[image: background image]




[image: background image]
[image: background image]
N
°1
DESCONCOURS25
#
 
ﬁches
#
 
schémas
#
 
vidos
P
OU
R
DE
VE
N
IR
 
A
T
SE
M
-
A
SE
M
Ouvrage coordonné par Olivier BellégoAncien directeur des concours du centre interdépartemental de gestion (CIG) de la petite couronne et du centre gestion de la fonction publique territoriale du Rhône et de la Métropole de Lyon, il est aussi membre de jurys de concours, auteur de nombreux livres et adjoint au maire dans sa commune. Il a animé des formations de préparation aux concours au sein du centre national de la fonction publique territoriale (CNFPT).Élodie LaplaceCadre au sein des collectivités territoriales en charge des questions de réussite éducative dans les quartiers prioritaires, elle a travaillé de nombreuses années sur la formation des personnels de l’enfance au sein du CNFPT.Morgan de la chaîne YouTube « Fonctionnaire territorial » Chaîne créée pour aider les candidats à réussir leur concours de la fonction publique territoriale
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2La loi du 11 mars 1957 n’autorisant aux termes des alinéas 2 et 3 de l’article 41, d’une part, que les « copies ou reproductions strictement réservées à l’usage privé du copiste et non destinées à une utilisation collective » et, d’autre part, que les analyses et les courtes citations dans un but d’exemple et d’illustration, « toute représentation ou reproduction intégrale, ou partielle, faite sans le consentement de l’auteur ou de ses ayants droit ou ayants cause, est illicite » (alinéa 1er de l’article 40).Cette représentation ou reproduction, par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une contrefaçon sanctionnée par les articles 425 et suivants du Code pénal.Le « photocopillage », c’est l’usage abusif et collectif de la photocopie sans autorisation des auteurs et des éditeurs. Largement répandu dans les établissements d’enseignement, le « photocopillage » menace l’avenir du livre, car il met en danger son équilibre économique. Il prive les auteurs d’une juste rémunération. En dehors de l’usage privé du copiste, toute reproduction totale ou partielle de cet ouvrage est interdite. Des photocopies payantes peuvent être réalisées avec l’accord de l’éditeur.S’adresser au Centre français d’exploitation du droit de copie : 20, rue des Grands-Augustins, F-75006 Paris. Tél. : 01 44 07 47 70© Vuibert – juin 2025 – 5, allée de la 2e DB – 75015 ParisSite Internet : http://www.vuibert.frConception de la couverture et de l’intérieur : Séverine Tanguy Composition : Pamela CauvinVuibert s’engage durablement pour l’environnement Ce livre s’adresse aux personnes qui se présentent au concours d’ATSEM-ASEM de la fonc-tion publique territorialeet qui souhaitent avoir, pour réviser leur concours, l’ensemble des connaissances théoriques, techniques et pratiquesen un clin d’œil. Il peut aussi être un outil intéressant pour les professionnels déjà en poste ou les contractuels qui souhaitent remettre à jour leurs connaissances.Vous y trouverez 105 ﬁches ynthéiqus, 105 schémaset 15 liens vr de courtes vids inéts. Cette méthode de révision originale fondée sur les mémorisations visuelle et auditive vous permettra d’acquérir facilement les connaissances indispensables pour réussir à l’écrit comme à l’oral.6061FicheSchémaLe princpL’intercommunalité désigne les diﬀérentes formes de coopération entre les communes pour l’exercice de certaines de leurs compétences.L’article L. 5111-1 du Code général des collectivités territoriales (CGCT) ﬁxe en eﬀet que « les collectivités territoriales peuvent s’associer pour l’exercice de leurs compétences en créant des organismes publics de coopération dans les formes et conditions prévues par la législation en vigueur ». Il ne s’agit pas d’une fusion de deux collectivités mais bien d’un rassemblement de deux formant une troisième entité pour partager, notamment, des mis-sions ou des coûts.Ces nouveaux « établissements publics » sont connus sous le nom d’établissements publics de coopération intercommunale (EPCI) . L’info en + L’EPCI dispoe d se proes oganes (conseil, présidnt) e d’un budget proe, il prend ds écison e on m pre, indpeament ds conseil municpaux.Les diﬀérnts EPCI  Les EPCI sans ﬁscalité propre :–  le syndicat de communes : c’est un établissement public de coopération inter-communale associant des communes en vue d’œuvres ou de services d’intérêt intercommunal. Les communes disposent d’une totale liberté dans le choix des compétences transférées ;–  le syndicat « à la carte » : il a la faculté d’exercer des compétences distinctes sur le territoire de ses diﬀérentes communes membres. Les communes décident indi-viduellement de lui transférer ou non les compétences qu’il est habilité, par ses statuts, à exercer. Les EPCI à ﬁscalité propre :–  la communauté de communes : c’est un EPCI regroupant plusieurs communes d’un seul tenant et sans enclave. Elle a pour objet d’associer des communes au sein d’un espace de solidarité, en vue de l’élaboration d’un projet commun de développement et d’aménagement de l’espace ;–  la communauté d’agglomération : cet EPCI regroupe plusieurs communes for-mant un ensemble de plus de 50 000 habitants d’un seul tenant et sans enclave, autour d’une ou plusieurs communes centre de plus de 15 000 habitants ;–  la communauté urbaine : elle regroupe plusieurs communes d’un seul tenant et sans enclave qui forment un ensemble de plus de 450 000 habitants (250 000 habitantsdepuis 2014) et qui s’associent pour élaborer et conduire ensemble un projet commun de développement urbain et d’aménagement de leur territoire ;–  la métropole : elle résulte de la transformation d’un EPCI préexistant (voir Fiche 26).L’intercmunalité# 25# 25EPGIXLwww.lienmini.fr/221404-06Les compétences obligatoires des EPCI à fiscalité propreComunatés d cmunes• améngemnt de l’space, dont l pan la d’urbanism ntercomunal (PLUI)• dvlpemnt nomiqu• améngemnt, ertien t gesin des airs d’acuil des gn du vyag• colte  traimen des échets• gstin des milux aqtius et prvntis de indatins (GEMAPI)• asinsment• gstin de l’auComunatés d’aglomération• dvlpemnt nomiqu• améngemnt de l’space omunatir• éuilbr sial de ’habit• politqu de la vilComunatés rbaines• dvlpemnt e amngment nomiqu, sial t cultr de l’space omunatir• améngemnt de l’space omunatir• éuilbr sial de ’habit• politqu de la vil• gstin des rvices d’intérê coltif• prtin t mis en valur de l’nvirnmet t de politqu d car de vi• améngemnt, ertien t gesin des airs d’acuil des gn du vyag.Métroles• dvlpemnt e amngment nomiqu, sial t cultr• améngemnt de l’space métrolitan• politqu la de l’habit• politqu de la vil• gstin des rvices d’intérê coltif• prtin t mis en valur de l’nvirnmet t de la poitqu d car de vi• comptnces n lieu t place ds épartmens t des régins par tnsfrt convtinl10
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artie 1
LE P
OS
TE 
 LE MÉIER D
’
A
TSM-
A
E
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Le cadre ’mplisSelon les dispositions du décret n° 92-850 du 28 août 1992 portant statut particulier du cadre d’emplois des agents territoriaux spécialisés des écoles, « les agents territoriaux spé-cialisés des écoles maternelles sont chargés de l’assistance au personnel enseignant pour l’accueil et l’hygiène des enfants des classes maternelles ou enfantinesainsi que de la préparation et la mise en état de propreté des locaux et du matérielservant direc-tement à ces enfants.Les agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles appartiennent à la communauté éducative. Ils peuvent participer à la mise en œuvre des activités pédagogiques prévues par les enseignants et sous la responsabilité de ces derniers. Ils peuvent également assis-ter les enseignants dans les classes ou établissements accueillant des enfants à besoins éducatifs particuliers.En outre, ils peuvent être chargés de la surveillance des enfants des classes maternelles ou enfantines dans les lieux de restauration scolaire. Ils peuvent également être char-gés, en journée, des missions prévues au premier alinéa et de l’animation dans le temps périscolaire ou lors des accueils de loisirsen dehors du domicile parental de ces enfants ».Peut-n exrc le mtier san réusir le conurs ?Les communes ont la possibilité de recruter des agents contractuelspour diﬀérents motifs (recrutement infructueux, dans l’attente du recrutement d’un fonctionnaire, pour faire face à un accroissement d’activité, pour remplacer un fonctionnaire absent…). Dans ce cadre, les communes peuvent embaucher, dans le cadre d’un contrat de droit public, des ATSEM qui ne se sont pas présentés au concours ou y ont échoué. L’ATSEM recruté dans ce cadre est un agent public, soumis à des droits et obligations de même nature que ceux des fonction-naires, mais il ne bénéﬁcie pas de la garantie de l’emploi.L’info en +
L’expérienc dans le domaine d la ptie nfac et l crtifcatd’aptiud prfesinel (CAP) ptie nfac, remplacé en 20 par le CAP acmpagnt éucatif ptie nfac (APE), snt le pus vent rquis pourbtenir u contra d’ATSEM contracuel.Les titulaires d’un CAP accompagnant éducatif petite enfance, anciennement CAP petite enfance, sont compétents pour intervenir dans le domaine de l’accueil des jeunes enfants et de leurs familles. Ils répondent aux besoins fondamentaux de l’enfant(alimentation, sommeil, soins quotidiens, etc.) et contribuent à son développement aﬀectif et intellec-tuel (projets d’animation en lien avec le projet pédagogique) ainsi qu’à sa socialisation dans le respect de la réglementation et du projet éducatif de la structure ou du lieu dans lequel il intervient.De
v
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ri
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9Schéma
#
 1
INTERCAP peti enface ou acompagnt éducatif peti nface (APE), ou jstifant d’une qualifcaton reonue cme éuivalent.Fonctinars et agents publics justifant d eux anées au moinsd servics publics eftifs eftues auprès d junes fants  milu sclair et marnel.Candits jutifant d l’exrci pndat quatr ns au moins 'un ou plsiur es activés profsionles ou ’n ou plusir mants (élu oa, respnable d’asoiaton).Conitons ’acès20 qustion à choix multip prtan sur ds ituaons crèts habituelment recntrés parles mbres du care d’mploisdans l’exrci de lurs fonctis. (45 min. ; cf. 1)Série  3 à 5 qustion (réons curtes ou tableux) psé à prti d’un dsier ptan sur ds ituaons uscptibles d’être nctrés par un ATSEM.(2 h ; cf. 1)Épruve érit ’admisbilténtrien évalunt l’aptiue,la motivaon t les cnaisnceu canidt à l’égard  se misonset d son evironemt profesionel.(15 min. ; cf. 2)ntrien  eux tmps :1.Présentaion par l canidt de son xprince profsionle t  s cmptnces sur la bse d’un cument raçnt so parcus profesionel.2.Convrsation (u mis en situaon prfsionle) évalunt la cpaité u canidt à nalysr on vironmet profsionl et à résour les prolèmes les pu fréunts.(20 min. (5 min. ’xps maxium) ; cf. 2)Épruve oral ’admison (si admsible)Ls tapes  carièe après le cnoursL cnours n trois vs ’acès3 CONURSXTERNPrmie graeAgent rioal spcialsé d éolsmaternles princpal d 2e claseAncinetéans l premi graeDuxim graeAgent rioal spcialsé d éolsmaternles princpal d 1re claseConcursLes atents du jrywww.lienmini.fr/221404-02
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TSEM et ASEM sont aﬀectés en général à une classe, parfois à plusieurs (mais cela est plus rare) et forment un binôme avec l’enseignant. L’enseignant a en charge les apprentissages pédagogiques ; l’ATSEM, à ses côtés, a un rôle d’accompagnement et d’aide sur le volet éducatif, mais également sur l’entretien des locaux.Les missions des ATSEM sont ﬁxées par des textes de loi.Le texte « historique » fondateur est le décret n° 92-850 du 28 août 1992, portant statut parti-culier du cadre d’emplois des agents territoriaux spécialisés des écoles maternelles. Celui-ciest complété et actualisé par le décret n° 2018-152 du 1er mars 2018, qui énonce que : Les ATSEM sont chargés de l’assistance au personnel enseignant pour l’accueil et l’hygiène des enfants des classes maternelles ou enfantines, ainsi que de la prépa-ration et la mise en état de propreté des locaux et du matériel servant directement à ces enfants. Les ATSEM appartiennent à la communauté éducative. Ils peuvent participer à la mise en œuvre des activités pédagogiques prévues par les enseignants et sous la responsabilité de ces derniers. Ils peuvent également assister les enseignants dans les classes ou établissements accueillant des enfants à besoins éducatifs particuliers. Les ATSEM peuvent être chargés de la surveillance des enfants des classes mater-nelles ou enfantines dans les lieux de restauration scolaire. Ils peuvent également être chargés, en journée, des missions prévues au premier alinéa et de l’animation dans le temps périscolaire ou lors des accueils de loisirs en dehors du domicile parental de ces enfants.Cependant, en dépit de ce cadre légal, sur le terrain, chaque ATSEM/ASEM a une conﬁgu-ration de poste unique. Pourquoi ? Parce que les conditions d’exercice impactent les missions. Le rôle réel qu’il va exercer dépend de la commune dans laquelle il travaille, de l’école dans laquelle il est aﬀecté, du binôme qu’il forme avec l’enseignant et, bien sûr, de la manière dont chaque personne va incarner son rôle. Un poste, au-delà de ce qui est écrit sur une ﬁche, c’est aussi ce qu’on peut en faire, et qui va dépendre du degré d’investisse-ment, des appétences et des savoir-être de chacun.L’info en +
Chaue comune rganise s rvics ome l e suhaite, nvertu d princp de lire adminstrain. C’est pouri en fctio ds comunes,ntament d leur taile mais galment d certaines rientains politues, l’rganis-tin ds ervics et ls prits difèrnt. Par exmpl: en fctio ds viles, crtains ATSEM eftun ds tâches d’ntrein,d’autres pa du t.L
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Rôle éducatif uprès  l’enfatUne cfiguration du pste ur plsieur voletsEntrein et hygièn s loauxAnimaton s temps érisclairesServic à l cantieLa prt d chaque mison est à gémtri varible n focti :Des choix de la commune• L’animation es temps e garerie u matin et u soir est-elle confie à es animateurs priscolaires ? Ou à es intervenants extrieurs e type association culturelle ou club sportif ?• Y-a t-il, en plus es ATSEM, es agents ’entretien is à l’entretien es locaux ?• Comment est organise la restauration scolaire ? En liaison chaue ou froie, avec es prestataireseffectuant le service es plats ?De la coordination entre l’enseignant et l’ATSEM Discussion, en gnral lors e la prise e poste, autour es attentes e l’un et l’autre qui s’aapteront en fonction es situations rencontres au fil e l’eau.Du cadre fixé par le responsable hiérarchique des ATSEM en mairieCe care peut être parfois inscrit ans une charte communale.
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Pur les ATSM  Si vous avez réussi le concours interne, vous étiez déjà en posteL’obtention du concours vient donc conforter un rôle et vous légitimer dans des missions que vous occupiez déjà. Vous changez cependant de statut en devenant fonctionnaire. Il ne doit pas s’agir que d’une question administrative ; cela a une implication en termes de sens, celui d’un engagement de service public pour servir l’État et l’intérêt général. C’est pourquoi cela s’assortit d’obligations et de droits (cf. ﬁches 12 et 13).  Si vous avez réussi le concours externe, vous devez trouver un posteLa réussite au concours vous ouvre la possibilité d’être inscrit sur une liste d’aptitude, autrement dit vous donne le droit de postuler auprès d’une commune.Il vous appartient donc de conduire les démarches pour être recrutés, en postulant à des oﬀres d’emploi, publiées par les communes sur diﬀérents sites, notamment emploi- territorial.fr qui reprend la bourse de l’emploi des centres de gestion.L’inscription sur liste d’aptitude est valable quatre ans, soit deux ans renouvelables deux fois un an si on en fait la demande avant la ﬁn de chaque année de validité. Au terme des quatre ans, on perd malheureusement l’inscription sur la liste – et donc le bénéﬁce du concours.Pur les ASML’aﬀectation est directe après réussite au concours. Les ASEM lauréats sont déployés dans toutes les écoles de la Ville de Paris.Chaque année, un mouvement est orga-nisé aﬁn que tous les agents en poste puissent exprimer leurs souhaits de mutation. Les aﬀectations sont faites selon les besoins de chaque école, en préparation de la rentrée scolaire de l’année suivante.L’info en +
Après rutmen, vus êt nm stagire pndat ue dréed’un a. Lrs du tage, vus énficz des mes drits e bligatns u’n fctio-naire tulaire, n trmes d congs, rémunratin et bligatns relatives à vtre satu.La tiularistn itervint sulemnt u an près, au term d’un presu expliu dansle schéma pge suivante.L
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StageElle permet d’avoir un temps intermédiaire pour que l’agent monte en compétences et évalue la convergence du poste et de ses propres  attentes professionnelles. C’est aussi le moment pour que la collectivité   évalue les aptitudes de l’agent et son bon positionnement dans la fonction.BilanpositfBilan positf mas absenc sur l’ané d 36 jurs et plusRefus d tiularistn – Licnemnt pour insufianc prfesinelTitularistnPrlongatin du stage d’un a maxiumBilanmitgé BilannégatifRerutmenNminat sur le posteEntrein d prise d posteEntrein termiare,en géral à 6 misBilan eftu par le sponable hirachique n comuneSaisne pour avis d la Cmisn adminstraive parite (CAP) L
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L’ avncmetOn appelle « avancement » le passage d’un échelon à un autre sur une grille indiciaire. Lorsque tous les échelons sont gravis, on change de grade.Cet avancement sur la grille se fait avec les années – une durée est attribuée à chaque échelon.ATSEM est en fait ce que l’on appelle un « cadre d’emplois ». Un cadre d’emplois est une notion déﬁnie ainsi par la loi : « Un cadre d’emplois regroupe les fonctionnaires soumis au même statut particulier, titulaires d’un grade leur donnant vocation à occuper un ensemble d’emplois. Chaque titulaire d’un grade a vocation à occuper certains des emplois corres-pondant à ce grade. Le cadre d’emplois peut regrouper plusieurs grades. » Le premier grade, celui d’ATSEM principal de 2eclasse, comprend 12 échelons et le second, celui d’ATSEM principal de 1re classe comprend 10 échelons qui sont gravis par ancienneté.Les prectives d’vlution Il est possible d’avancer en dehors de l’évolution naturelle sur grille indiciaire.En eﬀet, il est possible de devenir agent référent et d’avoir des missions de coordination des autres ATSEM.Les agents qui occupent des missions de coordination peuvent prétendre au statut d’agent de maîtrise sous certaines conditions (se renseigner auprès de la DRH de votre commune). Les ATSEM pouvant justiﬁer d’au moins 9 ans de service (tout comme ceux justiﬁant d’au moins 7 ans de service et ayant été admis à un examen professionnel) peuvent accéder au cadre d’emplois des agents de maîtrise territoriaux (catégorie C) dans la spécialité : hygiène et accueil des enfants des écoles maternelles ou des classes enfantines. Les ATSEM pou-vant justiﬁer d’au moins 4 ans de service peuvent accéder au concours interne spécial d’animateur territorial (catégorie B).L’info en +
La mbilt s posile mais n’a rien d’autmiue. Ele put sefaire ntr plusier comunes. C’est à l’gent d l’rganiser n postulan ux fresd’empli ulis par les viles. Il s’agit lrs d’une mtain. L’agent coserv sn taut,sn grad, sn acient, mais change d’mplyeur. Un chagemnt d filèr et defnctio est égalemnt posile dans le cadre ’une démarche acmpagn par l DRHet dans l imte ds potes uverts  acesile à vtre catégrie d’mplis au eind vtre coletiv.L
e dr
ulemnt  
d cariè
 
#
 4



[image: background image]
[image: background image]
15Schéma
#
 4
Grilles indiciair
es
au 1er janvier 2025Échelon12345678910Indice Brut388397412430448460478499525558Indice majoré373375376385398408420435455478Durée1 an1 an2 ans2 ans2 ans2 ans3 ans3 ans3 ansSalaire brut1 836,20 €1 846,04 €1 850,97 €1 895,27 €1 959,27 €2 008,49 €2 067,57 €2 141,41 €2 239,86 €2 353,09 €ATSEM principal de 1re classeÉchelon123456789101112Indice Brut368371376387396404416430446461473486Indice majoré367369370373374376377385397409417425Durée1 an1 an1 an1 an1 an1 an2 ans2 ans3 ans3 ans4 ansSalaire brut1 806,66 €1 816,51 €1 821,43 €1 836,20 €1 841,12 €1 850,97 €1 855,89 €1 895,27 €1 954,34 €2 013,42 €2 052,80 €2 092,18 €ATSEM principal de 2e classeRetrouvez la mise à jour de la grille ici : www.lienmini.fr/221404-01
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L
eurs missions et rôles sont équivalents aux ATSEM dans l’ensemble, mais il existe cepen-dant quelques spéciﬁcités.Un statut particulierdéﬁni par la loi n° 84-53 du 26 janvier 1984 portant dispositions rela-tives à la fonction publique territoriale et précisé par la loi n° 94-415 du 24 mai 1994 portant dispositions statutaires relatives aux personnels des administrations parisiennes. Les lauréats du concours d’ASEM sont aﬀectés directementaprès le concours sans avoir à eﬀectuer de démarches de recherche d’emploi comme le font les fonctionnaires territo-riaux.  Ils n’ont pas la possibilité de postuler dans d’autres collectivités territorialesen dehors de Paris car il s’agit d’un concours spéciﬁque. Ils font partie de la ﬁlière sociale et petite enfance, et sont aﬀectés au sein de la Direction des aﬀaires scolaires de la Ville de Paris.Les missions sont précisées par la Ville de Paris comme suit :  accueillir avec l’enseignant les élèves et leur famille ;   assister l’enseignant dans la préparation et/ou l’animation des activités pédago-giques ;  aider les élèves dans l’acquisition de l’autonomie ;  assister l’enseignant dans l’hygiène corporelle des élèves ;  nettoyer le matériel pédagogique et les locaux pour garantir l’hygiène ;  animer des activités de loisirs, d’éveil, sportives et culturelles (sur le temps périsco-laire) ;  accompagner durant l’interclasse les élèves à la cantine, assurer le service de can-tine et aider les enfants à prendre leurs repas.Le supérieur hiérarchique direct de l’ASEM est le responsable des relations humaines de la circonscription des aﬀaires scolaires (CAS) dans laquelle se situe l’école d’aﬀectation.La Ville de Paris organise le temps périscolaire autour d’animations, auxquelles tous les ASEM contribuent pleinement, sous autorité du maire.   Le temps du midi, dénommé « interclasse », entre 11 h 30 et 13 h 30 comporte l’ac-compagnement du temps de repas à proprement parler, et des temps d’activités et de jeux, avant et après le repas, avec toute une palette de propositions culturelles, sportives, ludiques, mais aussi de repos et de partage entre enfants.  Le temps du soir entre 16 h 30 et 18 h 30 se fait autour d’un « goûter récréatif » fourni par la Caisse des écoles de Paris et composé en fonction du repas du midi.   Un « plan lecture » est déployé pour développer chez les enfants le plaisir de lire, notamment pendant tous les temps périscolaires.L
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-Afaires génrals-Éta civl-Écoles-ÉletinsLa mire d ParisCabinet d la mire20 maires d’arondisemntLes intacs nultaivesd’arondisemntLe cnseil parisen d la jeunse20 C.I.A123 cnseil d quartieCnseil ds anciesCnseil ds enfatsAsemblée des cityens n comunatiresCabinetdu maireAdjint(e)sau mireCnseild’arndisemntDireton géralds ervicsCordinateursds cneilsd quartiesMaired’arndisemnt Le cnseil d Paris163 lusAdjoints à l maire21 lusSertai génral d a viled ParisDélgation Géral aux Relations InteraiolesInspctionGénral20 diretonsCASVPAction soialeServicsdéconetrésAdminstrains hrgées-Caise d ls-Tribunal d’instac-Asiatns : ADIL, OMS…L
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UrbanismeDUVire-DplacmentsDVEsacvertsDEVEmli-DvlmtÉconmiqueDESSial-SntDASEPatrimneDPALgistqueDILTCultreDACCmunicatnDICOMFinacs etAchatsDFAInfrmatiqueDSTIAfairesScolairesDASCODmratie, Ctyens,Terites DCTCnseil d ParisPlitque d la VileIntgrain, Vie asiatve,Mtrpole, MisonParticpaton CtoyenEnfac-FamileDFPEJeunseet Sort DJSAfairesJuridquesDAJPersnelDRHLgemnt-HabitDLHPrvntiPrteinDPPrpetéDPE#
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Le princp de ouble hirachieL’ATSEM est un agent communal : il appartient à la fonction publique territoriale et fait partie intégrante des eﬀectifs de la commune, sous l’autorité du maire. Cependant, en raison de son contexte d’intervention dans les écoles, les ATSEM sont soumis à une double hié-rarchie. On parle de hiérarchie eﬀective (c’est-à-dire « réelle ») de la commune et d’une hiérarchiefonctionnelle (c’est-à-dire « propre à la fonction ») sous égide de l’Éducation nationale.Au cours de sa journée, L’ATSEM n’est jamais soumis aux deux hiérarchies simultanément et passe de l’un à l’autre en fonction des moments (cf. ﬁche 7).Le suprieu hiéarchique dirtLe responsable hiérarchique de l’ATSEM est également un agent de la commune, souvent agent au sein du service Éducation, ou Enfance-jeunesse, en fonction de l’organisation de chaque commune. Son rôle est de coordonner l’ensemble des ATSEM, c’est-à-dire d’avoir un regard sur l’équilibre des eﬀectifs, les plannings, les formations, congés, etc., mais aussi l’organisation des « gros ménages », les situations individuelles (demandes individuelles, gestion de situations problématiques lorsqu’elles surviennent), etc. En fonction de la taille des collectivités, il peut y avoir un ou plusieurs coordonnateurs, répartis en secteurs géo-graphiques.Quand le slicter ? Pour information : par exemple, en cas de sorties scolaires auxquelles l’ATSEM parti-cipe. Le coordonnateur bénéﬁcie de remontées d’informations par d’autres biais, maisil est toujours opportun de l’informer des événements vous impactant directement.  Concernant la formation : en cas de demande de formation de votre part. Concernant la mobilité : si vous avez besoin d’évoquer un souhait de changement d’aﬀectation, une évolution de carrière. Concernant un changement de position : si vous avez le projet de n’être plus en activité mais d’être en disponibilité, par exemple.L’info en +
ATSEM et ASEM snt reutés, itularis t vntuelment rvquéspar le maire ps conultain du iretur d’l. I s’agit d’un avis conultaif, maisui compte cpendat rméent das l décisn ui sera pise n fi d compte.L
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Formation « inter »Agents de toutes collectivitéset/ou métiers parfois mélangésFormation « intra »Organisée en interne de la commune à sa demandesur une thématique, un besoin précisBesoin de formation identifié soit par l’agent soit par son responsableDemande de formation formuléeauprès de la DRH de la communeConvocation pourle stage transmiseà l’agent par le CNFPTet copie transmiseà la DRH de la villeDemande invalidée car :Demande validée par la DRHet transmise au CNFPTUn entretien avec le responsablepeut permettre d’affiner la demandede formation et d’expliciter le motif du refus. Vous pouvez le solliciter s’il n’est pas proposé.OkRefusExamen de la demande par le CNFPTDemandede formationà réitérer à la DRHUne offre vaste est proposée par le CNFPT (Centre National de la Fonction Publique Territoriale). Les stages de formation sont gratuits,  sur une ou plusieurs journées.Il s’agit de formation de perfectionnement non diplômantes. Le CNFPT propose également des préparations aux concours.-l’objet de la formation n’est pas directement lié au poste d’ATSEM ;-la demande est hors délai ;-les dates de la formation sont incompatibles avec le planning des effectifs présents.Types de formationCircuit de la demandeL
es f
ormations
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ans la journée de travail des ATSEM, la responsabilité des enfants est placée sous une autorité diﬀérente, selon deux temps :   le temps scolaire,   le temps périscolaire. Le tmps colaire C’est celui de la « classe », récréations incluses.Il est encadré par l’Éducation nationale et est sous l’autorité du directeur d’école.L’ATSEM n’a pas la responsabilité directe des enfantset doit référer dès que nécessaire – c’est-à-dire en cas de situations un peu exceptionnelles ou imprévues – à l’enseignant et/ou au directeur.Le tmps riscolaireIl correspond à tous les temps autour de la classe– c’est d’ailleurs le sens de ce préﬁxe, « péri » = « autour » –, garderie du matin et du soir, pause méridienne.Il est organisé par la commune et placé sous sa responsabilité.Il a vocation à être qualitatif, autour d’animations et activités proposées aux enfants, dans le but non pas de se substituer aux apprentissages scolaires (qui sont la seule prérogative des enseignants), mais d’en proposer des prolongements.Ils sont animés soit par les ATSEMseuls, soit par seulement les animateurs périscolaires dédiés, ou par les deux, en fonction des communes. Parfois peuvent s’ajouter des interve-nants extérieurs sur une durée relativement longue ou ponctuellement (mais toujours sous autorité de la commune, qui les rémunère comme prestataires).Il peut se dérouler dans les locaux scolaires ou parfois dans d’autres locaux à proximité de l’école, à destination des enfants scolarisés.Il englobe aussi les NAP (nouvelles activités périscolaires) ou TAP (temps d’activités péris-colaires), héritées de la réforme des rythmes scolaires de 2013 ; certaines communes ont décidé de conserver cette organisation.L’info en +
Lrsue l priscolaire st anim par une asiatn extérieu,cla peut rend la frme d’une délgatin d servic pulic, ’est-à-dire ’un cotrapas ntr la comune t un prestaire ui porte la misn d servic pulic.L
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