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Note de cadrage indicafif

La présente note de cadrage ne constitue pas un texte réglementaire dont les candidats pourraient se prévaloir,
mais un document indicatif destiné a éclaiver les membres du jury, les correcteurs, les formateurs et les
candidats.

Cette note contient des informations indicatives visant & aider le candidat & se préparer au mieux aux épreuves
écrites du concours. Son objectif est d’apporter des conseils pratiques sur Ia base des questions ou problémes
fréquemment relevés par les organisateurs de concours.

1} appartient au candidat de se renseigner, au moment de ’ouverture du concours, sur les éventuelles
modifications réglementaires relatives aux épreuves et/ou au programme de ce concours.

Parall¢lement & ces conseils pratiques, il est fortement conseillé au candidat de se préparer aux épreuves a
I’aide d’ouvrages existants ou par le biais d’organismes de préparation (CNFPT, CNED, GRETA...).

Cette note ne revét pas un caractére réglementaire.
Se présenter a un concours s’inscrit dans un projet professionnel et représente un véritable investissement

personnel de la part du candidat. En effet, la réussite 4 un concours repose sur une réelle préparation aux
épreuves (tant écrites qu’orales).

Intitulé réglementaire :

- Décret n® 2010-1067 du 8 septembre 2010 modifiant Ie décret n°® 92-850 du 28 aofit 1992 modifié portant
statut particulier du cadre d’emplois des agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles

- Décret n® 2010-1068 du 8 septembre 2010 fixant les modalités d'organisation des concours pour le
recrutement des agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles,

Définition de I’épreuve écrite d’admissibilité:

Une série de trois & cing questions a réponse courte posées & partir d’un dossier succinet remis aux candidats
portant sur les problémes susceptibles d’étre rencontrés par un agent territorial spécialisé des écoles
maternelles dans ’exercice de ses fonctions. (durée 2 heures/coefficient 1).

Deéfinition de I’épreuve orale d’admission ;

Un enftretien débutant par une présentation par le candidat de son expérience professionnelle et des
compétences qu'il a acquises a cette occasion, sur la base dun document retragant son parcours professionnel,
Ce document, établi conformément au modéle fixé par arrété du ministre chargé des collectivités territoriales,
est fourni par le candidat au moment de son inscription et remis au jury préalablement 3 cette épreuve.



Cet entretien se poursuit par une conversation visant a apprécier, le cas échéant sous forme de mise en
situation professionnelle, la capacité du candidat 4 analyser son environnement professionnel et & résoudre les
problémes les plus fréquemment rencontrés par un agent territorial spécialisé des écoles maternelles (durée :
20 minutes, dont 5 minutes au plus d'exposé / coefficient 2}.

Les épreuves ne comportent pas de programme réglementaire.

Date de |la derniére mise & jour : 13/06/16



1. UNE SERIE DE TROIS A CINQ QUESTIONS A REPONSE COURTE..,

La nature ¢t la durée de 1'épreuve impliquent des questions appelant de la part du candidat une réflexion et
un raisonnement logique. La volonté de faire reposer I'évaluation des capacités du candidat sur un nombre
suffisant de questions pour minimiser la part du hasard, en évitant & 1a 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'intérét
spécialisés, plaident par aillewrs, en faveur de questions subdivisées en sous questions, d'autant que les
réponses attendues sont bréves. Si l'intitulé réglementaire ne précise pas la longueur attendue des réponses,
Ia notion de briéveté permet d’insister sur le fait qu’il ne s’agit pas d'une épreuve rédactionnelle. On pourra
ainsi attendre des réponses de Pordre d’une & dix lignes, cette précision pouvant étre portée sur le sujet afin
que le candidat puisse mesurer sans ambiguité ce qui est attendu de Jui.

Le nombre de points allouds pourra varier d'une question a l'autre. Le sujet précisera le nombre de points
attaché a chaque question, afin que le candidat puisse se déterminer en toute connaissance de cause.

Le libell¢ de I'épreuve invite & prendre davantage en compte le contenu de la réponse apportée que sa forme.
Certaines réponses pourront donner lieu & des énumérations précédées de tirets, sous réserve que les
réponses soient compréhensibles, ou & 1’élaboration de tableaux, ou encore & des calculs simples.

Pour une question donnée, le libellé peut toutetois préciser qu'une réponse intégralement rédigée est attendue
et quelle sera notamment évaluée en fonction du respect des régles syntaxiques et de Ia capacité a reformuler
du candidat.

H-...A PARTIR D’UN DOSSIER SUCCINT...
L’épreuve n’est en aucune maniére une épreuve de synthése a partir d’un dossier.

A titre indicatif, le dossier peut comporter de ’ordre de 3 4 7 pages, selon la densité de U'information. Le
volume des documents doit éire adapté au temps imparti & I’épreuve, soit 2 heures.

L épreuve doit permettre :

- de vérifier les capacités de compréhension du candidat a partir des documents,

- d'évaluer l'aptitude du candidat & aller chercher l'information 14 ol elle se trouve ou le cas échéant, 4
mobiliser des informations extérieures aux documents, issues de son expérience ou de ses connaissances,

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

Le dossier succinct peut éire composé d’un ou plusieurs documents. Dans ce dernier cas, ils peuvent étre 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
trattement du sujet, le dossier ne comportant pas de document-piége.

I, ...SUR LES PROBLEMES SUSCEPTIBLES D'ETRE RENCONTRES PAR UN AGENT
TERRITORIAL SPECIALISE DES ECOLES MATERNELLES DANS L’EXERCICE DE SES
FONCTIONS

Le dossier porte sur des problémes rencontrés au cours de 1’exercice des fonctions.

On évitera des textes littéraires, et, plus généralement, des documents dont Ia forme ou le fond détonnerait
par rapport aux missions incombant au cadre d'emplois.

A travers les questions posées il s’agit d’évaluer la capacité du candidat 3 comprendre le métier

d’ATSEM qui consiste

- 4 exercer des activités professionnelles spécifiques dans un cadre institutionnalisé

- & respecter des procédures lides 4 hygiéne et 1a sécurité de "enfant

- & agir dans Pintérét de ’enfant pour le développement de son autonomie et de sa capacité 4 s’intégrer dans
un cadre collectif d’apprentissage et d’activité
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- & agir dans une situation donnée en vue de résoudre un probléme, apporter 1’aide ou Ie soutien adéquat 4
Penfant, & I’enseignant

- 4 transmettre des informations

- 4 aménager et entretenir les locaux et matériels destinés aux enfants

- 4 accueillir avec ’enseignant les enfants et les parents

Pour mémoire, les agents territoriaux spéeialisés de 1% classe des écoles maternelles exercent les missions

suivantes :

« Les agents spécialisés des écoles maternelles sont chargés de P’assistance au personnel enseignant pour la

réception, I'animation et Phygiéne des trés jeunes enfants ainsi que de la préparation et la mise en état de

propreté des locaux et du matériel servant directement 4 ces enfants. Les agents spécialisés des écoles

maternelles participent 4 la communauté éducative,

1Is (elles) peuvent, également, étre chargé(e)s de la surveillance des trés jeunes enfants dans les cantines. Ils

(elles) peuvent, en outre, étre chargé(e)s, en journée, des mémes missions dans les accueils de loisirs en

dehors du domicile parental des trés jeunes enfants.

1is (elles) peuvent également assister les enseignants dans les classes ou établissements accueillant

des enfants handicapés. »

Baréme

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

A titre indicatif, le baréme suivant pourra étre appliqué :

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

- au-deld de 15 fautes d'ovthographe : - 1 point.

I- UN ENTRETIEN AVEC UN JURY ...

A- Un entretien

Le libellé de cette épreuve ne doit pas égarer le candidat : 'épreuve ne consiste pas en un entretien « batons
rompus» avec des examinateurs, mais repose sur des questions destinées & apprécier l'aptitude du candidat 4
exercer les missions dévolues & un ATSEM.

Le libellé réglementaire de 1'épreuve ne prévoyant ni sujet tiré au sort ni temps de préparation, les questions
posées par les examinateurs, choisies au sein d'une palette de questions préalablement élaborées par le jury
appellent des réponses «en temps réely, sans préparation,

Le candidat ne peut recourir & aucun document (CV... ) pendant I'épreuve y compris le document retragant son
parcours professionnel, remis par lui au moment de son inscription, dont dispose en revanche le jury.

L'entretien peut commencer, hors temps réglementaire, par une bréve présentation des examinateurs, qui
prennent le soin de n'indiquer que feur qualité sans préciser I'établissement ou la coliectivité ol ils exercent.
Au terme de ce bref temps de présentation liminaire, fe jury déclenche le minuteur qui lui permet de vérifier le
temps réglementaire de 'épreuve, soit 20 minutes,

A noter que tout candidat dispose de la totalité du temps réglementaire et que l'entretien ne peut
éventuellement étre interrompu qu'd sa demande expresse. Le jury s'efforcera ainsi, le cas échéant, d'aider par
une attitude empathique un candidat en difficulté & continuer et ne le laissera partir avant le terme que contre
une déclaration écrite de sa volonté de ne pas utiliser tout le temps qui lui est imparti.
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B- Un jury

Le candidat peut, selon les cas, étre entendu par un “’sous-jury’’ compesé d’au moins trois personnes, voire
p jury p
par un “’jury plénier’’ plus important en nombre.

Le “jury piénier’’ comprend réglementairement trois colléges égaux (élus locaux, fonctionnaires territoriaux,
personnalités qualifi¢es).

Lorsque le nombre de candidats admissibles requiert le scindement du jury et I’adjonction d’examinateurs
complémentaires, les candidats sont entendus par des sous-jurys comprenant pour partie des membres du jury
plénier.

Un sous-jury peut par exemple étre composé d’une directrice d’école maternelle, d’un adjoint au maire en
charge des affaires scolaires, d’un responsable en charge des affaires scolaires. ..

Le candidat doit bien mesurer la retenue que Iui impose sa qualité de candidat face 4 un jury souverain: la
familiarité, 1’agressivité sont évidemment proscrites.

Les examinateurs pour leur part, accueilleront la plupart des réponses du candidat avec une empathie qui ne
préjuge en rien de la note qu’ils attribueront.

C- Une grille d’entretien

Le jury adopte pour chaque session, afin d’assurer un égal traitement de tous les candidats, une grille
d’entretien conforme au libellé réglementaire de ’épreuve et pouvant comporter un découpage précis du
temps et des points. A titre d’exemple, Ia grille d’entretien pourrait €tre la suivante

Durée
I. Présentation par le candidat de son expérience et des compétences acquises 5mn
Au plus
1. Capacité a analyser son environnement professionnel et & résoudre des problémes i5 mn
i11. Motivation Tout au long de
Pentretien

Le candidat dispose réglementairement de 5 minutes pour présenter sous forme d’exposé son expérience, sans
étre interrompu.

Sera pénalisé "exposé interrompu par le jury au terme des S minutes et demeuré, de ce fait, inachevé de méme
que celui dont la durée serait trés nettement inférieure au temps imparti, nécessitant de la part du jury des
relances, Cette exigence requiert de la part du candidat une bonne maitrise du temps.

I1- UNE PRESENTATION DU CANDIDAT...

A — Un exposé du eandidat sur son expérience professionnelle

Les examinateurs prennent connaissance avant 'épreuve du document retragant fe parcours professionnel du
candidat, qui n’est ni noté ni évalué en tant que tel mais constitue pour le jury un outil de suivi de 'exposé et

d’aide & }a conduite de ’entretien.

Le candidat se présente au titre d'une expérience professionnelle, acquise dans le secteur privé auprés de
jeunes enfants ou en tant qu’élu local ou responsable associatif,
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A lul de savoir quelles expériences il doit mettre en avant devant les examinateurs.
Un candidat incapable de rendre compte de son expérience et de ses compétences dans le temps imparti sera

pénalisé.

Lors de son exposé, le candidat doit valoriser et exprimer clairement les compétences acquises au cours de
son parcours professionnel en allant au-deld de la simple présentation de son curriculum vitae. Le candidat au
3%™ concours doit étre attentif & valoriser, dans ’expérience acquise notamment pendant les années au titre
desquelles il a été admis 4 concourir au troisiéme concours (en particulier s’agissant des responsabilités
associatives ou du ou des mandat(s) électif(s) local {aux}, qu’il a pu exercer), ce qui lui parait utile dans
’exercice des missions d’un ATSEM.

B - Sur la base d’un document retracant son parcours professionnel

1l s’agit d'un document dont le contenu est précisé par un arrété du 29 janvier 2007 lequel a fixé le modéle du
document.

Ce document se présente de fa fagon suivante
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Document retragant I'expérience professionnelle du candidat au concours ’ATSEM

Nom et prénom du candidat 1 ...
DAte de BAISSANCE © 1. iu ettt et et
Date d'entrée dans la Fonction Publique : ...
Date d'entrée dans la Fonction Publique Territoriale {(si différente) : ............cocoviiiiinnni .
Autre expérience professionnelle que dans 1a Fonction Publique Territoriale : OUL - NON
Sioul, précisez Ia QUIBE [ ... . i e e

Expérience professionnelle dans Ia fonction publique ou le secteur privé :

Informations sur les emplois occupés par le candidat

Employeur Service
(désignation, adresse, d'affectation Période Nature des activités
téléphone, domaine (désignation, d'emploi Intitulé (principales missions, responsabilités
d'intervention) nombre d'agents dates do gébut ot de l'emploi | confiées, réalisations, publics visés,
ou de salariés) de fin) outils ou méthodes employées, travail
en équipe...)
Formation initiale ou validation des acquis de Pexpérience du candidat
Dipléme préparé Spécialité cerljig::tlioie du Obtenu Année Pays de délivrance
(intitulé précis) éventuelle diplome (*) (oui/non) d'obtention du diplome

*Y niveau V : BEP, CAP, dipléme national du brevet; niveau IV : baccalauréat, brevet de technicien; niveau Iil . BTS,
DUT; niveau Il : licence, master 1 ; nivequ [ ; master 2

Formation continue

Intitulé précis du stage suivi

Organisme de formation

Année

Nombre de
jours
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Ce document doit &tre complété avec soin puisque le jury en prendra connaissance avant de rencontrer le
candidat. Ce dernier doit avoir a Pesprit que le jury va ici se forger une premiére impression.

11 peut &tre rempli de fagon manuscrite ou dactylographic. Dans tous les cas il doit étre clairement présenté et
compréhensible. C’est en quelque sorte un C.V,

Chagque partie est 4 renseigner aussi précisément que possible.

Ainsi pour la partie « expérience professionnelle », il convient particulierement de bien décrire les employeurs
et les fonctions exercées afin de mettre en valeur I’expérience passée.

La partie « formation initiale ou validation des acquis de I’expérience » correspond aux dipldmes, titres ou
certificat de qualification professionnelle obtenus ou non par le candidat. Il peut y étre indiqué également st le
candidat a effectué une validation des acquis de "expérience (V.A.E.) en vue de "obtention d’un dipléme.

La partie « formation continue », précisera les stages de formation suivis. Il peut étre intéressant de lister des
stages de domaines différents.

IH- SUIVIE D’UNE CONVERSATION

A Pissue de 'exposé du candidat s’ensuit une conversation avec le jury. Elle visera a appréeier, le cas échéant
sous forme de mise en situation professionnelle, la capacité du candidat & analyser son environnement
professionnel et 4 résoudre les problémes les plus fréquemment rencontrés par un agent territorial spécialisé
des écoles maternelies

A~ Appréciation de la capacité du candidat a analyser son environnement professionnel

Bien que I’épreuve ne comporte pas de programme réglementaire, la description des missions du cadre
d’emplois telle qu’elle figure dans le décret n® 92-850 du 28 aofit 1992 modifié portant statut particulier du
cadre d’emplois des ATSEM ainsi que I'exigence de connaissances relatives & I’environnement professionnel
permettent de délimiter le champ des questions possibles.

Des questions délimitées par les missions du cadre d’emplois et des connaissances professionnelles
attendues

Le décret n°92-850 du 28 aoiit 1992 modifié portant statut particulier du cadre d’emplois des ATSEM définit
comme suit leurs missions : . « Les agents spécialisés des écoles matemelles sont chargés de ’assistance au
personnel enseignant pour la réception, Panimation et I’hygiéne des trés jeunes enfants ainsi que de la
préparation et la mise en état de propreté des locaux et du matériel servant directement & ces enfants. Les
agents spécialisés des ¢écoles maternelles participent 4 la communanté éducative. Ils (elles) peuvent,
également, étre chargé(e)s de la surveillance des trés jeunes enfants dans les cantines. Ils (elles) peuvent, en
outre, étre chargé(e)s, en journée, des mémes missions dans les accueils de loisirs en dehors du domicile
parental des trés jeunes enfants. Ils (eiles) peuvent également assister les enseignants dans les classes ou

établissements accueillant des enfants handicapés. »

B - Appréciation de la capacité du candidat A résoudre les problémes les plus fréquemment rencontrés
par un agent territorial spécialisé des écoles maternelles

11 est 4 noter que I'intitulé réglementaire de Pépreuve invite le jury 4 contextualiser ses questions en recourant
le cas échéant 4 une « mise en situation professionnelle ». La volonté d’évaluer des aptitudes professionnelles
plutét que des connaissances théorigues 4 visée générale est ainsi manifeste.

En outre, dans la mesure o, I'intitulé réglementaire précise que le jury appréciera la capacité du candidat a
résoudre « les problémes les plus fréquemment rencontrés par un ATSEM », seront évitées les questions dont
fes réponses pourraient différer en fonction de pratiques de collectivités tres spécifiques.
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A titre indicatif seulement, et sans pour autant constituer un programme réglementaire dont pourrait se
prévaloir le candidat, les domaines d’interrogation peuvent étre les suivants :

L’accompagnement des enfants

- 1a réception des enfants : accueil, échange avec les parents, etc.

- DPanimation: la participation de PATSEM aux activités éducativeset de loisirs; la relation
ATSEM /enseignant

- Phygiéne et le soin des enfants

- la connaissance de ’enfant

- fes régles d’encadrement

- les regles de séeurité

La mise en état de propreté des locaux et la mise en état de propreté du matériel
- la sécurité lide a Pusage (et notamment, au dosage) des produits et & leur rangement
- la sécurité au travail : port de charge, risque de chutes, gestes et postures

La participation 4 la communauté éducative et Ies relations avec d’autres partenaires
- la participation de ’ATSEM au projet d’école, au conseil d’école

- le travail en équipe

-1a perception du cadre hiérarchique et fonctionnel

La surveillance des trés jeunes enfants dans les cantines
- I’apprentissage des gestes

- I’éducation au gofit et aux aliments

- I’éducation & "équilibre alimentaire

-les PAI

La connaissance de P’environnement territorial
- les forctions publiques

- le service public

- les droits et obligations des fonctionnaires

- les principales compétences des collectivités

IV - La motivation, des savoir-faire et des savoir- étre appréciés tout au long de Pentretien

A- Une motivation évaluée tout au long de I’entretien

A partir de Uexposé du candidat, et tout au long de entretien, les examinateurs chercheront & évaluer si le
candidat est réellement motivé et prét & exercer les missions d'un agent territorial spécialisé des écoles
matemelles,

Les examinateurs pourront exposer une situation professionnelle au candidat afin de voir quels
comportements, quelles réactions, ce dernier aurait s'il se trouvait confronté 4 une telle situation.

Au-deld des réponses aux questions posées, le comportement du candidat contribue également & cette
évaluation (gestion du stress, capacité 4 s’exprimer, capacité & argumenter,,.),

On mesure ici que I’épreuve d’entretien permet, d’une certaine maniére, méme si la finalité de I'épreuve n’est
pas de recruter un ATSEM, de s’assurer que le candidat est apte a en assumer les missions. Pour ce faire, le
candidat devra réussir & démontrer qu’il s’est inscrit & ce concours dans le cadre d’un véritable projet
professionnel.

Bien entendu, le candidat pourra également étre amené 3 démontrer qu’il posséde des notions de base
concernant la fonction publique territoriale.
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B- Un entretien de recrutement

Au-dela de la pertinence des réponses aux questions posées, les examinateurs cherchent a évaluer, tout au long
de I’entretien, des qualités attendues d’un “’bon’’ professionnel, qui ne différent en rien de celles que fend &
mesurer un entretien de recrutement.

Gestion du temps :
- le candidat est-il capable de ne pas se perdre dans les détails, de distinguer I'essentiel de I'accessoire?

Cohérence:
- le candidat est-il capable d'organiser, méme sommairement, ses réponses?

Gestion du stress :

- linstallation du candidat, son comportement physique pendant I'épreuve révélent-ils une incapacité
préoccupante & maitriser son stress? Traduisent-ils un reldichement ou une décontraction non compatible avec
les fonctions de I’ATSEM ?

- le candidat est-il capable de livrer ses réponses sans précipitation excessive, sans hésitations préoccupantes ?
- prend-il suffisamment de temps pour comprendre une question avant d'y répondre ?

- en difficulté sur une question, garde-t-il une confiance en lui suffisante pour la suite de l'entretien ?

Apfitudes 3 communiquer :

- e candidat a-t-il le souci d'étre compris ?

- s'adresse-t-il a 'ensemble du sous-jury ou privilégie-t-il abusivement un seul interlocuteur ?
- son élocution est-elle trop rapide, trop lente ?

- des tics de langage ou des formules d'hésitation nuisent-ils & la compréhension du propos?

Juste appréciation de la hiérarchie :

- Mattitude du candidat est-¢lle adaptée & sa « condition » de candidat face a des examinateurs 7
- est-il péremptoire, excessivement sfir de lui, conteste-t-il les questions posées ?

- 4 l'inverse, donne-t-il systématiquement raison aux examinateurs sans chercher 4 argumenter ?

Curiosité intellectuelle, esprit critique :
- le candidat manifeste-t-il un réel intérét pour le monde qui Fentoure ?
- sait-il profiter d'une question pour valoriser des connaissances pertinentes ?

Pour conclure, on mesure que 1'épreuve orale constitue un exercice a caractére professionnel et peut, d'une
certaine manidre, s'apparenter 3 un entretien d'embauche, les examinateurs se plagant souvent dans une
position d'employeur : s'il s'agissait d'un entretien de recrutement, ce que dit ce candidat, sa maniére de se
comporter conduiraient-ils & l'engager ? Au-deld de ses connaissances, fait-il preuve des qualités humaines et
intellectuelles requises pour exercer les missions d’agent territorial spécialisé de 1" classe des écoles
maternelles et répondre au mieux aux attentes de sa hiérarchie et aux exigences de son environnement

professionnel ?
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Agent territorial spécialisé principal de 2°™ classe des écoles maternelles

Cadrage indicatif :

L’ENTRETIEN AVEC UN JURY

Intitulé réglementaire (décret n°2010-1068 du 8 septembre 2010) fixant fes modalités
d'organisation des concours .

Concours externe

Un entretien permettant d'apprécier I'aptitude du candidat et sa motivation a exercer
les missions dévolues aux membres du cadre d’emplois ainsi que ses connaissances
de I'environnement professionnel dans lequel il sera appelé a exercer ses fonctions.

durée : quinze minutes ; coefficient 2

Concours interne et troisiéeme concours

Un entretien débutant par une présentation par le candidat de son expérience
professionnelie et des compétences qu'il a acquises a cette occasion, sur la base d'un
document retragant son parcours professionnel. Ce document, établi conformément
au modeéle fixé par arrété du ministre chargé des collectivités territoriales, est fourni
par le candidat au moment de son inscription et remis au jury préalablement & cette
épreuve.

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

durée : 20 minutes, dont § minutes au plus d'exposé
(épreuve est affectée d’un coefficient 2, s’agissant du 3°™ concours)

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

I- UN ENTRETIEN AVEC UN JURY

« Un entretien

Le libellé de cette épreuve ne doit pas égarer le candidat : I'épreuve ne consiste pas en un
entretien «a batons rompusy» avec des examinateurs, mais repose sur des questions
destinées a apprécier l'aptitude du candidat & exercer les missions dévolues a un ATSEM.

Le libellé réglementaire de [épreuve ne prévoyant ni sujet tiré au sort ni temps de
préparation, les questions posées par les examinateurs, choisies au sein d'une palette de
guestions préalablement élaborées par le jury appellent des réponses «en temps réel», sans
preparation.

Le candidat ne peut recourir a aucun document (CV... } pendant I'épreuve y compris le
document retragant son parcours professionnel, remis par lui au moment de son
inscription, dont dispose en revanche le jury (concours interne et 3°™ concours).

L'entretien commence généralement, hors temps réglementaire, par une bréve présentation
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des examinateurs, qui prennent le soin de n'indiquer gque leur qualité sans préciser
l'établissement ou la collectivité ol ils exercent. Au terme de ce bref temps de présentation
liminaire, e jury déclenche le minuteur qui lui permet de verifier le temps réglementaire de
I'épreuve, soit 15 minutes (concours externe) ou 20 minutes (concours inferne et 3°™
concours).

A noter que tout candidat dispose de la totalité du temps réglementaire et que Pentretien ne
peut éventuellement étre interrompu qu'a sa demande expresse. Le jury s'efforcera ainsi, le
cas echeéant, d'aider par une attitude empathique un candidat en difficulté a continuer et ne
le laissera partir avant ie terme que conire une déclaration ecrite de sa volonté de ne pas
utiliser tout le temps qui lui est imparti.

*Un jury
Le candidat peut, selon les cas, étre entendu par un “sous-jury” composé de deux ou de
trois personnes, voire par un “jury plénier” plus important en nombre,

Le “jury plenier” comprend réglementairement trois colleges égaux (élus locaux,
fonctionnaires territoriaux, personnalités qualifiées). Lorsque le nombre de candidats
admissibles requiert le scindement du jury et ladjonction d’examinateurs complémentaires,
fes candidats sont entendus par des sous-jurys comprenant pour partie des membres du jury
plénier.

Un sous-jury peut par exemple étre composé d'une directrice d’école maternelle, d’un adjoint
au maire en charge des affaires scolaires. ..

Le candidat doit bien mesurer la retenue que lui impose sa qualité de candidat face a un jury
souverain : la familiarité, 'agressivité sont évidemment proscrites.

* Une grille d’entretien

Le jury adopte pour chague session, afin d’assurer un egal traitement de fous les candidats,
une grille d'entretien conforme au libellé réglementaire de I'épreuve et pouvant comporter un
découpage précis du temps et des points. A titre d'exemple, 1a grille d’entretien pourrait étre
fa suivante :

Concours externe : (durée 15 min)

I- Appréciation des connaissances et de Paptitude professionnelles

lI- Appréciation des connaissances sur Penvironnement professionnel

llI- Motivation appréciée tout au long de entrefien

Concours interne et 3°™° concours :

Durée
I- Présentation par le candidat de son expérience et des compétences 5mn
acquises maximum
If- Capacité & analyser son environnement professionnel et a résoudre des 15 mn
problémes

Au concours interne comme au 3™ concours, le candidat dispose réglementairement de 5
minutes pour presenter sous forme d’exposé son expérience, sans étre interrompu.
Sera pénalisé 'exposé interrompu par le jury au terme des 5 minutes et demeuré, de ce fait

Jnachevé de méme que celui dont Ia durée serait trés nettement inferieure au temps imparti,
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necessitant de la part du jury des relances. Cefte exigence requiert de la part du candidat
une bonne maitrise du temps.

li- PRESENTATION DU CANDIDAT

» Le concours interne et le 3*™ concours

Les candidats du concours interne et du 3°™ concours se présentent au titre d'une
expérience professionnelle, acquise dans la fonction publique auprés de jeunes enfants en
milieu scolaire et maternel (concours interne) cu dans le secteur prive auprés de jeunes
enfants ou en tant qu’élu local ou responsable associatif (3° concours).

Le jury prend connaissance avant I'épreuve du document retracant le parcours professionnel
du candidat, qui n'est ni noté ni évaiué en tant que tel mais constitue pour le jury un outil de
suivi de 'exposé et d'aide a la conduite de I'entretien.

Lors de son exposé, le candidat doit valoriser et exprimer clairement les compétences
acquises au cours de son parcours professionnel en allant au-dela de la simple présentation
de son curriculum vitae. Au concours interne, le jury apprécie non seulement la nature et la
durée de l'expérience mais aussi la capacité du candidat a souligner en quoi les
competences acquises le mettent en situation d’exercer le metier FATSEM.

Le candidat au 3°™ concours doit étre attentif a valoriser, dans I'expérience acquise
notamment pendant les années au titre desquelles il a &té admis & concourir au troisiéme
concours (en particulier s'agissant des responsabilités associatives ou du ou des mandai(s)
électif(s) local (aux), qu'il a pu exercer), ce qui ki parait utile dans I'exercice des missions
d'un ATSEM.

* Le concours externe

I convient de rappeler que le concours externe constifue un concours « sur fitre »,
accessible, sauf dérogation, aux titulaires d'un dipldme spécifique : le CAP Petite Enfance,
ou d’une équivalence de diplome. Ce tifre garantit que le candidat a une formation adaptée
au métier qu’il vise. L'intitulé réglementaire ne prévoit pas de présentation par le candidat
de son expérience professionnelle. Toutefois, le jury pourra inviter le candidat au concours
externe a présenter son parcours : formation, stages suivis... a donner le sens du projet qui
le méne a la fonction publique territoriale afin de metire en évidence sa motivation.

Iil- LES APTITUDES PROFESSIONNELLES

Bien que l'épreuve ne comporte pas de programme réglementaire, la description des
missions du cadre d'emplois telle qu'elle figure dans le décret n°92-850 du 28 aofit 1992
modifié portant statut particulier du cadre d'emplois des ATSEM ainsi que l'exigence de
connaissances relatives a I'environnement professionnel permettent de délimiter le champ
des guestions possibles.

* Les missions du cadre d’emplois

l.e décret n°92-850 du 28 aolit 1992 modifié portant statut particulier du cadre d’'emplois des
ATSEM définit comme suit leurs missions :

. « Les agents spécialisés des écoles maternelles sont chargés de I'assistance au personnel
enseignant pour la réception, 'animation et I'nygiéne des trés jeunes enfants ainsi que de la
préparation et la mise en état de propreté des locaux et du matériel servant directement a
ces enfants. Les agents spécialisés des écoles maternelles participent 2 la communauté
éducative.

lIs (elles) peuvent, egalement, &tre charge(e)s de la surveillance des trés jeunes enfants
dans les cantines. lls (elles) peuvent, en outre, éire charge(e)s, en journge, des mémes
missions dans les accueils de loisirs en dehors du domicile parental des trés jeunes enfants.

15.06.2011 3




lIs (elles) peuvent également assister les enseignants dans les classes ou établissements
accueillant des enfants handicapés. »

A titre indicatif seulement, et sans pour autant constituer un programme réglementaire dont
pourrait se prévaloir le candidat, les domaines d’interrogation peuvent &tre les suivants
o laccompagnement des enfants
* laréception des enfants : accueill, échange avec les parents, etc.
= [Fanimation :
* |a participation de 'ATSEM aux activites educatives et de loisirs
+ la relation ATSEM fenseighant
» Phygiéne et le soin des enfants
= I3 connaissance de I'enfant
= |es régles d’encadrement
* les régles de sécurité

o lamise en état de propreté des locaux et la mise en état de propreté du matériel
= |a sécurité liée a l'usage (et notamment, au dosage) des produits et a leur
rangement
* |a sécurité au travall : port de charge, risque de chutes, gestes et postures

o laparticipation & la communauté éducative et les relations avec d’autres

partenaires
» |a participation de IATSEM au projet d'école, au conseil d’école
» e travail en equipe
* |a perception du cadre hiérarchigue et fonctionnel

o lasurveillance des trés jeunes enfants dans les cantines
= lapprentissage des gestes
=« [éducation au go(t et aux aliments
= Peéducation & 'équilibre alimentaire

fes PAI

o |a connaissance de 'environnement territorial
= les fonctions publiques
= e service public
= les droits et obligations des fonctionnaires
» les principales competences des collectivités

Il est & noter que concernant le concours interne et le 3°™ concours, lintitulé réglementaire
de Pépreuve invite le jury a contextualiser ses questions en recourant le cas écheant a une
« mise en situation professionnelle », La volonté d'évaluer des aptitudes professionnelles
plutdt que des connaissances théoriques a visee générale est ainsi manifeste.

En outre, dans la mesure od, lintitulé réglementaire précise que le jury appréciera la
capacité du candidat 4 résoudre « les problémes les plus fréquemment rencontrés par un
ATSEM », seront évitées les guestions dont les réponses pourraient différer en fonction de
pratigues de collectivitds trés specifiques.

+ La motivation, des savoir-faire et des savoir- étre
Au-dela de la pertinence des réponses aux questions posées, les examinateurs cherchent a
évaluer, tout au long de l'entretien, des qualités attendues d'un bon professionnel.

Gestion du temps :
- le candidat est-il capable de ne pas se perdre dans les details, de distinguer I'essentiel de

l'accessoire?
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Cohérence:
- le candidat est-il capable d'organiser, méme sommairement, ses réponses?

Gestion du stress ;

- linstallation du candidat, son comportement physique pendant 'épreuve révélent-ils une
incapacité préoccupante a maliriser son stress? Traduisent-ils un refdchement ou une
décontraction non compatible avec les fonctions de TATSEM ?

- le candidat est-il capable de livrer ses reponses sans précipitalion excessive, sans
hésitations préoccupantes ?

- prend-il suffisamment de temps pour comprendre une question avant d'y répondre 7

- en difficulté sur une question, garde-t-il une confiance en lui suffisante pour la suite de
Fentretien 7

Aptitudes a communiquer :

- le candidat a-t-il e souci d'étre compris ?

- s'adresse-t-il a 'ensemble du sous-jury ou privilegie-t-il abusivement un seul interlocuteur 7
~ son élocution est-elle trop rapide, trop lente ?

- des tics de langage ou des formules d'hésitation nuisent-ils 4 la compréhension du propos?

Juste appréciation de la hiérarchie :

- Pattitude du candidat est-elle adaptée & sa « condition » de candidat face a des
examinateurs ?

- est-il péremptoire, excessivement shr de lui, conteste-t-il les questions posées ?

- a linverse, donne-t-il systématiquement raison aux examinateurs sans chercher a
argumenter ?

Curiosité intellectuelle, esprit critique :
- le candidat manifeste-t-il un réel intérét pour le monde qui l'entoure 7
- sait-il profiter d'une guestion pour valeriser des connaissances pertinentes ?

3

Pour conclure, on mesure que l'épreuve orale constitue un exercice a caractére
professionnel et peut, d'une certaine maniére, s'apparenter & un entretien
d'embauche, les examinateurs se plagant souvent dans une position d'employeur : s'il
s'agissait d'un entretien de recrutement, ce que dit ce candidat, sa maniére de se
comporter conduiraient-ils a l'engager ? Au-deld de ses connaissances, fait-il preuve
des qualités humaines et intellectuelles requises pour exercer les missions d’agent
territorial spécialisé de 1°° classe des écoles maternelles et répondre au mieux aux
attentes de sa hiérarchie et aux exigences de son environnement professionnel 7
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