S:::f;S‘;f:;:z;ﬁz et e b i o 4,rr NToRMA Tiow
SERYIcE ] "i,lAmE s

professionnels
CONegy ThEs

Préparation aux épreuves du concours interne
d'adjoint administratif principal 2 éme classe relevant du ministére de l'i
Session 2020

Sommaire

- Conditions d'admission & concourir

page 1
- S'inscrire a la préparation page 1
- Préparer |'écrit page 2
- Préparer I'oral (en cas d'admissibilité) page 3
- Préparer le dossier RAEP page 3
- Informations utiles page 4

CONDITIONS D'ADMISSION A CONCOURIR
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PREPARER I’ECRIT

X

NATURE DES EPREUVES ECRITES

OBJECTIF DE LA PREPARATION

Rédaction d’une lettre administrative
courante ou I’élaboration d’un tableau.

A partir d’'un dossier de documents de cing
pages au maximum comportant notamment
les indications nécessaires a la rédaction de la
la confection du tableau.

lettre ou a

—_ -

La préparation a I’épreuve écrite

consiste a renforcer la capacité des
participants a répondre aux exigences de
I'épreuve écrite portant sur la résolution
d’'une lettre administrative courante ou en
I'élaboration d’'un tableau a partir d’un
dossier de documents de cing pages au
maximum.

Avant toute inscription, il convient de prendre en compte l'investissement
personnel nécessaire a la préparation (durée : environ 30 heures)

Une préparation compléete a distance est proposée via la plateforme FOR-MI de la sous-direction du
recrutement et de la formation (SDRF), depuis internet ou l'intranet du ministére de l'intérieur. Elle
comprend un guide de préparation, des modules de méthodologie, de la documentation, une
webographie et trois exercices d’entrainement.

Une fois l'inscription a la préparation validée, le candidat recevra un message de confirmation avec les
modalités relatives a la connexion a la plateforme e-formation, et un lien vers des tutoriels.

Devoir Date de mise en
N° ligne sur FOR-MI

1 06/11/2019

CALENDRIER
DES
DEVOIRS

2 09/12/2019

3 21/01/2020

Date limite de dépot a

Date limite de retour
la correction des copies corrigées

22/11/2019 09/12/2019

06/01/2020 21/01/2020

10/02/2020 27/02/2020
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PREPARER I’ORAL

|

~ NATURE DE LEPREUVE ORALE OBJECTIF DE LA PREPARATION ’
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, / :

Entretien avec le jury La préparation a I'épreuve orale

. . o d’admission

visant mettre le candidat en situation

professionnelle et est destinée a vérifier

son aptitude a accueillir le public, a classer consiste a mettre le candidat en situation

les documents, a présenter les éléments professionnelle afin de vérifier son

d’un dossier, a recevoir et a restituer des aptitude a accueillir le public, a

communications  téléphoniques, a la rassembler, traiter et mettre a

gestion d’emplois du temps et a disposition des informations de base,

I'utilisation d’un micro-ordinateur de statistiques notamment, et utiles, en

bureau. particulier, aux études et aux

Le candidat peut étre évalué sur sa évaluations, a classer les documents, a

connaissance des logiciels courants de présenter les éléments d’un dossier, a

bureautique, a savoir un tableur, un recevoir et a restituer des

traitement de texte. (durée : 30 minutes ; communications téléphoniques, a la

coef. 4) gestion d’emplois du temps et a
l'utilisation d’'un micro-ordinateur de
bureau.

LA PREPARATION A LUEPREUVE ORALE

(en cas d’admissibilité)

Pour les agents affectés dans les services déconcentrés du ministere de l'intérieur, des
préparations a I'épreuve orale sont organisées en local.

Si vous étes admissible, veuillez vous rapprocher de lI'animateur de formation de votre
administration.

AIDE A LA CONSTITUTION DU DOSSIER RAEP

Une formation en e-learning est accessible depuis I'intranet ou internet a partir de ce lien
https://eformation.sdrf.drh.interieur.gouv.fr

Ce module aide le candidat a comprendre 'objectif du dossier de reconnaissance des acquis
et de I'expérience professionnelle (RAEP) et lui permet de travailler a la constitution de son
propre dossier.

- J



https://eformation.sdrf.drh.interieur.gouv.fr/course/view.php?id=185
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INFORMATIONS UTILES

Concours

Linscription a cette préparation ne vaut pas inscription
au concours interne

Les candidats doivent s’inscrire au concours interne par :

-» voie postale a I'adresse suivante : ;
27, cours des Petites Ecuries — 77185 LOGNES

-> voie électronique sur le site internet du ministére : www.interieur.gouv.fr

Il est recommandé de privilégier I'inscription par voie électronique.

ACCOMPAGNEMENT

( N

Tout au long de votre formation vous bénéficierez d’'un accompagnement administratif
de la part du gestionnaire en charge de la préparation.

Adresse mail gestionnaire : gestionnairel-prompro@interieur.gouv.fr

N J



https://www.interieur.gouv.fr/
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