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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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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



B_7

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.






























































































