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Présentation
des épreuves



Les candidats aux concours ASEM et ATSEM voie interne, ainsi que ceux
admissibles apres 1’épreuve écrite aux concours ATSEM voie externe et de
3¢ voie, se présentent a un oral d’admission.

C’est une épreuve déterminante : épreuve unique des concours ASEM et
ATSEM voie interne et épreuve dotée d’un coefficient deux fois plus élevé
que I’écrit d’admissibilité pour les concours ATSEM voie externe et de
3¢ voie. Il est donc essentiel pour les candidats de s’y préparer afin de saisir
I’opportunité de convaincre le jury de 1’adéquation de leur profil avec I’exer-
cice de la fonction d’ATSEM/ASEM.

L’épreuve orale differe d’un concours a un autre.

Présentation des oraux d’admission

des concours ATSEM et ASEM

Entretien permettant d’apprécier I’aptitude
du candidat et sa motivation a exercer
Concours | les missions dévolues a I’ATSEM et ses

Externe | connaissances de I’environnement profes-
sionnel dans lequel il sera appelé a exercer
ses missions.

15 min Coeff. 2

Entretien débutant par une présentation par
le candidat de son expérience professionnelle
et des compétences qu’il a acquises a cette
occasion, sur la base d’un document retra-
cant son parcours professionnel. Ce docu-
ment, établi conformément au modele fixé Coeff. 1
par arrété du ministre chargé des collectivités

Concours .. . . 20 min voie
territoriales, est fourni par le candidat au . (
Interne . . . . dont interne)
ot de moment de son inscription et remis au jury S min
2 1
. avant cette épreuve. , 3

3¢ voie . . . d’exposé | Coeff. 2

Cet entretien se poursuit par une conversation )
(3¢ Voie)

visant a apprécier, le cas échéant sous forme
de mise en situation professionnelle, la capa-
cité du candidat a analyser son environnement
professionnel et a résoudre les problemes les
plus fréquemment rencontrés par un agent
territorial spécialisé des écoles maternelle.




Contenu Durée  Coefficient

Entretien débutant par un exposé de

3 minutes du candidat sur son parcours pro-
fessionnel et sa motivation. Il est suivi d’un
entretien avec le jury destiné a apprécier la
capacité du candidat a exercer les fonctions
d’ASEM de la commune de Paris, de son
environnement de travail, ainsi que sa capa-
cité a travailler en équipe et en autonomie
avec les enfants.

Les 3 dernieres minutes de I’entretien sont
consacrées a la transcription écrite, en deux
lignes maximum, d’un message relatif a une
mise en situation professionnelle communi-
quée par le jury au candidat.

18 min Coeff. 1
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Les candidats des concours ATSEM externe et de 3° voie ainsi que ceux du
concours ASEM devront accorder beaucoup d’attention a I’élaboration du
document retragant leur parcours professionnel, piece maitresse de 1’entretien.

Le contenu des pages suivantes consacrées a 1’oral d’admission, va vous
permettre de savoir comment les épreuves se déroulent, d’appréhender les
attentes du jury, de réussir votre présentation, de vous préparer aux questions
posées et aux mises en situations professionnelles, d’exprimer vos motiva-
tions, de mettre en avant les atouts de votre candidature et de soigner le fond
et la forme de votre discours.
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1 Le déroulement de Uoral d’admission

Le jour J, I’identité des candidats est vérifiée a I’appui d’un document officiel
avec une photographie récente (Carte d’identité, passeport, titre de séjour ou
permis de conduire). Celui qui ne peut pas justifier de son identité, ne passe
pas I’épreuve et est donc exclu du concours.

Il est recommandé d’arriver avec au moins une demi-heure d’avance sur le
lieu de convocation afin d’avoir le temps de trouver la salle d’examen, de
passer aux toilettes, de se concentrer en vue de I’épreuve a venir...

Il est possible que vous attendiez votre tour plus ou moins longtemps dans un
couloir ou dans une salle d’attente. Dans ce cas, restez calme en feuilletant
une revue ou un livre que vous aurez pris soin d’emporter avec vous. Pensez
a apporter une bouteille d’eau.

Lorsque votre tour est venu, souriez et saluez la personne qui vient vous cher-
cher.

En entrant dans la salle d’examen, saluez les membres du jury : « Bonjour
mesdames, messieurs, mesdames et monsieur... » selon sa composition. Ne
vous asseyez pas tant que vous n’y étes pas invité. Si le temps vous semble
long, demandez 1’autorisation de vous asseoir et prenez le temps de vous
installer confortablement.

L’entretien débute, hors temps réglementaire, par une bréve présentation des
examinateurs qui prennent soin d’indiquer leur qualité (fonctionnaire, €lu...).
Une fois terminé ce temps de présentation, 1I’épreuve démarre et le minuteur
est enclenché pour une durée de 15 a 20 minutes selon le concours.

11 est important que rappeler que le candidat ne peut recourir a aucun
document pendant I’oral d’admission.

Afin d’assurer une égalité de traitement entre les candidats, les jurys chargés
de réaliser les oraux adoptent une grille d’entretien commune comportant un
découpage précis du temps d’entretien.

Exemple de grille d’entretien Concours ATSEM Externe

Aptitudes a exercer les missions d’ATSEM 8 min
Connaissances sur I’environnement professionnel 4 min
Motivation professionnelle 3 min
Savoir-étre professionnel Tout au long de I’épreuve




Exemple de grille d’entretien
Concours ATSEM Interne et 3° Voie

Présentation par le candidat de son expérience et

. . 5 min maximum
ses compétences acquises

Analyse de I’environnement professionnel et

‘ . N 15 min
résolution de problemes.

Exemple de grille d’entretien Concours ASEM

Présentation par le candidat de son parcours pro-

. . 3 min maximum
fessionnel et sa motivation

Aptitudes a exercer en tant qu’ ATSEM, connais-
sances de I’environnement de travail, capacité

N . . . 12 min
a travailler en équipe et en autonomie avec les

enfants.

Mise en situation professionnelle avec un exer- 3 min

cice de retranscription d’un message.

A noter que pour les concours ATSEM interne et de 3¢ voie ainsi que pour
le concours ASEM, le candidat dispose de la totalité du temps réglementaire
pour réaliser sa présentation. Il peut choisir de I’interrompre plus tot en indi-
quant au jury qu’il a terminé. Néanmoins, il risque d’étre pénalisé pour ne pas
avoir respecté le temps imparti.

Au bout du temps réglementaire, les examinateurs mettent fin a la présenta-
tion si elle n’est pas terminée.

L’oral se poursuit par une phase de questions et de mises en situations pro-
fessionnelles, interrogations contextualisées pour permettre 1’expression de
savoir-faire et savoir-étre professionnels pour des candidats qui ont déja une
expérience dans le domaine de la petite enfance.

A la fin de Ientretien, les membres du jury échangent et attribuent 4 chaque
candidat une note comprise en 0 et 20. Une note inférieure a 5/20 est élimi-
natoire. La note attribuée peut encore évoluer si le jury décide de classer, par
échelle de valeurs, les uns par rapport aux autres, tous les candidats qu’il a
vus. Une note définitive est accordée a chaque candidat.

A T’issue des épreuves orales, I’ensemble des jurys se réunissent pour déli-
bérer.
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Pour les concours ATSEM interne et ASEM, la note finale est celle obtenue a
I’oral d’admission puisqu’il n’y a qu’une seule épreuve.

Pour les concours ATSEM externe et 3¢ voie, la note finale s’obtient en appli-
quant la formule suivante :

(Note écrit d’admissibilité) + (Note oral d’admission x 2) / 3

Dans ce dernier cas, si plusieurs candidats des concours obtiennent la méme
note, le jury donnera la priorité a ceux qui ont obtenu de meilleurs résultats a
I’épreuve orale d’admission.

Au final, le jury arréte la liste d’admission. Elle comporte les noms des candi-
dats ayant obtenu les meilleures notes. Leur nombre correspond a la quantité
de postes ouverts au concours. Le jury peut décider de retenir moins de candi-
dats que le nombre de postes ouverts s’il estime que les candidats non retenus
ne justifient pas du niveau exigé pour exercer la profession d’ATSEM/ASEM.

La collectivité organisatrice du concours ATSEM établit au vu de la liste
d’admission, la liste d’aptitude sur laquelle figurent les lauréats classés par
ordre alphabétique.

L’inscription sur la liste d’aptitude permet de postuler aupres de collectivités
territoriales : communes, départements, régions et leurs établissements publics
(al’exception de villes comme Paris qui organise son propre concours externe).

La recherche d’emploi est une démarche personnelle du lauréat, sachant que
les centres de gestion proposent une liste d’offres d’emplois consultables sur
leur site internet.

L’inscription sur la liste d’aptitude est nationale. Elle ne vaut pas recrutement.
Il appartient aux professionnels de postuler aupres des collectivités ayant des
postes d”’ATSEM vacants en faisant valoir leur inscription sur la liste d’apti-
tude.

La ville de Paris, quant a elle, prend contact avec les candidats admis au fur et
a mesure des besoins en personnel et en respectant 1’ordre d’inscription. Autre-
ment dit, les ASEM n’ont pas a chercher un poste. La collectivité leur propose
une affectation d’abord dans le cadre d’une période probatoire puis, s’ils donnent
satisfaction, en les titularisant sur un poste d’agent de la mairie de Paris.

A noter que les ATSEM titulaires dans une collectivité territoriale, peuvent
demander leur détachement par la suite a Paris.



2 Les attentes du jury

L autorité territoriale ou la ville de Paris qui organise le concours, nomme au
minimum six examinateurs. Ces derniers constituent le jury « plénier ».

Ils sont répartis, quel que soit leur nombre, équitablement dans trois colleges

distincts :

« des fonctionnaires territoriaux (concours ATSEM) ou travaillant pour la
ville de Paris (Concours ASEM) ;

o des personnalités qualifiées ;

« des élus locaux.

Le concours ATSEM et ASEM externe sont des concours sur « titre »
accessible, sauf dérogation, aux personnes titulaires d’'un CAP Petite enfance
renommé CAP Accompagnant Educatif Petite Enfance (AEPE) ou diplome
équivalent.

Les candidats sont questionnés sur des sujets divers qui vont permettre d’éva-
luer leurs aptitudes, leurs connaissances et leurs savoir-étre professionnels
ainsi que leur motivation a exercer le métier d’ ATSEM/ASEM.

Les candidats des concours ATSEM interne et de 3¢ voie se présentent
au titre d’une expérience professionnelle acquise dans la fonction publique
aupres de jeunes enfants en milieu scolaire et maternel (concours interne) ou
dans le secteur privé aupres des jeunes enfants (notamment les assistantes
maternelles) ou en tant qu’élu local ou responsable associatif (3° concours).

Les membres du jury vont évaluer :

« la capacité du candidat a exprimer des compétences acquises au cours de
son parcours et a montrer comment elles sont utiles voire transposables
dans I’exercice des fonctions d’ATSEM ;

o les qualités humaines et intellectuelles indispensables chez un ATSEM a I’ap-
pui de mises en situation professionnelle : la communication, la gestion du
temps, la réactivité, la discrétion, le bon sens, la motivation, la bienveillance. ..

Une des difficultés majeures des concours ATSEM et ASEM est qu’il n’existe

pas de programme défini. Le candidat doit d’une part, posséder une culture

suffisante et d’autre part, appréhender les comportements/attitudes profes-

sionnels de I’ATSEM/ASEM pour étre en capacité de répondre a des ques-

tions relatives a :

» I’accompagnement des enfants ;

» I’entretien des locaux ;

« la participation de I’ATSEM a la communauté éducative et ses relations
avec les différents partenaires de 1’école maternelle ;

o les missions de I’ATSEM sur les temps périscolaires ;

« I’environnement territorial ou la ville de Paris.

Présentation des épreuves



3 La présentation personnelle

Les oraux des concours interne et 3¢ voie ATSEM ainsi que du concours
ASEM débutent par une présentation. En outre, il n’est pas exclu que les
membres du jury du concours externe ATSEM demandent au candidat de se
présenter en quelques mots avant le début de 1’épreuve.

Les temps de présentation des concours ATSEM et ASEM

Entretien débutant par une présentation par le
candidat de son expérience professionnelle et des
Concours compétences qu’il a acquises a cette occasion,
sur la base d’un document retracant son parcours .
Interne . s p 5 min
. | professionnel. Ce document, établi conformément ) )
et de 3¢ voie R . . .. . d’exposé
ATSEM au modele fixé par arrété du ministre chargé des
collectivités territoriales, est fourni par le candidat
au moment de son inscription et remis au jury avant
cette épreuve.
Concours | Entretien débutant par un exposé du candidat sur 3 min
ASEM son parcours professionnel et sa motivation. d’exposé

La présentation peut s’articuler autour de 4 temps :

e une introduction ;

« un exposé des compétences/aptitudes/qualités professionnelles a I’appui du
parcours professionnel du candidat ;

« un discours sur ses motivations ;

« une conclusion.

Le contenu de ces différentes parties dépend du temps imparti. L’ important

est de chercher a se distinguer avantageusement des autres candidats en met-

tant I’accent sur les atouts de sa candidature.

Pour vous aider, un canevas « type » de présentation personnelle vous est
proposé ci-apres :



Si vous n’avez pas eu I’oppor-
tunité précédemment, saluez
le jury :

Présentez-vous :

Nommez le diplome ou la

« Bonjour mesdames, messieurs, mes-
dames et monsieur... » en fonction de sa
composition.

«Je m’appelle... (prénom, nom). J’ai...
ans (age). J’habite... (ville). Je suis...
(situation de famille, nombre d’enfants) ».
« Je suis titulaire d’'un CAP accompa-

moment de leur inscription®.

Vous n’aurez pas le temps

de tout dire. Choisissez les
compétences/qualités qui sont
les valeurs siires pour le poste
d’ ATSEM/ASEM.

S | situation qui vous permet gnant éducatif petite enfance (ou diplome

E d’étre candidat au concours équivalent) obtenu en... (année) avec

E ATSEM/ASEM : mention... (2 préciser si c’est le cas) »

= ou « Je suis maman de... enfants (au

moins 3) 4gés de... (précisez I’age des

Annoncez les deux prochaines enfants) » ou...
parties de votre exposé, la «Je vous propose de vous pa.rler dans
premiére consacrée a vos un premier temps.de mes aptitudes a
compétences/qualités profes- | €Xercer la profession d’ATSEM/ASEM
sionnelles et 1a seconde dédiée | €t d’aborder dans un second temps, mes
3 vos motivations : motivations pour cette fonction ».
Présentez votre parcours « J’ai eu, a plusieurs reprises lors de mon
professionnel en prenant soin | parcours professionnel, a organiser des
de mettre en avant les compé- | activités destinées a un public de jeunes
tences/qualités mises en ceuvre. | enfants et notamment en qualité d’anima-
L’ objectif est de montrer que | trice dans le centre aéré de ma commune.
vous détenez les aptitudes/ J’étais chargée de la préparation des
savoir-étre professionnel activités manuelles (dessin, peinture...),

4 |indispensables pour exercer la |de I’encadrement de groupes de 6 a

£ | fonction d’ ATSEM/ASEM 8 enfants, du rangement et du nettoyage

% Attention, les candidats des a la fin de I’activité.

§ concours interne/3° voie J’ai également été amenée a effectuer

£ | ATSEM et ASEM devront des travaux d’entretien de locaux pour

£ | construire leur exposé sur la | une société de nettoyage. Je connais les

S |base d’un document rempli au | régles élémentaires d’hygiene.

Enfin, j’ai accompagné des séjours de
vacances pour enfants autistes. J’ai su
m’adapter a leurs besoins et m’assurer de
leur sécurité et de leur confort ».

Présentation des épreuves
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Exprimez vos motivations « J’ai découvert la fonction lors de mon
pour la profession d’ATSEM/ | expérience en centre aéré qui menait des
ASEM : projets communs avec 1’école mater-
nelle. J’ai tout de suite été attirée par la
polyvalence de cette profession, que je
considere comme un point fort.

Je me suis renseignée sur ce métier en
échangeant avec des professionnels.

Les échanges avec des enseignants et
des ATSEM m’ont donné une approche
concrete du métier et de son environne-
ment. Je suis intéressée par sa dimension
humaine ainsi que par la collaboration
enseignant — ATSEM dans la mise en
ceuvre des apprentissages.

J’ai donc choisi de suivre la formation

du certificat de capacité professionnelle
accompagnant éducatif petite enfance
pour acquérir les savoirs et savoir-faire

et me préparer a exercer les missions de

I’ ATSEM. Je me sens préte aujourd’hui a
occuper un emploi d’ATSEM/ASEM ».
Concluez : « J’ai terminé ma présentation et je vous
remercie de votre attention.

J espere vous avoir convaincu de ma
détermination et de ma motivation a

Motivations

Conclusion

devenir ATSEM ».

* Document, établi conformément au modele fixé par arrété du ministere de 1’ Intérieur
du 29 janvier 2007, pour les concours interne/3° voie ATSEM et dossier d’admissibilité
de la ville de Paris.

Pour réussir votre présentation, vous devez la préparer de facon sérieuse sur le
fond et sur la forme. Travaillez tout d’abord a I’écrit, puis a I’oral.

La forme doit étre claire, dynamique et positive afin de retenir I’attention du
jury. Le temps alloué doit impérativement étre respecté.

Les connaissances professionnelles

Le premier objectif de I’oral des concours ATSEM/ASEM est de sélectionner
des candidats qui témoignent de bonnes connaissances professionnelles. Elles
sont souvent jugées trop limitées par les jurys. Les candidats doivent &tre



capables de présenter le statut de I' ATSEM/ASEM, les devoirs d’un fonction-
naire, le role de I’Etat et des collectivités en matiere éducative, les principales
étapes du développement de I’enfant...

Il est important que le candidat « dépasse » la simple réponse de connais-
sances et fasse le lien avec la pratique professionnelle.

Question : « Qu’appelle-t-on I’obligation de réserve ? »

Réponse : « L’obligation de réserve s’impose a tous les fonctionnaires pen-
dant et en dehors de leur temps de travail. En qualité¢ d’ATSEM/ASEM, je
ne dois pas donner une image négative de ma hiérarchie ou de mon employ-
eur. Je n’ai pas a exprimer mes opinions personnelles ou a critiquer celles de
mes collegues de travail. Je dois étre impartiale. De la méme fagon, je dois
respecter les croyances et les valeurs que les parents transmettent a leurs
enfants. L’ obligation de réserve permet de respecter les autres ».

Question : « Qu’appelle-t-on le Service Minimum d’Accueil (SMA) ? »
Réponse : « Le service minimum d’accueil est un dispositif qui permet
d’assurer une continuité de missions de service public en cas de greve. Il
s’applique dans 1’'Education nationale. Si le nombre d’enseignants absents
est important, I’ATSEM peut étre réquisitionné par la collectivité dont il
dépend pour accueillir et surveiller les enfants pour lesquels les parents
n’auraient pas trouvé d’autre solution de garde ».

Question : « En cas de divorce, lequel des deux parents conserve I’au-
torité parentale ? »

Réponse : « Le divorce, en tant que tel, n’a pas d’effet sur les droits et
les devoirs des parents sur leurs enfants. Le jugement de divorce statue
généralement sur le maintien d’une autorité parentale partagée : les parents
conservent les mémes droits et obligations par rapport a la scolarité de leur(s)
enfant(s). Néanmoins, il peut arriver que I’autorité parentale soit retirée a un
parent défaillant ou dans des situations extrémes (mauvais traitements par
exemple). Dans ce cas, une copie du jugement est transmise a 1’école et
I’ensemble des professionnels respectent les dispositions prévues ».

Deux ouvrages des Editions Dunod dans la collection « J’intégre la fonction
publique », a savoir le Concours ATSEM/ASEM Tout en un et le Concours ATSEM/
ASEM 100 fiches et 1 000 QCM contiennent les connaissances nécessaires pour
répondre aux principales questions du jury. Bien entendu, il ne faut pas en rester
la. 11 est nécessaire de les enrichir par des lectures, des documentaires télévisés,

11
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des conférences-débats... autant d’occasions de parfaire votre culture dans les
domaines de la petite enfance, de 1’éducation, de I’entretien des locaux...

En outre, vous trouverez dans cet ouvrage un planning de révisions qui vous
permettra, d’une part, de planifier I’acquisition des connaissances nécessaires
a la réussite au concours et, d’autre part, de vous familiariser a la méthodolo-
gie de I’oral d’admission.

Les compétences et aptitudes
professionnelles

Un second objectif de I’entretien est de sélectionner des candidats qui
démontrent un réel potentiel pour travailler au sein d’une communauté édu-
cative, autrement dit qui présentent les compétences et aptitudes nécessaires
a I’exercice de la profession d’ATSEM/ASEM.

Liste des principaley compétencey attendues

« Savoir identifier les besoins des enfants a partir de 2 ans.

-

» Accompagner I’enfant dans ses apprentissages scolaires au quotidien,
I’apprentissage de son autonomie et des regles de vie en collectivité.

« Appliquer les régles d’hygiene et de sécurité.

o Assurer la sécurité des enfants lors des déplacements pendant le
temps scolaire.

» Préparer des supports pédagogiques selon les consignes de 1’ensei-
gnant.

« Participer et/ou animer des activités sous la responsabilité de I’en-
seignant.

o Préparer et animer des activités sur le temps périscolaire.
« Fabriquer des éléments éducatifs simples.

» Appliquer les protocoles d’entretien, connaitre les conditions d’uti-
lisation et de stockage des produits/machines d’entretien.

o Gérer les matériels éducatifs et le stock des produits d’entretien.
« Situer sa fonction et celles des différents acteurs de I’école maternelle.

o Encadrer le temps de restauration scolaire.

o Préparer et surveiller la prise du gofiter.




