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Ministére

Secrétariat géneral
Service des ressources humaines
Sous-direction des politiques de ressources humaines et des relations
sociales
Département du recrutement, de la mobilité et de la formation
Pdle recrutement et parcours professionnels

ANNALES DE I’EPREUVE ORALE DU CONCOURS
INTERNE D’ADJOINT(E) ADMINISTRATIF(VE)

SESSION 2013

Selon I’article 4 de I’arrété du 23 mars 2007 relatif aux régles générales d’organisation et a
la nature des épreuves des concours de recrutement d’adjoints administratifs de 1°° classe de I’Etat,
«I’épreuve d’admission pour chacun des concours externe et interne consiste, en présence des
membres du jury ou d’examinateurs, a mettre le candidat en situation professionnelle et est destinée
a vérifier son aptitude a accueillir le public, a classer les documents, a présenter les éléments d’un
dossier, a recevoir et a restituer des communications téléphoniques, a la gestion d’emplois du temps
et a ’utilisation d’un microordinateur de bureau. Le candidat peut étre évalué sur sa connaissance
des logiciels courants de bureautique, a savoir un tableur, un traitement de texte. Cette épreuve peut
en outre étre destinée a vérifier ’aptitude du candidat a rassembler, traiter et mettre a disposition
des informations de base, statistiques notamment, et utiles, en particulier, aux études et aux
¢valuations (durée : trente minutes ; coefficient 4) ».



A1

Exercices épreuve orale d'admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en sinuation professionnelle destinée a vévifier son aptinide a accueillir le public, a classer les docunients, a présenter
les dléments d 'un dossier, & recevoir et @ restituer des commnmications wéléphoniques, & Ia gestion d ‘emplois dit temps er a
Putilisation d'un microordinatenr de biveau. Le candidai peut éire évalué sur sa connaissance des logiciels courants de
bureautique, & savoir un tableur, wn fraitement de texie. Ceite épreuve peut en onire étre destinée a vérifier aptitude du
candidat @ rassenibler, traiter et metive @ disposition des informations de base, statistigues noteuent, et uiiles, en

particulier, aux éudes et anx évaluations (dirée : trente minutes ; coefficient 4 »

1) Exercice n® 1 (Tableur) — 5 minutes maximum
A partir des éléments d’information transmis ci-dessous par votre chef de service, vous devez
créer un tableau comparatif détaillé entre le budget annuel initialement prévu pour I'année

2013 et les dépenses réellement engagées.

Pour vous aider, servez-vous de la base du tableau existant dans le fichier « Epreuve 1
(tableur) tableau de base » sur le bureau de I'ordinateur.

- Pour I'année 2013, le montant de la prestation forfaitaire mensuelle prévue initialement au
contrat de nettoyage s'éléve & 15 580 € HT pour une surface totale de 6200 m? ( = ratio prix
HT/m? = 2,51 €).

- A compter du 1¥ février 2013, un sinistre a entrainé la fermeture de I'un de nos batiments
dont la surface est de 1350 m?,

- Du 1% avril au 31 décembre 2013, La Préfecture a mis provisoirement a notre disposition
des hatiments voisins d’une surface de 950 m?. Ces locaux ont été occupés durant toute
cette période).

-
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A_2

Exercices épreuve orale d’admission

Rappel contenu éprauve :

« Mise en situation professionnelle destinée a vérifier son aptitude a accueillir le public, a classer les dociments, @ présenter
les éléments d un dossicr, & recevoir e & restituer des communications téléphonigues, a la gestion d’emplois du tenps et a
Putilisation d’un sicreordinatenr de birrean. Le candidat peut étre évalué sur sa connaissance des logiciels conrants de
bureautique, & savoir w tablenr. un traitement de texte. Celie épreuve peul en oiire étre destinée a vérifier Uaptitude du
candidat & rassembler, traiter et metive @ disposition des informations de base, stafistiques votamnicnt, et uftiles, en
pariiculier, aux études et aux dvalnations (durde : irente minufes ; coefficient 4 »

Exercice n° 2 (Tableur) — 5 minutes maximum

Ouvrez le ficher nommé « exercice n°2 tableur ».

Il s’agit d’un tableau 3 4 colonnes comprenant les informations relatives au sexe, au nom, au
prénom et a I'année de naissance de 50 étudiants.

Vous pouvez constater gue les données apparaissent de maniére désordonnée.

i- Quelles sont les différentes possibilités de présentation de ce tableau ?

2- Présentez le tableau par ordre alphabétique.
Vous pouvez ensuite modifier cette présentation pour répondre aux questions suivantes.

3- Combien cette liste comprend-elle de garcons? Et de filles? Quel est le pourceniage
hommes-femimes dans I'établissement ?

4- Quelle est 'année de naissance la plus représentée ? Et la moins représentée ? Quelle est la
part d’éléeves nés en 1996 ?




M. BESANSSON Henri 1991
Mme BOUCHOT Céline 1993
M. BOISSON Maxime 1991
Mme BOUTTAREL Anna 1995
M. BRIAND Marc 1995
Mme BREULT Noémie 1996
M. CRIVET Julien 1990
Mme CYPRIENNE Alice 1993
M. DUCHESNE Alexandre 1992
Mre DUPONT Rose 1995
M. DUMAS Pierre 1992
Mme FELIX Marie 1996
M. ETAMIL Jonathan 1995
Mme FRECHET Alexandra 1991
M. EUDY Frangois 1995
Mme GEDIT Julie 1996
M. FEOL Guillaume 1996
Mme GUILLAUMIN Ariane 1996
M. FLORIN Nicolas 1995
Mme HERTAL Aurélie 1996
M. FRANCCINI Samuel 1995
Mme JEMAUX Claire 1994
M. GUILLOT Julien 1991
Mme KERMAREC Johanna 1994
M. JADE Clément 1995
Mme LARICHE Bénédicte 1991
M. KESSLER Hugo 1992
Mme LEMAIL Bérénice 1992
M. LATTRE Olivier 1990
Mme MAIGNAU Laura 1994
M. LEFRANDOIS Jean 1993
Mme MOISSAC Elena 1992
M. LIVOT Emmanuel 1993
Mme MONTASSON Eglantine 1991
M. NGUYEN Alex 1995
Mme REVEILLE Flore 1994
M. PACHE Tom 1990
Mme RIANTE Déborah 1996
M. PERRUCHARD Nicolas 1995
Mme ROUSSEAU Mégane 1992
M. PICARD Désire 1995
Mme TAN Anh 1994
M. SAIF Mohammed 1994
Mme VEDRAINE |_aetitia 1993
M. SAMIR Karim 1992
Mme VERNER Pauline 1992
Mme AVIGNONS Héléne 1996
Mme YOUSSEF Redouane 1994
Mme BABINOT Marion 1990
Mme BELEQUE Sonia 1996




Exercices épreuve orale d’admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée & vérijier son aplitude & accueilliv le public, i classer les documents, a présenier
les Sléments d uit dossier, & recevoir el & restituer des conmunications téléphoniques, 4 la gestion d’emplois du temps ef &
Putilisation d’un micreordinateny de bureau. Le candidat peut étre évalué sur sa coniaissance des logiciels courants de
bureautique, & savair wi tablewr, wn fraitement de fexte. Cetfe épreuve peut en oulre élre destinée dvérifier | ‘aptitude di
candidat & rassembler, traiter ef mettre @ disposition des informations de base, statistiques notasiumnent, el utiles, en
pariiculier, anx éindes et aux évaluations (durée : irente miniies : coefficient 4 »

Exercice n® 3 (Tableur) — 5 minutes maximum

Consignes :

- Ouvrir le fichier (excel ou calc) « tableau de hase pour candidat »
- centrer et encadrer le titre
- effectuer les calculs
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A4

Exercices épreuve orale d'admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée & vérifier son aptitude & accueillir le public, & classer les docunients, a présenter
Jos éléments d'un dossier: & recevoir el & restituer des commmuications téléphaniques, & lu gestion d’emplois du temps el &
Putilisation d’un microordinatenr de burean. Le candidat peut étre évalué sur sa connaissance des logiciels courants de
bureautique, & savoir un tablear, un fraitement de fexte. Celie épreuve peul e oulie éive destinée & vérifier 'aptitude du
candidat @ rassembler, fraiter ef metire a disposition des informations de hase, statistiques notanunent, et niiles, en
pariiculier, aux études ef aux évaluations (durée : wrente minuies ; coefficient 4 »

1) Exercice n® 4 (Tableur) — 5 minutes maximurn

A partir des éléments d'information transmis dans le document joint par votre chef de service, vous
devez :

- calculer la somme totale des dépenses pédagogiques, et le nombre total de jours de formation,
- insérer I'en-téte suivant : « STAGES_2014 »

- re-mettre en forme le tableau selon la présentation qui vous semble la mieux adaptée a une

bonne lecture,

- imprimer le document complet sur une seule page.




Exercices épreuve orale d'admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée a vérifier son aptitude i accueillir le public, a classer les documents, 4 présenter
Tes éléments d’un dossier. & recevoir el & vestimer des communications téléphonigues, i la gestion d ‘eniplois du temps €t @
Putilisation d’un microordinateur de burea. Le candidat peut éire évalué sur sa connaissance des logiciels courants de
bureautiqe, & savoir un tablenr, un traitement de texie. Cefte preuve peul en oufre étve destinée a vévifier aptitude du
candidat & rassenibler, traiter et mettre @ disposition des informarions de base, statistiqies notamuient, el utiles, en
particulier, aux énrdes ef anx valuations (durée = irente minutes | coeflicient 4 »

1) Exercice n° 4 (Tableur) - 5 minutes maximum

A partir des éléments d’information transmis ci-dessous par votre chef de service, vous devez :

— caleuler la somme totale des dépenses pédagogiques, et le nombre total de jours de
formation,

appliquer le Z pour somme puis entrée, on peut etires la formule d'une cellule sur la

deuxieme

— insérer I'en-téte suivant : « STAGES_2014 »

affichage, en 1éte et pied de page, en lete persannalise, saisi le texte puis modifier les

caractéres en cliguant sur le « A » puis ok

— re-mettre en forme le tableau selon la présentation qui vous semble la mieux adaptée a une
bonne lecture,

étape la plus longue, on peut harmoniser la hauteur des lipnes, la disposition du texte dan

la cellule [centrer en hatteur el en largeur), augmented la taille des caracteres

— imprimer le document complet sur une seule page.

Affichape, apercu des sauts de pape, étirer en largeur el en hauteur (pour avoir les totaux),

: g
centrer dans la page
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B_6

Exercices épreuve orale d’admission

Rappel contenu éprenve :
« Mise en situation professionnelle destinée @ vérifier son aptinde & accueillir le publie, & classer les documents, a présenter

les éléments d'un dassicr, & recevoir et & restituer des communications éléphanigues, @ lo gestion d'emplois du tenips et a
Putilisation d’un microardinatenr de burean. Le candidat peui éfre évalié sur sa connaissance des logiciels couranis de
bureautique, a savoir un fablewr, wi traitenient de texte. Cetie éprenve peut en oulre étve destinée a vérifier aptitude du
candidat ¢ rassembler, fraiter et mettre a disposition des informations de base, siatistiques notammen, et utiles, en
pariiculier, aux éiudes el auy évaluations (durée : trente minuies ; coefficient 4 »

Exercice n° 6 (Traitement de texte) — 5 minutes maximum

1- Prenez connaissance du fichier nommeé « exercice n°6 (ttx) ».
Il s’agit du texte d’un courrier adressé a I'ensemble des agents du Ministére, concernant

I'intégration des personnes en situation de handicap.
Vous constatez que la mise en page a été supprimée : proposez une mise en page qui vous

parait pertinente.




25 mars 2014 Madame, Monsieur, Depuis la publication de la loi pour I'égalité des
droits et des chances, la participation et la citoyenneté des personnes handicapées
du 11 février 2005, le ministére de la culture et de la communication s'est engageé
pour l'intégration des personnes en situation de handicap et les initiatives sont
nombreuses en faveur de ses agents et de ses publics. Chacun de nous réalise les
progrés accomplis mais aussi le chemin qui reste encore a parcourir. Le bureau de
I'action sociale et de la prévention en charge de la déclaration auprés du fonds
d’insertion des personnes handicapées dans la fonction publique (FIPHFP) lance un
nouveau recensement des personnes en situation de handicap auprés des agents du
ministére. Ce recensement permettra une meilleure connaissance des personnels. |l
servira a établir une convention avec le FIPHFP qui peut aider au financement de
certains dispositifs. La politique handicap ministérielle s’en trouvera renforcée.
I’évolution des mentalités prend du temps. Il faudra que chacun de nous participe
activement a cette prise de conscience et pour bousculer les stéréotypes sur le
handicap. Cette participation active de chacun contribuera également a ce
cheminement. Plus de 80% des personnes en situation de handicap le deviennent au
cours de leur vie. Chacun de nous connait dans son entourage une personne en
situation de handicap, un parent, un ami, un voisin, un collegue... Bien souvent nous
les cotoyons sans savoir. Chacun a sa propre représentation du handicap qui
s'arréte souvent a la personne a mobilité réduite ou non voyante. |l existe pourtant
des situations de handicap non visible. La réalité du handicap a des multiples
facettes mais le plus souvent il ne se voit pas (épilepsie, surdité, problemes
cardiaques...). Notre objectif est de dépasser les stéréotypes sur le handicap. Le
saviez-vous ? 494 agents se sont déclarés auprés du ministére de la culture et de la
communication. Vous avez des problémes de santé ? Si vos pathologies impliGuent
un suivi médical régulier, vous avez peui-étre besoin d'aides pour compenser ces
difficultés. Prenez rendez-vous aupres de votre médecin de prévention. Il est
I'interlocuteur privilégié avec lequel vous pourrez échanger en toute confiance et en
toute confidentialité. En cas de nécessité, il vous dirigera vers le correspondant
handicap ministériel ou de proximité dont la liste, progressivement enrichie, est
accessible sur l'intranet Sémaphore (hitp://semaphore.culture.gouv.fr > Ressources
humaines > Politique et chantiers RH > Emploi et handicap). Votre correspondant
pourra vous donner des informations et vous aidera a prendre votre décision, sans
pression temporelle, en toute connaissance de cause. Signaler ses difficultés et se
déclarer en situation de handicap c'est veiller avant tout a préserver ses
compétences et ses capacités. Cette démarche auprés du correspondant handicap
ministériel peut, si vous le souhaitez, rester confidentielle. Elle permet de mieux
connaitre les agents en situation de handicap au sein des effectifs du ministere et de
mettre en ceuvre, en lien avec les médecins de prévention, les dispositifs permettant
de mieux les accueillir, et, pour le collectif, de mieux vivre et mieux travailler
ensemble. Le Secrétaire général Jean-Frangois Collin
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Exercices épreuve orale d'admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée a vérifier son aplitude a accueillir le public, a classer les documents, a présenter
les éléments d'un dossier, & receveir et a restitner des commmications eléphoniquees, a la gestion d’emplois di temps et a
Puiilisation d’nu microordinatenr de burean. Le candidal peut éitre évalué sur sa connaissance des logiciels courants de
bureauntique, a savoir un tableur, un traitement de texte. Celie épreuve peul en aniie éfre destinée a vérifier aptitude du
candidat & vassembler, raiter el metire @ disposition des informations de base, statisliques notamment, el utiles, en
particulier, aux étndes et aux évaluations (durde : wente niinutes : coefficient 4 »

Exercice n° 7 (Traitement de texte) = 5 minutes maximum

1- Créer sur le bureau un document gue vous nommerez sous la forme nom_prenom.doc (ou
nom_prenoim.odt selon le cas)

2- Dans le document créé, recopier le texte contenu dans le document présent sur le bureau
intitulé « exercice n-7 (tix) texie support pour candidat»

3- Changer le style de la police (choix libre) et justifier 'ensemhle du texte

4- Centrer le titre et le mettre en gras

5- Décaler chaque début de paragraphe

6- En pied de page, mettre votre nom et créer une numérotation.




Achats publics durables - Les moyens offerts par le Code des Marchés Publics

Article 5 : Les besoins doivent étre déterminés en prenant en compte des objectifs de développement
durable — exigences sociales et environnementales - (c¢’est une obligation et non une option).
Exception : si pas possible (selon I’objet du marché), fournir la justification dans le rapport de
présentation (art 79 CMP). Il est nécessaire d’anticiper cette phase car le temps de préparation
s’allonge (analyse fonctionnelle des besoins, du cout global, du marché ; contact avec un
facilitateur...).

Article 6 : Permet de définir des prestations ou des fournitures dont les caractéristiques font référence
a des normes ou a des performances et exigences fonctionnelles qui peuvent inclurent des
caractéristiques environnementales.

Atrticle 14 : Concerne les conditions d’exécution des marchés : les cahiers des charges peuvent intégrer
des conditions de prise en compte de considérations sociales et environnementales. L"offre de
I*entreprise doit prendre en compte obligatoirement ces éléments dans son offre (sous peine de rejet).
Ex : livraison en vrac ; récupération des déchets, taux de recyclage minimum du papier, quota d’heures
réservées a du personnel en insertion...

Prévoir des pénalités en cas de non-exécution de ces clauses.

Article 15 : (possibilité) Marchés ou lots réservés & des EA ou des ESAT (entreprises adaptces ou
établissements et services d’aide par le travail). Publics concernés : handicapés. Seuls ce type
d’entreprise peut candidater (mention obligatoire dans I’AAPC). Mise en concurrence et publicité.

Article 10 : (allotissement) Permet d’inclure des clauses uniquement pour certains produits ou
prestations.

Article 45 : Possibilité d’orienter le profil souhaité des candidats (dans les documents de candidatures
a fournir) : certification ISO (14001 ou évaluation 26001) ou EMAS ou équivalent. Seules les
entreprises détentrices de ces certificats peuvent candidater.

Article 50 (variantes) : Autoriser les variantes mais nécessité de bien les encadrer et définir les
exigences (ex : auires solutions avec techniques moins polluantes mais avec un résultat équivalent).

Article 53 (sélections des offres) : Possibilité d’inclure des critéres relatifs a la « performance en
matiére d’insertion professionnelle, en matiére de protection de I’environnement, de cout global
d’utilisation ». Peut étre combiné avec ’article 14 pour plus de cohérence.
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Exercices épreuve orale d’admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée a vérifier san aptitude & accneilliv le public, a classer les documents, i présenter

les éléments d'un dossier; & recevoir el & restituer des conmuications téléphoniques, a la gestion d'emplois du temps el a
Purilisation d’un micreordinatenr de buveaun. Le candidai peut éue évalué sur sa connaissance des lugiciels couwrants de
bureautique, & savoir un tablenr, un traitenent de texte. Ceite éprewve peut en oulre élre desiinée a vérifier l'aptitude du
candidat a rassembler, traiter et menve a disposition des informations de hase, staiisiignes notaminent, i uliles, en
pariiculier, aux études ef aux évaluations (durée : wente minutes ; coelficient 4 »

1) Exercice n® 8 (Texte) — 5 minutes maximum

A partir des éléments d’information transmis ci-dessous par votre chef de service, vous devez :

- remplacer de maniére automatique, sans le saisir dans le texte, le nom propre Niav par Vian,
- faire la manipulation qui permettra de supprimer e soulignage en rouge du nom propre Vian,

- mettre le nom propre Vian en police lmpact, en gras et en rouge puis répéter la mise en forme, de
maniére automatique,

- faire un retrait de paragraphe de 1 cm puis justifier le texte,

- harrer les deux derniéres phrases du texte.




Boris Niav

Niav, un ingénieur qui écrit, un écrivain qui chante, un trompinettiste qui pense. Niav est mort a
39 ans : il n’a finalement laissé qu’une ceuvre de jeunesse. C’est pour ¢a que, plutdt que d’aller a la
fontaine de jouvence, je m’abreuve a I'eau des Niav qui tronent dans ma bibliothéque.

Comment présenter Boris Niav en une page ? Son ceuvre part dans tous les sens : des romans, des
chansons, des pieces de théatre, des poémes, des critiques, des billets d’humeur, des nouvelles...
Puisque 1’on parle ici de frangais, on va se limiter a sa langue, si particuliére.

Dans le dictionnaire de Niav, on trouve un pianocktail, des doublezons, des bedons et des chuiches,
un arrache-cceur et toute la collection des ustensiles ménagers qui peuplent sa Complainte du
progrés : le chauffe-savates, I’éventre-tomate, le canon a patates, le chasse-filou, le lit-qu’est-
toujours-fait...

Pour entrer chez Niav, une porte d’entrée peut étre son Conte de fée a ['usage des moyennes

personnes. C’est un tout petit roman, plutét un péché de jeunesse, mais qui annonce bien la couleur

de ce qui va suivre. Sinon, I'Ecume des jours finira bien par devenir un classique, un jour...

Et puis pourquoi ne pas commencer par ses chansons ? Johnny fais-moi mal, le Déserteur, On n’est
pas la pour se faire engueuler ?
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Exercices épreuve orale d'admission

Rappel contenu épreuve :
« Mise en situation professionnelle desiinée & vérifier son aptitude & accueilliv le public, & classer les documents, @ présenter

les éléments d’un dossier, & recevair et @ restituer des conmmmications téléphoniques, a la gestion d'eimplois du temps ei d
Putilisation d’uu microardinatenr de burean. Le candidat peut étve évalué sur sa connaissance des logiciels courants de
bureautique, & savoir un tableur, un traitement de texte, Ceite éprenve peut en outre éire destinée a vérifler apiitude du
candidal ¢ rassembler, traiter et metive @ disposition des informations de base, statisiiques notannnent, et uiiles, en
particulier, aix éindes et aux évaluaiions (durée : frente minutes ; coefficient 4 »

Exercice n° 9 (Traitement de texte) — 5 minutes maximum

1- Prenez connaissance du fichier nommé « exercice n°9 (ttx) ».

Il ’agit de la recette du tiramish.
Il vous est demandé de modifier la mise en page en essayant de reproduire le modéle qui

vous est présenté.




Tiramist

Préparation : 30 min
Réfrigération: 3 h au moins
Ingrédients (pour 6 personnes) :
3 ceufs

250 g de mascarpone en boite
24 biscuits a la cuiller

50 g de sucre

25 ¢l de café fort, refroidi

1 cuil. a soupe d'extrait de café
2-3 cuil. a soupe de cacao

sel

Préparation : Cassez les ceufs en séparant les blancs des jaunes. Mettez les jaunes dans une jatte,
versez les blancs dans un grand bol.

Ajoutez le sucre aux jaunes d'ceufs et battez avec un fouet 4 main jusqu'a ce que le mélange palisse
et mousse.

Ajoutez alors le mascarpone et continuez a fouetter pour obtenir un mélange homogene. Mettez au
réfrigérateur pendant que vous battez les cxufs.

Ajoutez | pincée de sel aux blancs d'e2ufs et battez-les en neige ferme . Incorporez délicatement ces
blancs au mélange précédent, Remettez au réfrigérateur.

Versez le café et l'extrait de café dans une assiette creuse. Mélangez. Trempez rapidement la face
non sucrée de 12 biscuits a la cuiller das ce mélange et rangez-les, cote & cote, dans un joli plat.

Recouvrez les biscuits avec la moitié de la mousse. Couvrez entiérement avec 1 grosse cuillerée a
soupe de cacao, en le tamisant dans une passoire fine.

Trempez le reste des biscuits dans le café et déposez-les au-dessus. Recouvrez du reste de la
mousse. Lissez avec une spatule et laissez au moins 3 h au frais.

Au moment de servir, sortez le tiramist du réfrigérateur et poudrez-le avec le reste du cacao, en le
tamisant dans la passoire,

Bon appétit
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Exercices épreuve orale d'admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée & vérifier son aptitude & accueillir le public, a classer les docuients, a présenter
les éléments d'un dossier. & recevoir ef & restituer des comnumicaiions iéléphoniques, & la gestion d'emplois du temips et a
Puillisation d’un microordinatenr de bureau. Le candidat peut éire évalué sur sa connaissance des logiciels couranis de
bureautique, & savoir un tablenr, un iraitement de texte. Cetle épreuve peul e oufie élie destinée avérifier aptitude du
candidai & rassembler, fraiter et meftre & disposition des informations de base, statistiques nofanueni, et uiiles, en
pariiculier, aux éiudes et aux évalnations (durée : menie uiinues ; coefficient 4 »

1) Exercice n® 10 (Texte) — 5 minutes maximum

A partir des éléments transmis par votre chef de service (un texte et une page de papier aen -téte),
vous devez :

copier le texte dans le modéle,

l

— faire un retrait de paragraphe de 1 cm,
— disposer le texte, hors titre, sur deux colonnes,
— encadrer le titre et le sous-titre,

—~ supprimer la Marianne et le pied-de-page.




Journées de rencontres et de réflexions

Organisées par la Ville de Saint-Martin-d’Heres, en partenariat avec I'Observatoire des politiques culturelles

La culture joue un rdle capital dans la dynamisation et la valorisation des territoires. Disposant d*un fort
potentiel de créativité et d’innovation, elle peut étre source de croissance économique et d’atiractivité territoriale.
Dans le contexte actuel de crise, la question de I'action publique culturelle comme moteur de développement
local apparait d’autant plus prégnante.

Quel rdle les arts et la culture peuvent-ils jouer pour favoriser le développement d’une société de la connaissance
qui garantisse le partage du sensible, des savoirs et des droits culturels ?

Comment poursuivre un projet culturel ambitieux et volontariste dans I'espace urbain, avec pour finalité de
favoriser la participation du plus grand nombre aux arts et & la culture, dans ce contexte de recomposition
territoriale et de budgets contraints ?

Comment stimuler la mise en réseau des forces vives de I'art et de la culture avec leur environnement ? De quelle
maniére relancer le partenariat public & I'échelle territoriale au regard des changements culturels et des mutations
du monde contemporain ?

Le rendez-vous de Saint-Martin-d’Heéres vise & promouvoir la rencontre féconde et la mise en relation des €lus,
des professionnels, des acteurs, des réseaux associatifs impliqués dans le champ artistique et culturel ou
fravaillant en contact avec lui.



Liberté « Egnfm’ meni!l
REPUBLIQUE FRANGAISE

PREFET DE LA REGION XXXX

Direction régionale des affaires culturelles XXXXX- XXXXXXXXXXXXXXXXX
XAXXXXX XX XXX X XXX XXX KX XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XX




c 11

Exercices épreuve orale d'admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation prafessionnelle destinée a vérifier son aptitude é& accueilliv le public, a classer les docwinents, a présenter
les éléments d'un dossier, & receveir et  restituer des commuuications iéléphoniques, a la gesiion d'emplois du temps el a
'uiilisation d 'un microordinateur de burean. Le candidat peut ére évalué sur sa connaissance des logiciels conrants de
buveantique, a savoir un iablewr, un traitement de texie, Celte épreuve peut en ontre éirve destinée a verifier 'aptitude du
candidat a rassembler, traiter et metire a disposition des informations de base, slatistigies notanunenl, el utiles. en
particulier, aux éiudes et aux évaluations (dinée : lrente mimites : coefficient 4 »

Exercice n® 11 (Accueil téléphonigue) — 5 minutes maximum

Mise en situation pratigue d'accueil téléphonigue

Vous étes :

Assistant(e) des conseillers spectacle vivant a la Direction régionale des affaires culturelles (DRAC).
Vos missions consistent notamment a informer les siructures culturelles de la région des dispositifs
de subventionnement imis en cauvre par la DRAC en matiére d'aide a la création et a la diffusion du
spectacle vivant (musique, danse, théatre et cirque). Vous étes également chargé(e) de vérifier la
recevabilité des dossiers de demande de subvention.

Le vendredi 12 novembre, Vous recevez un appel téléphonique d'une compagnie de théatre qui
souhaite connaitre la date limite de dépdt d’'un dossier de demande de subvention pour sa prochaine

création.

Concernant le calendrier du dispositif, vous détenez les informations suivanies:

Comme chacque année, la date limite de dépdt ou réception des dossiers est fixée au lundi 15
novembre.

Puis, un comité réunissant des experts de la région programmé le jeudi 18 novembre formulera des
avis sur chague demande recevable.

Au vu de ces avis, les décisions devront étre établies et notifiées le mardi 23 novembre au plus tard.
Votre chef de service vous précise que ce calendrier ne pourra étre décalé pour aucun motif.
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Exercices épreuve orale d'adimission

Rappel contenu épreuve

« Mise en situation professionnelle destinée a vérifier son aptitnde & accueillir le public, & classer les documents, a présenter
les éléments d'un dossier. & recevair ef @ restituer des comunicaiions (éléphoniques, & la gesiion d 'emplois dy temps el a
Ptilisation d'un microordinateur de burean, Le candidat pet étve évalué sir sa connaissance des logiciels courants de
hureautique, & saveir un tableur, un traitement de texte. Cette éprenve peul en ontre éue destinée & vérifier aptitide du
candidat & rassembler; traiter et metire  disposition des informations de base, statistiques notanmient, el utiles, en
pariiculier; aux élides et aux évaluations (durée : trente niinutes ; coefficient 4 »

Exercice h® 12 (Accueil) — 5 minutes maximum

Mise en situation pratigue d'accueil physigue

Vous éies :
Assistant(e) du Directeur général du Musée Guimet, musée national frangais d'Arts Asiatiques,

Vos missions consistent notamment a assurer l'accueil des personnes ayant rendez-vous avec le
directeur général.

Aujourd'hui, votre directeur a rendez-vous a 15h avec un groupe de Japonais au sujet d'un projet
d'exposition sur les atteintes faites au patrimoine de Nagasaki lors de la seconde guerre mondiale.

La délégation de 5 personnes, représentant le Musée de la bombe atomique de Nagasaki, arrive a
14h30, soit avec ¥% heure d'avance sur I'horaire fixé. Ces personnes parlent le japonais et ['anglais
unicuement.

Le directeur est en rendez-vous a I'extérieur, il vous a déja fait savoir qu'il aurait un peu de retard sur
I'horaire fixé. Il pense arriver au Musée vers 15h15.

Son adjoint est en congés a I'étranger.
Votre collégue, assistante de |'adjoint est avec vous dans le bureau.

Que faites-vous ?
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Exercices épreuve orale d'admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation projessionnelle desiinée a vérifier son apiitude a accneillir le public, & classer les documents, @ présenter
les éléments d'un dossier, & recevoir et @ restituer des communications éléphonignes, a la gestion d'emplois du temps ei &
Puiilisation d 'wn microordinatewr de bureau. Le candidat peut étve évalué sur sa connaissance des logiciels couranls de
Bureautique, & savoir un iableur, un traitement de texte. Ceite éprenve peit en ontre éive destinée a vérifier I'aptitude du
candidat & rassembler, traiter ei mettve a disposition des informaiions de base, stafistiques notanment, el utifes, en
pariiculier, aux énides et aux évaluations (durée : trente minuies ; coefjicient 4 »

Exercice n° 13 (Accueil) = 5 minutes maximum ’

Mise en situation pratigue d’accueil téléphonique

Vous étes :
En charge des inscriptions des étudiants auprés d’une école d’architecture.

Vos missions consistent notamment & coordonner les procédures d'admission, telles que décidées
par les instances compétentes de I'établissement, informer les candidats sur I'ensemble du
processus, de la candidature a l'inscription, procéder aux inscriptions administratives des étudiants.

Chaque année, le nombre de candidats est bien supérieur au nombre de places disponibles.

Le lendemain de la publication de la liste des candidats convoqués pour s'inscrire, vous recevez un
appel téléphonigue du pére d’un candidat non retenu.




c_14

Exercices épreuve orale d’admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée a vérifier son aptitude & accueillir le public, a classer les documents, a présenier
les éléments d i dossier, & recevoir ef @ restituer des communications téléphoniques, @ la gesiion d'emplois du temps el &
['utilisation d un microordinateur de bureav. Le candidat peut étre évalué sui sa coniaissance des logiciels couranis de
bureautique, é savair wn tableur, un (raitement de texte. Cetle épreuve peul en outve élre destinée a vérifier Uapiitude du
candidat @ rassembler, fraiter el meltre & disposition des informations de base, statistiques notarment, ef ufiles, en
pariiculier; aux études ei anx évaluations (durée : trente minutes ; coefficient 4 »

Exercice n® 14 (Accueil physigue) = 5 minutes maximum

Vous étes :

Assistant(e) du directeur du service juridique d'un établisserent du ministére de la Culture et de la
Communication.

Viotre directeur vous confie 'accueil d'un étudiant en droit qui vient tout juste d'arriver pour effectuer
un stage de fin d'études dans votre direction. Vous étes chargé(e) de:

« lui présenter votre établissement (présentation historique et administrative de
|'établissement)

*  lui exposer les informations pratigues (horaires, badge d'identification , restauration,
stationnement, bibliotheque...)
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Exercices épreuve orale d'admission

Rappel contenu épreuve ;

« Mise en sitnation professionielle destinée a vévifier son aptitude a accueillir le public. & classer les documents, a présenter
les éléments d 'un dossicr, @ recevoir et a restituer des communications iéléphoniques, a ln gestion d'emplois du temps et a
lutifisation d 'un microordinateur de burean. Le candidai peut étve évalué sur sa connaissance des logiciels comrants de
bureautique, & savoir un tableur, un traitenient de texte. Celte épremve peul en autre éie destinée a vérifier lapiitide du
candidal a rassembler, traiter et metire a disposition des informations de base, stalistiques notanuent, ef uiiles, en
particulier, aux émdes et aux évaluations (durée : trente minuies : coefficient 4 »

Exercice n° 15 (Accueil) — 5 minutes maximum

Mise en situation pratique d’accueil téléphonigue

Vous étes :
Assistante administrative aupres de la directrice régionale des affaires culturelles.

Vos missions consistent notamment a répondre aux appels et tenir 'agenda de la directrice.

Voire directrice est en rendez-vous extérieur toute la journée, vous ne savez pas duand elle passera
au bureau, vous recevez une série d’appels.
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Exercices épreuve orale d’admission

Rappel contenu éprenve :

« Mise en situation projessionnelle destinée a vérifier son apiitude a aceneillir le public, a classer les documenis, a présenier
les éléments d’un dossier, a recevair el d restitner des communications téléphoniques, a la gestion d’emnplois du tenips el a
Dutilisation d 'un wmicroordinatenr de bureau. Le candidar peut étre évalué sur sa connaissance des logiciels covranis de
bureantiqite, a savoir wi iablewr, un traitement de texte. Cetie épreuve peut en outre étie desiinée a vérifier aptitude du
candidat a rassembler, traiter ef mettre a disposition des informations de base, statistiques notamment, ef uriles, en
particulier, auy études et aux évaluations fdurée : frente mimites ; coefficient 4 »

Exercice n® 16 (Emplois du temps) — 5 minutes maximum

Vous travaillez au sein de la direction de la programmation culturelle d'un musée.

Votre chef de service est responsable des programmes de conférences et vous demande, pour
I'élaboration du programme des mois de mai et juin 2015, de lui présenter le calendrier des
conférences qui peut étre retenu en fonction des disponibilités des personnalités sollicitées

Vous tiendrez compte de ces informations :
- les conférences sont réservées a un public scolaire et ont lieu le vendredi ;
- une conférence est assurée par un seul intervenant ;
- une seule conférence est organisée pour une méme date ;

- un méme intervenant ne peut assurer gqu’une seule conférence.

Disponibilités des personnaliiés sollicitées
- Lhistorien de I'art John Gracem propose 3 dates : 8 mai, 15 mai, 5 juin.

- L'ethnologue Gilles de Sente propose les dates suivantes : 1% mai, 29 mai, juillet (n’importe
quelle date).

- L'architecte de la rénovation du musée, Fabien Reclerc, propose 3 dates également : 22 mai,
5 juin, 12 juin.

- Lecinéaste Thomas Brook n’a que 2 dates envisageables : 15 mai, 26 juin.

- Le conservateur du patrimoine Jean de la Fére propose quant a lui ces 2 dates : 25 avril, 12
juin,

- Lachorégraphe Johanna Blanc est disponible tout le mois de juin, sauf le 26.

- LUillustratrice Ana Montés est assez disponible jusqu’a la mi-juillet mais aurait une préférence
pour le 8 mai, le 29 mai ou le 19 juin.

Un extrait du calendrier 2015 vous est remis pour vous permettre de répondre
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Exercices épreuve d’admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée a vérifier son apiitude a accueillir le public. a classer les docwments, & présenfer
Jes éléments d'un dossier, & recevoir ef a restituer des commimications téléphoniques, a la gestion d’emplois du temps et a
Putilisation d'un micreordinatenr de burean. Le candidat peut étve évalué sur sa connaissance des logiciels conranis de
bureantique, & savoir un tableur, un traitement de texte. Celie épreuve penl en oufre éfre destinée a vérifier aptitude du
candidat & rassembler, traiter ef mettre & disposition des informations de base, statistiques notammeit, el ililes, en
pariiculier, aux éludes el aix évaluations (durée : trente minutes | coefficient 4 »

Exercice n° 17 (Gestion emploi du temps) — 5 minutes maximum

» Vous étes I'assistant(e) du Directeur du Musée de la Préhistoire.
Nous sommes le lundi 15 juin. Il est 17h, et comme d’habitude, avant de quitter votre poste, vous
établissez votre plan de travail pour la journée du lendemain.

Sur votre listing « pense-héte », les taches suivantes sont énumérees :

A - Archiver les plaquettes de communication de I'année derniére

8 - Réserver un billet de train pour le Directeur. Il doit se rendre dans 3 mois a un colloque a Paris.
(Pour information, il souhaite que la réservation se fasse au tarif le plus bas possible).

C - Commander des stylos « pilot » utilisés exclusivement par le directeur (Pour information, il utilise
actuellement le dernier et celui-ci donne des signes de fatigue...)

D - Envoyer par courrier, en recommandé et avec accusé réception, les convocations aux membres
du Conseil d’administration (CA). (Pour information, le CA est fixé dans 15 jours et la réglementation
impose que les membres regoivent leur convocation au moins 7 jours avant la date du CA)

E - Annuler les 3 rendez-vous du Directeur prévus mercredi 17 juin aprés-midi (Le Directeur a un
empéchement de derniére minute et sera donc absent toute I"aprés-midi)

F — Contacter le chef d’équipe nettoyage (Les ouvriers de I'atelier sont venus monter des étagéres et
le sol du bureau du directeur est couvert de poussiére et de sciure.)

G — Prévenir le Directeur que le Cabinet de la Ministre de la Culture a cherché a le joindre cet aprés-

midi

» Vous classerez ces tiches par ordre de priorité dans le tableau ci-dessous (le jury se réserve la
possibilité de vous demander des explications)

Priorité n° 1

Priorité n® 2

Priorité n° 3

Priorité n® 4

Priorité n® 5

Priorité n° 6

Priorité n® 7
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Exercices épreuve orale d'admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée & vérifier son apiitude a accueillir le public, a classer les documients, @ présenter
les Sléments d’un dossier, & recevoir el & restituer des comnmunications iéléphoniques, a la gestion d’emplois du temps el é
P'rilisation d'un microordinateur de bureaw. Le candidat peut éire évalué sur sa connaissance des logiciels couranis de
bureautique, & saveir un tablews; un traitement de texte. Cette épreuve peul en outre éire destinée a vérifier Paptitude du
candidat & rassembler, traiter et metive @ disposition des informations de base, siatisiques notanient, el utiles, en
particulier, aux éiudes et aux évaluations (durée : trente minufes ; coefficient 4 »

Exercice n° 18 (Gestion emploi du temps) — 5 minutes maximum

Vous étes assistant(e) du responsable de la logistique au Conservatoire de danse de Paris.
Il vous demande de prévoir le calendrier des prestations de traiteur pour I'année prochaine.

Il vous fourni la liste des événements et le calendrier & renseigner (les jours de fermeture du

conservatoire sont indiqués en bleu).

Vous devez lui rendre une version numérique avec votre proposition de calendrier pour I'ensemnble

des manifestations.




ACCORD-CADRE « PRESTATIONS TRAITEUR »
ANNEXE 2 AU CCP
Calendrier indicatif des manifestations récurrentes

Réunion du bureau du Conseil d’Administration, 6 fois par an :
¢ 8 personnes, plateau repas

Réunions de travail Direction, 5 fois par an :
o 5 personnes, plateau repas

Repas de Noél (midi), semaine 2 ou 3 année N :
e 80 personnes, repas « prestige » chaud servi a table

Journée de pré-inscription, 14 mai :

o 80 personnes, petit déjeuner

o 80 personnes, repas de midi « prestige » chaud servi a table
» 40 personnes, buffet dinatoire

Repas de fin d’année, dans les deux premiéres semaines de juillet :
» 80 personnes, buffet dinatoire « prestige » chaud

Remise des prix pour les projets de fin d'@étude, lerjuillet :
* 80 personnes, buffet dinatoire

Pour le service de la communication

e 8 personnes, 6 fois par an, plateau repas classique ou prestige
e 50 personnes, 6 fois par an, buffet dinatoire prestige

» 50 personnes, 6 fois par an, petit déjeuner

» 100 personnes, 2 a 3 fois par an, repas prestige servi a table

Remise des diplémes :
» 80 personnes, 1 fois par an, buffet prestige
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Exercices épreuve orale d’admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée @ vérifier son apiitnde a accveillir le public, a classer les documents. a préseiier
Jes éléments d'un dossier, & recevair et é restituer des communications téléphoniques, 4 la gestion d’emplois du iteinps et a
Dwdilisation d’un micreordinateur de burcau. Le candidat peut ée évalué sur sa connaissance des logiciels conranis de
bureautique, i savoir un tablenr, un traitenient de texte. Cette épretve peut en owire ée desiinée a vérifier P'aptitude dn
candidal & rassembler, traiter ei metire a disposition des informations de base, statistiques notamnment, ef wtiles, en
pariiculier, aux études el aux évaluations (durée : trente minutes ; coefficient 4 »

Exercice n° 19 (Emplois du temps) — 5 minutes maximum

- Vous travaillez au service des examens d’une école d'art et étes chargé(e) d’élaborer un

projet de planning des examens pour les étudiants de 1¥® année et de 2

&me

Les étudiants de 1% année sont concernés par les 3 épreuves suivantes :

- Histoire de 'art 1 (durée 1h30)

- Art médiéval (durée 1h30)

- Exercice pratique 1 (durée 3h)

Les étudiants de 2°™ année sont concernés par les 4 épreuves suivantes :

- Art moderne (durée 2h)

Art contemporain (2h)

Histoire de I'art 2 (durée 2h)

- Exercice pratique 2 (durée 4h)

année.

Les effectifs étant modestes, I'ensemble des épreuves peut &tre organisé par année en utilisant
uniquement la salle d’examens pour les épreuves théoriques et la salle d’expérimentation pour
les exercices pratiques.

En revanche, vous devez tenir compte des contraintes suivantes : toutes les épreuves doivent se
tenir en 2 jours (lundi et mardi) ; la salle d’expérimentation n’est disponible que le lundi matin et
le mardi matin ; la salle d’examen n’est pas disponible le lundi matin. Que proposez-vous ?

lundi mardi
salle d'expérimentation salle d'examens salle d'expérimentation salle d'examens
8h30-
10h30
11h-13h
14h-16h
16h30-

18h30
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Exercices épreuve d'admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée & vérifier son aptiude a accueilliv le public, a classer les documents, @ présenier
les élénients d 'un dossier, a recevoir et a restituer des commmications iéléphoniques, d la gestion d’eniplois dn temps et a
utilisation d ‘un microordinatewr de buveau. Le candidat peut étre évalué sur sa comaissance des logiciels cowranis de
Bureautique, & savoir un tableur, un traitement de texte. Celte éprenve peut en autre éfre destinée a vérifier I'aptiinde du
candidat & rassembler, traifer et wettre a disposition des informations de base, statistiques notanmment, el ufiles, en
particulier, anx éudes el aux évalvations (durée . trente minufes : caefficient 4 »

Exercice n° 20 (Gestion emploi du temps) — 5 minutes maximum

» Vous étes I'assistant(e) du chargé des marchés publics.
Le marché relatif aux prestations de gardiennage et de sécurité arrive a échéance prochainement.
Votre chef de service vous demande de lui établir sur le calendrier joint un rétro-planning pour la ‘
mise en place d’un nouveau marché. Il souhaite notamment savoir a quelle période il lui faudra
travailler sur la rédaction du nouveau marché.

Les éléments en votre possession sont les suivants :

- le marché actuellement en cours arrive a échéance au 31/12/2014

- le temps de rédaction du prochain marché est estimé a 10 jours environ.

- le temps réglementaire qui sera pris pour la consultation dans le cadre d’un appel d’offres est de 40
jours calendaires minimum. Il s’agit du temps de publication de I'appel d’offre pendant lequel les '
entreprises peuvent envoyer leur offre.

- Pattribution du nouveau marché doit se faire au plus tard 8 semaines avant le début d’exécution du
marché (01/01/2015)

- le temps nécessaire pour analyser les offres et transmetire les décisions (lettres de rejet et
notification d’attribution au candidat retenu) est estime a 3 semaines maximuim.
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Exercices épreuve d'admission

Rappel contenn épreuve :

« Mise en situation pmlewanueﬂe destinée a verifier son aptitude a accueilliv leprrblu. a classer les documents, a pfesenrm'
Tes éléments d un dossier, & recevair el @ vestituer des communications éléphoniques, & la gestion d’emplois du temps ei &
Vwilisation d ‘mn microordinateur de burean. Le candidal peut étre évalué sur sa conmaissaice des Iogrcw:'ﬁ couranis de
bureaitique, & savoir un iablew: un fraiiemeni de texte. Celle Spreuve peuni en oulre éfre destinée a vérifier Uaplitude du
candidat & rassentbler, traiter ef metire i dispasition des informations de base, statistiques notannient, ei wiiles, en
particulier, aux éndes et aux évaluations (durée : trente minutes ; coefficient 4 »

Exercice n° 21 (Gestion emploi du temps) — 5 minutes maximurm

¥ Vous étes l'assistant(e) du responsable des ressources humaines.

Le 15 janvier 2014, une note de votre direction de tutelle vous annonce la nouvelle campagne
d'entretien professionnel des personnels titulaires pour I'année 2013. Votre responsable vous
demande de lui préparer un rétroplanning afin de mener a bien cette campagne dans votre service.

Les éléments en votre possession sont les suivants :

- toutes les fiches d'entretien professionnel devront parvenir a la direction de tutelle au plus tard le
31 mars 2014

- votre responsable devra mener les entretiens professionnels de ses 2 adjoints, et ces derniers ceux
des 12 gestionnaires du service, tous titulaires

- on estimera au maximum la tenue de 5 entretiens professionnels par semaine et par évaluateur

- avant le lancement de la campagne, on prévoira une réunion d'information entre votre responsable
et ses 2 adjoints

- les agents évalués devront recevoir leur convocation au minimum 10 jours avant leur entretien
professionnel

- avant I'envoi des fiches d'entretiens professionnels a la direction de tutelle, vous devrez prévoir un
délai suffisant pour prévoir d'éventuels retards et centraliser le retour de toutes ces fiches
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Exercices épreuve d'admission

Rappel contenu épreuve
« Mise en situation professionnelle destinée @ vérifier son aptitude & accueillir le public. & elasser les documents, a présenter

les éléments d ‘un dossicr, & recevair e a restitier des comnnmications téléphoniques, i la gestion d 'emplois du temps ei a
Iutilisation d un microordinateur de burean. Le candidat peut étre évalué sur sa connaissaiice des logiciels courants de
bureandtique, @ savoir un tableur, i traitement de texte. Ceite épreuve peut en oulre éire destinée a vérifier aptitude et
candidat & rassembler, traiter et melire & disposition des informations de base, statistiques notamment, et ufiles, en
particulier, aux études et aux évaluations (durée : frente minuies ; coefficient 4 »

Exercice n® 22 (classement) — 5 minutes maximum

» Vous étes en poste au sein du service de la scolarité d'une école d’architecture
Votre chef de service vous demande de classer les dossiers des étudiants : il vous confie ce
premier dossier parce que I'étudiant I'a appelé pour demander ses relevés de notes et une

b4

copie de ses parchemins de diplémes.
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Exercices épreuve orale d’admission

Rappel contenu épreuve

« Mise en situation professionnelle destinée a vérifier son aptitude a accueillir le public, a classer les documents, a présenter
les éléments d i dossier, & recevair ef & vestituer des cammunications téléphoniques, a la gestion d’emplois du temps el a
'uilisation d wn wieroordinatenr de bureau. Le candidat peut étre évalué sur sa connaissance des logiciels couranis de
bureauiigue, & savoir un iablenr, un raitenent de texte. Cette éprenve peni en ontre éfve desiinée & vérifier 'aptitude du
candidal & rassembler, traiter el metire & disposition des informations de base, staiistigires notanument, ef utiles, ei
pariiculier, wux uudes ei aux évaluations (durée : irente minuies ; coefficient 4 »

Exercice n® 23 (Classement) — 5 minutes maximum

Gestionnaire dans un service de ressources humaines, votre responsable vous demande de
classer des documents destinés a constituer le dossier de carriére d'un agent.

Une fiche « répartition des dossiers » vous aidera a classer ces documents.

A fournir au candidat:
1 chemise « dossier de carriére »
8 sous-chemises

1 fiche « répartition des dossiers »




REPARTITION DES DOSSIERS PAPIERS DES
AGENTS

A TRIER PAR ORDRE CHRONOLOGIQUE (le plus récent au dessus)

1 |DOSSIER CARRIERE

2 |DOSSIER MEDICAL

CARRIERE

DOSSIER CONCOURS

DOSSIER CONTENTIEUX

5 |DOSSIER ETAT CIVIL

6 JCORRESPONDANCES DIVERSES

7 |DOSSIER PENSIONS

8 |NOTES PROFESSIONNELLES
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Exercices épreuve orale d’admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée & vérifier son aptitude & accueillir le public, i closser les documents, a
présenter les éléments d'un dossier, & recevoir el & restituer des conmunicaiions iéléphoniques, a la gestion d'emplois du
temps et ¢ Ditilisation d’un microordinateur de bureau. Le candidai peut éire évalué sur sa connaissance des logiciels
cauranis de bureautique, & savoi un tableus; un traitenent de texte. Celle épreive peut en oufre éie desiinée a vérifier
Vaptitude du candidat a rassembler; traiter et metive a disposition des informations de base, statistiques notanunent, ei utiles,
en particnlier; aux études et any évaluations (durée : trente minutes ; coefjicient 4 »

Exercice n® 24 (Classement de documents) — 5 minutes maximum

Vous &tes assistant(e) au Bureau des ressources humaines en administration centrale.

Votre chef de service vous demande de classer les deux dossiers joints.

En outre, il vous demande de proposer un document qui pourrait servir de page de garde pour ce
type de dossier, détaillant les piéces constitutives d'un dossier-type.
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Exercices épreuve d’admission

Rappel contenu épreuve

« Mise en situation prafessionnelle destinée & vérifier son aptinide a accueillir le public, a classer les documenis, & présenter
les éldments d 'un dossier, & recevoir et a restituer des commmications éléphonigues, a la gestion o ‘emplois du temps et a
'utilisation d ‘wn microordinateur de bureau. Le candidai peut étre évalué sur sa connaissance des logiciels conrants de
bureantique. a savoir wn tableur, un fraitenent de texte. Celte éprenve péui @n ouire éire destinée a vérifier I'aptitude du
candidai @ vassembler, raiter et mettre @ disposition des informations de base, statistiques notamment, el ufiles, en
particulier, aitx émides el aux évaluations (durée ; trenie minwies : cogfficient 4 »

Exercice n° 25 (classement) — 5 minutes maximum

» Vous étes en poste au sein de la cellule dépenses du service financier du Conservatoire de
Lyon

» Votre chef de service vous demande de classer les documents joints « de fagon logique ». I/
s’agit de documents qui retracent des dépenses effeciuées pour une prestation de location de
modules préfabriqués (de type algeco) auprés de la société Portakabin.
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Exercices épreuve orale d’admission

Rappel contenu épreuve :

« Mise en situation professionnelle destinée a vérifier son aptitude a accueillir le public, a classer les documents, ¢ présenter
les éléments d'un dossier, @ recevoir et & restituer des conumunications téléphoniques, a la gestion d’emplois du temps et a
l'utilisation d'un microordinatenr de burean. Le candidat peut étre évalué sur sa connaissance des logiciels courants de
bureautique, & savoir un tablewr, un traitement de texte. Cetie épreuve peut en outre éire destinée & vérifier 'aptitude du
candidat @ rassembler, traiter et meitre & disposition des informations de base, statistiques notamment, et utiles, en
particulier, aux études et aux évaluations (durée : trente minutes ; coefficient 4 »

Exercice n® 26 (Classement) — 5 minutes maximum
Nouvellement nommée comme assistant{e) d’un service administratif, vous récupérez le

poste de travail de votre prédécesseur.

Votre chef de service vous demande d’ordonner les fichiers enregistrés sur le bureau de
I'ordinateur, car la plupart d’entre eux vous seront trés utiles pour exercer vos nouvelles
missions.

Ouvrez le dossier nommé « exercice n°26 (classement) » figurant sur le bureau et procédez
au classement qui vous semble pertinent (vous pouvez renommer des fichiers, en mettre a la
corbeille, etc.)



