens vous amèneront à un enrichissement de votre connaissance du métier et de votre réflexion sur votre projet professionnel.


CONSEILS

Pour optimiser cette phase, votre démarche devra répondre aux exigences suivantes :

• Vous mettre en condition d’exploration/adopter une posture de recherche – d’exploration/ou les conditions de l’exploration (formule à choisir).

Accepter de se mettre en condition d’exploration : ouvrir l’œil, tendre l’oreille, sentir et surtout ne pas hésiter à bouger.

• Garder le contact avec votre objectif, c’est-à-dire toujours garder en tête ce pourquoi on s’infor­me. Les détours sont utiles, mais il ne faut pas s’égarer. Considérez votre objectif comme un cap qui vous guide et qu’il vous faut conserver.

• Bien formuler ses questions, multiplier ses entrées (formation, diplôme, métier, activités, intérêts, etc.).

• Rester ouvert à la découverte et ne pas s’étonner de découvrir de nouveaux champs d’explo­ration au fur et à mesure des étapes. L’information réduit l’incertitude, mais elle ouvre l’espace. La liberté de choix mérite parfois de se sentir un peu perdu.

• Oser la recherche de terrain. Le champ de l’information ne se limite pas aux guides et documentations. La vie est un vaste terrain de recueil de renseignements, pourvu qu’on utilise ses capacités de communication et d’action. Ouvrez le bon œil, n’hésitez pas à pousser des portes, à questionner, partager, effectuer des stages, participer à des projets d’équipe, pratiquer des « jobs ».

• Bien investir la préparation /Une préparation bien investie. Être au clair avec ses objectifs et ses moyens d’action.

• Disposer d’outils adaptés pour le recueil de données (un carnet de bord, enregistreur, etc.). Ces outils seront choisis ou élaborés en fonction de vos besoins et des conditions de réalisation des rencontres ou de l’observation.



3. Savoir se questionner : l’hexamètre 
de Quintilien

La méthode que nous vous recommandons d’utiliser s’appelle l’hexamètre de Quintilien. Elle est également connue sous le nom « QQOQCCP » ou « 5W2H » (Why ?, What ?, Where ?, When ?, How ?, How much ?). Cette méthode vous sera utile à diffé­rents moments de votre parcours.

Marcus Fabius Quintilien, né en 35, était un rhéteur, c’est-à-dire un maître de rhétorique dans la Rome antique. Il a écrit un traité complet de la formation des orateurs. On y trouve un hexamètre, c’est-à-dire un vers de 6 pieds pour se souvenir des 7 points à traiter dans une enquête.

La méthode permet la collecte exhaustive et rigoureuse de données (dans les technologies de l’information, une donnée est une description élémentaire, souvent codée, d’une chose, etc.) précises en adoptant une démarche d’analyse critique constructive basée sur le questionnement systématique. Elle permet également de structurer un exposé des faits ou d’un problème, l’analyse d’une difficulté, d’un disfonctionnement ou tout simplement d’une méthode de travail. Elle s’utilise également pour bâtir un plan d’action.

Les questions posées par Quintilien sont : « quis, quid, ubi, quibus auxiliis, cur, quomodo, quando ? » c’est-à-dire « Qui, quoi, où, par quels moyens, pourquoi, ­comment, quand ? ». C’est-à-dire que l’hexamètre décrit les circonstances :

– le fait ;

– le lieu ;

– les moyens ;

– les motifs ;

– la manière ;

– le temps.
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Dès le départ, l’objet de l’analyse doit être déterminé avec précision : décrit-on un problème ou une solution ou une situation ?

Si vous prenez l’exemple de la découverte du métier et de son exercice, vous êtes dans la description d’une situation.

 

Ensuite, il faut poser et répondre aux questions suivantes :

 Quoi ?

De quoi s’agit-il ? Quels ont les éléments, actions, opérations qui caractérisent la situation ? Qu’est-ce que c’est ? Que fait-on, Avec quoi ? (objets, action, phase, opération).

 Qui ?

De qui ? Avec qui ? Quelles sont les personnes, services et sites concernés ? Qui est acteur, responsable ? (personne(s), acteur(s), responsable(s), partenaire(s), etc.).

 Où ?

À quel endroit, dans quel milieu, à quel poste ? (lieu, distance, structure, etc.).

 Quand ?

À quelle date ? Quel jour, mois ? À quelle fréquence ? Depuis quand ? (moment, planning, durée, fréquence).

 Comment ?

Comment se déroule la situation ? De quelle manière ? Avec quel outillage ou méthode ? (matériel, équipement, moyens nécessaires, manières, modalités, procédures, actions, etc.).

 Combien ?

Quelle quantité ? À quel prix ? (nombre, périodicité, etc.).

 Pourquoi ?

Certains auteurs l’ajoutent à chaque question (pourquoi avec ces personnes, pourquoi à cette fréquence, pourquoi telle action, etc.).

Pour ne pas en rester à une analyse superficielle, il faut se poser les questions avec insistance, jusqu’à ce qu’il ne soit plus possible de trouver de réponses supplémentaires.

 

Cet outil vous sera utile à d’autres étapes de votre parcours.

 4.  Savoir s’auto-évaluer

C’est une démarche autonome opérée grâce à un instrument d’évaluation (grille ou questionnaire) qui permet à l’apprenant de vérifier les étapes de sa démarche d’apprentissage et de stimuler ses progrès sur des points précis. Elle a été définie comme un dialogue de soi à soi. Il s’agit d’un auto-questionnement par le sujet de son action.

L’auto-évaluation est « un discours sur sa pratique, c’est-à-dire une verbalisation (orale ou écrite) sur ce qu’on a voulu réaliser, sur ce qu’on est en train d’essayer, sur ce qu’on fait, sur les façons dont on s’y prend, sur les actions dont on prend conscience, sur ce qu’on remarque en comparant ce qu’on en a fait à la norme de référence, sur ce qu’on conservera ou qu’on essaiera de modifier par la suite. Cela revient à s’exprimer explicitement sur soi en face de la tâche, dans le passé, dans l’actuel, dans le futur. » (Corriger des copies : évaluer pour former, Odile et Jean Vesli – éditions Hachette.)

A. Quelle utilité dans la préparation ?

L’auto-évaluation présente plusieurs avantages dans une démarche de préparation :

– elle oblige à faire un point d’étape sur le contenu du travail engagé : ce que j’ai acquis en termes de connaissances, ce que j’ai à approfondir ou à compléter ;

– elle permet de faire le bilan sur l’efficacité du travail entrepris et la méthode utilisée : parmi ce que j’ai mis en œuvre pour atteindre mes objectifs, identifier ce qui a bien fonctionné et ce qui n’a pas marché ;

– c’est un moyen de mesurer le chemin parcouru, où j’en suis de l’atteinte de mes objectifs et ce que je dois modifier ;
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