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Introduction 


			Une nouvelle épreuve de concours


			Depuis le milieu des années 2000, plusieurs centaines de procédures de recrutement ou de promotion ont été réformées dans les trois fonctions publiques (étatique, territoriale et hospitalière) afin de professionnaliser les critères de sélection.


			En effet, comme le constatent encore en janvier 2008 Corinne Desforges et Jean-Guy de Chalvron dans le rapport de la Mission préparatoire au réexamen général du contenu des concours de la fonction publique d’État, le système français des concours administratifs souffre de l’académisme de nombreuses épreuves qui, non seulement ne permettent pas de sélectionner efficacement des candidats adaptés aux besoins de l’administration, mais impliquent des discriminations sociales voire ethniques dans le recrutement.


			La reconnaissance des acquis de l’expérience professionnelle ou RAEP est un des dispositifs qui modifient le contenu des épreuves des concours et les modalités d’évaluation des candidats à l’entrée dans la fonction publique ou pour la promotion interne dans le but de professionnaliser la sélection et de diversifier le profil des lauréats.


			Conformément à la loi n° 2007-148 du 2 février 2007 relative à la modernisation de la fonction publique, elle est mise en œuvre dans le cadre des concours déjà existants par l’introduction d’un nouveau type d’épreuve qui vise une sélection des candidats moins centrée sur les connaissances académiques, mais davantage sur les compétences et aptitudes ainsi que sur la reconnaissance des acquis de l’expérience professionnelle.




			« Dans le cas d’un concours ou d’un examen professionnel organisé sur épreuves, l’une d’entre elles peut consister en la présentation par les candidats des acquis de leur expérience professionnelle en relation avec les fonctions auxquelles destine le concours ou l’examen professionnel. Ces acquis peuvent également être présentés en complément des titres ou des titres et travaux dans le cas des sélections qui en font usage. » (loi n° 2007-148 du 2 février 2007, article 5)





			Les acquis de l’expérience professionnelle d’un agent ou d’un candidat doivent être entendus comme l’ensemble des savoirs, compétences et aptitudes professionnels qu’il a acquis :


			•dans l’exercice d’une activité au sein des administrations étatiques, territoriales ou hospitalières ;


			•dans l’exercice d’une activité salariée, non salariée ou bénévole, notamment en France ou dans un autre État partie à l’accord sur l’Espace économique européen ;


			•dans l’exercice d’une activité syndicale (permanents, élus des commissions administratives paritaires, etc.), associative ou mutualiste.


			Ces acquis s’apprécient en tant qu’ils sont en rapport direct avec l’expérience professionnelle recherchée.


			Loin de constituer une quatrième voie de recrutement, la RAEP est mise en œuvre dans le cadre des mécanismes de recrutement et de promotion déjà existants dont elle enrichit les modalités opérationnelles. Si elle concerne essentiellement les concours internes et les examens professionnels, on la rencontre aussi dans certains concours externes et troisièmes concours.


			Définitions




			•Concours : mode de recrutement selon lequel un jury indépendant de l’administration organisatrice arrête, en fonction du nombre d’emplois mis au concours, la liste des candidats ayant subi de façon satisfaisante une série d’épreuves. Ces candidats sont appelés des lauréats.


			•Concours externe : type de concours ouvert aux candidats possédant un niveau de diplôme ou d’études déterminé.


			•Concours interne : type de concours réservé aux agents publics justifiant d’une certaine durée de services publics effectifs.


			•Troisième concours : depuis la loi n° 2001-2 du 3 janvier 2001, type de concours réservé aux candidats ayant exercé pendant une durée déterminée des activités professionnelles, des responsabilités associatives ou un mandat électif local.


			•Examen professionnel : mode de sélection visant à déterminer les fonctionnaires méritant d’obtenir un avancement au grade immédiatement supérieur dans leur corps / cadre d’emplois ou d’intégrer un corps / cadre d’emplois de catégorie supérieure. Dans ce but, ils doivent obtenir la moyenne ou un nombre minimum de points lors d’une ou plusieurs épreuves.


			•Admissibilité : de nombreux concours et examens professionnels comportent deux phases dites d’admissibilité et d’admission. Le fait d’obtenir le nombre de points requis par le jury à l’épreuve ou aux épreuves d’admissibilité donne seulement le droit aux candidats admissibles de subir l’épreuve ou les épreuves d’admission.


			•Admission : fait pour les candidats ayant subi avec succès l’ensemble des épreuves d’un concours ou d’un examen professionnel d’être inscrits sur la liste des candidats reçus.





			Selon les concours et les examens professionnels, la RAEP constitue :


			•l’unique épreuve d’admissibilité et/ou d’admission ;


			•une épreuve supplémentaire commune à tous les candidats ;


			•une épreuve optionnelle (dans certains concours externes).


			Le caractère obligatoire ou optionnel de l’épreuve est lié au type de concours. En effet, l’épreuve de RAEP prend la forme d’une épreuve au choix dans le cas des concours externes. Cette restriction est logique : on ne saurait obliger tous les candidats à un concours externe à passer une épreuve de RAEP puisque certains d’entre eux, directement issus du système scolaire ou universitaire, ne disposeront pas de l’expérience professionnelle requise et seraient de facto désavantagés (alors même que les deux autres types de concours leur sont fermés).


			En revanche, dans le cas des concours internes et troisièmes concours, ainsi que pour les examens professionnels, l’épreuve de RAEP a vocation à s’imposer à tous les candidats.


			La réglementation laisse aux administrations employeuses une grande liberté dans la définition des modalités des épreuves de RAEP au sein des concours et examens professionnels qui les concernent.


			Dans tous les cas, pour cette épreuve, un modèle de dossier est défini par l’administration, rempli par le candidat et évalué par le jury (voir ANNEXE 1).


			Lorsqu’il sert de support à une épreuve d’admissibilité, le dossier est noté. En revanche, lorsque le dossier est rempli en vue d’une épreuve d’entretien, il est évalué et sert de support au jury pour conduire l’entretien qui, lui, donne lieu à notation.


			Dans le cadre le plus répandu de l’admission, l’épreuve se déroule en deux temps :


			•le jury prend connaissance du dossier-type renseigné par le candidat et comportant une présentation de son parcours professionnel et des compétences qu’il a développées à ce titre ;


			•le jury, lors de l’entretien, apprécie les aptitudes et la motivation du candidat mais aussi identifie et évalue son activité et ses compétences au regard des profils recherchés.


			Attention




			Il ne faut pas confondre la reconnaissance des acquis de l’expérience professionnelle avec la reconnaissance de l’expérience professionnelle ou la validation des acquis de l’expérience professionnelle.


			•Reconnaissance de l’expérience professionnelle : L’inscription à de nombreux concours est réservée aux candidats titulaires soit d’un diplôme ou titre sanctionnant un niveau d’études déterminé (par exemple baccalauréat), soit d’un diplôme ou titre spécifique (CAP accompagnant éducatif petite enfance [AEPE] par exemple). La REP est une procédure permettant à des candidats ne possédant pas le diplôme ou titre requis de bénéficier d’une équivalence et de participer à ces concours en faisant valoir leur expérience professionnelle, seule ou en complément d’un autre diplôme ou titre. Cette activité professionnelle, salariée ou non salariée, exercée de façon continue ou non, équivalente à une durée totale cumulée d’au moins trois ans à temps plein, doit être comparable par sa nature et son niveau à l’activité à laquelle le concours donne accès.


			•Validation des acquis de l’expérience professionnelle : La VAE est une procédure assez longue et complexe qui permet à toute personne de faire valider les acquis de son expérience professionnelle en vue d’obtenir un diplôme ou un titre à finalité professionnelle. Elle produit donc les mêmes effets que les autres modes de contrôle des connaissances et aptitudes que sont les voies scolaires et universitaires, la formation professionnelle continue et l’apprentissage. Peuvent donner lieu à validation les acquis de l’expérience correspondant aux activités salariées, non salariées ou bénévoles (par exemple associatives ou syndicales) d’une durée minimum de trois ans. Ces acquis doivent correspondre en tout ou partie aux compétences répertoriées dans le référentiel de la certification visée.


			En résumé, la REP débouche sur l’inscription à un concours, la RAEP constitue une épreuve de concours et la VAE vise à l’obtention d’une certification.





			Si la RAEP se rencontre également dans les concours territoriaux (par exemple concours interne ou troisième concours d’administrateur territorial et concours interne de conservateur territorial du patrimoine ou des bibliothèques) et hospitaliers, elle s’est surtout développée dans la fonction publique étatique.


			L’introduction de la RAEP concerne essentiellement les concours internes et examens professionnels, mais également quelques recrutements externes.




			En 2018, l’État a proposé une épreuve RAEP :


			•pour 8 % des recrutements externes ;


			•pour 46 % des recrutements et examens professionnels internes.





			Parmi les 35 000 postes ouverts aux recrutements et sélections internes en 2018, 13 000 d’entre eux proposent une épreuve RAEP. Le nombre de postes ouverts aux recrutements internes avec épreuve RAEP a augmenté de 900 postes entre 2017 et 2018, du fait de la hausse du nombre de postes offerts aux concours réservés qui prévoient dans la plupart des cas une épreuve RAEP.


			En 2018, 2 600 postes ouverts aux recrutements externes disposent d’une épreuve RAEP, soit 6 % des postes offerts. Le nombre de postes offerts aux recrutements externes avec épreuve RAEP a progressé de 1 000 postes entre 2017 et 2018 du fait de la hausse du nombre de postes offerts au concours externe de surveillants pénitentiaires, qui propose une épreuve RAEP.
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			Vous devez impérativement prendre conscience que la RAEP n’est jamais une simple formalité, même pour « un bon professionnel » apprécié de sa hiérarchie et de ses collègues. Comme tous les rapports de jury le soulignent, la réussite du dossier et de l’oral de RAEP exige une solide préparation.


			Cette préparation doit commencer au minimum deux et si possible trois mois avant la date limite de remise du dossier et se prolonger jusqu’à la veille de l’épreuve orale. Lorsque la RAEP appartient à la phase d’admission, cela signifie qu’il faut commencer sa préparation bien en amont des résultats de l’admissibilité.


			Souvenez-vous de la fable de La Fontaine et préférez la tortue au lièvre : la préparation de l’épreuve de RAEP s’apparente plus à un marathon qu’à un sprint. Elle ne saurait se réduire à la rédaction fébrile d’un dossier dans les jours – voire dans les nuits ! – précédant la date limite.


			Le dossier de RAEP demande en effet un important travail de collecte de documents, de recherche dans la littérature consacrée à la gestion des ressources humaines, de vérifications de données anciennes, de réflexion sur son parcours professionnel et de rédaction enfin.


			Les tableaux descriptifs et, plus encore, la « présentation des acquis de l’expérience professionnelle » ou le rapport d’activité ne peuvent être improvisés au dernier moment. Ils exigent un long travail de préparation qui commence par un nécessaire apprentissage du langage propre à la gestion des ressources humaines.


			L’oral de RAEP demande également un entraînement spécifique en même temps qu’un important travail d’acquisition, de révision et d’actualisation des connaissances administratives. Car la réussite de l’entretien exige notamment une bonne culture administrative générale, ainsi que des connaissances relatives à votre domaine professionnel : finances, gestion des ressources humaines, commande publique, santé, social…


			Il vous appartient de vous organiser en mettant en place un véritable programme de travail, certes difficile à concilier avec la vie professionnelle et personnelle, mais indispensable pour assurer la réussite du concours ou de l’examen professionnel. Il faut prévoir au minimum une douzaine d’heures de travail par semaine (par exemple deux soirées et une demi-journée le week-end).


			N’oubliez jamais que la volonté est peut-être le principal facteur de réussite dans la préparation d’un concours, comme dans toute épreuve marathonienne. Comme le note le jury des concours 2020 de l’IRA de Nantes, « un travail assidu, la persévérance et l’entraînement donnent toujours des résultats ». Vous devrez résister à bien des tentations et vous fermer à différentes distractions. Si cela vous semble beaucoup, consolez-vous en pensant à l’emploi du temps de vos prochaines vacances !


			Structuration de l’ouvrage




			Pour favoriser cette préparation méthodique, Réussir votre RAEP vous propose :


			•une préparation du dossier en 10 étapes ;


			•une préparation de l’oral en 5 étapes ;


			•des conseils précis pour les 3 dernières étapes consacrées au déroulement de cet oral.





			Liste des sigles utilisés




			AAE : attaché d’administration de l’État


			AAENES : attaché d’administration de l’éducation nationale et de l’enseignement supérieur


			APAE : attaché principal d’administration de l’État


			APAENES : attaché principal d’administration de l’éducation nationale et de l’enseignement supérieur


			DGFIP : direction générale des finances publiques


			SA : secrétaire administratif


			SACE : secrétaire administratif de classe exceptionnelle


			SACN : secrétaire administratif de classe normale


			SAENES : secrétaire administratif de l’éducation nationale et de l’enseignement supérieur
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Le dossier de RAEP


			

		




		

			
Étape 1


			J’analyse le dossier de RAEP


			Programme de l’étape




			I. Présentation du dossier de base


			A.	Informations personnelles


			B.	Parcours de formation


			C.	Expérience professionnelle


			D.	Annexes


			E.	Pièces administratives


			II. Exemples de sommaire de dossier de RAEP


			A.	Concours interne / troisième concours d’accès aux IRA


			B.	Examen professionnel d’attaché principal d’administration du ministère de l’intérieur


			C.	Concours interne de contrôleur des douanes 
et droits indirects


			D.	Examen professionnel de secrétaire administratif 
de classe exceptionnelle du ministère de la culture


			E.	Concours interne commun pour le recrutement 
dans le 1er grade de divers corps de catégorie B


			III. Principales variantes


			A.	Rapport d’activité(s)


			B.	Curriculum vitæ


			C.	Lettre de motivation


			D.	Fiche d’expérience professionnelle


			E.	Document réalisé dans le cadre d’activités antérieures





			Le dossier de RAEP doit être établi selon le modèle fourni par l’administration de recrutement à qui la réglementation laisse une grande liberté dans la définition de la présentation, de la structuration et du contenu.


			Au sein d’une même administration, des dossiers différents peuvent être demandés selon qu’il s’agit d’un concours ou d’un examen professionnel, de catégorie A, B ou C.


			Par ailleurs, les dossiers peuvent varier d’une session à l’autre. N’utilisez jamais un modèle ou un dossier établi pour une session antérieure.


			Il est donc indispensable d’étudier minutieusement le modèle imposé par l’administration organisant le concours ou l’examen professionnel qui vous intéresse (voir ANNEXE 1).


			Il est toutefois possible de dégager un modèle de base, que le ministère de la fonction publique propose comme référence aux autres administrations, et de repérer les principales variantes.


			Chaque administration propose un « guide d’aide au remplissage », un « guide méthodologique », un « mode d’emploi », etc., pour accompagner les candidats dans la compréhension et la constitution du dossier de RAEP.


			L’étude minutieuse de ce document pouvant comprendre de 3-5 pages à 30-35 pages selon les concours et les examens professionnels est absolument indispensable (voir Annexe 2).


			I. Présentation du dossier de base


			

				

					

				

				

					

							

							SOMMAIRE DU DOSSIER DE BASE


						

					


					

							

							PREMIÈRE PARTIE


							•Votre identité


							•Votre situation actuelle


						

					


					

							

							DEUXIÈME PARTIE


							•Votre parcours de formation


						

					


					

							

							TROISIÈME PARTIE


							•Votre expérience professionnelle au regard du profil recherché


						

					


					

							

							QUATRIÈME PARTIE


							•Annexes – Documents à joindre au dossier


						

					


					

							

							CINQUIÈME PARTIE


							Fiche administrative de traitement du dossier :


							•Déclaration sur l’honneur


							•Visa de l’autorité compétente


							•Accusé de réception


						

					


				

			


			A.Informations personnelles


			Cette partie se montre évidemment très facile à remplir dès lors que l’on respecte scrupuleusement les instructions données dans le guide du concours ou de l’examen professionnel (police et taille des caractères, nombre maximum de lignes ou de signes, etc.).


			Lorsque le dossier de RAEP constitue une épreuve d’admissibilité, cette fiche d’informations personnelles ne sera pas communiquée au jury en application du principe de l’anonymat. Les candidats doivent eux aussi veiller au respect de ce principe en rendant anonymes tous les documents joints au dossier.


			

				

					

					

				

				

					

							

							VOTRE IDENTITÉ


						

					


					

							

							Nom de naissance :


							Nom d’usage (ou de mariage) :


							Prénom(s) :


							Date et lieu de naissance :


						

							

							Adresse postale :


							Numéros de téléphone :


							Adresse électronique :


						

					


					

							

							VOTRE SITUATION ACTUELLE


						

					


					

							

							ACTIVITÉ


							Corps / cadre d’emplois :


							Grade :


							Échelon :


							Administration d’affectation :


							Administration d’appartenance :


							Fonctions exercées :


							AUTRE SITUATION : Précisez


						

							

							Date d’ancienneté :


							Date d’ancienneté :


							Date d’ancienneté :


							Date d’entrée :


							Date d’entrée :


							Date de prise des fonctions :


						

					


				

			


			B.Parcours de formation


			Le dossier comprend un tableau dans lequel vous devez noter les formations suivies tout au long de votre carrière (voir Étape 6).


			Le nombre de formations est généralement limité et des critères de sélection sont souvent proposés par le guide méthodologique. Par exemple, il peut vous être demandé de privilégier les formations les plus récentes ou celles que vous jugez cohérentes avec les compétences recherchées dans le cadre du concours ou de l’examen professionnel.


			

				

					

					

					

					

				

				

					

							

							VOTRE PARCOURS DE FORMATION


						

					


					

							

							Période
et durée


						

							

							Organisme 
de formation


						

							

							Domaine 
ou spécialité


						

							

							Thème de la formation et intitulé du titre éventuellement obtenu


						

					


					

							

							du :


							au :


							soit X jours


						

							

							

							

					


					

							

							du :


							au :


							soit X jours


						

							

							

							

					


				

			


			C.Expérience professionnelle


			Le dossier comprend un tableau dans lequel vous devez retracer votre parcours professionnel selon un ordre rétrochronologique, c’est-à-dire du plus récent au plus ancien (voir Étape 6).


			Comme celui des formations, le nombre des emplois / postes est souvent limité (10 par exemple). Si votre expérience professionnelle est riche et variée, vous privilégierez les emplois / postes les plus récents, les plus valorisants et les plus cohérents avec les compétences recherchées dans le cadre du concours ou de l’examen professionnel.


			

				

					

					

				

				

					

							

							VOTRE PARCOURS PROFESSIONNEL


						

					


					

							

							Période du :      au :      Durée (en mois) :


						

					


					

							

							Nom, adresse et activité principale de l’organisme d’emploi


						

							

							Nom et activité du service d’emploi


						

					


					

							

							Catégorie / corps ou cadre d’emplois / grade


						

							

							Statut


							S (salarié) – B (bénévole)


							I (indépendant) – F (fonctionnaire)


						

					


					

							

							Principales activités / métiers exercés


							•


							•


							•	


						

							

							Principales compétences développées


							•


							•


							•	


						

					


					

							

							Période du :      au :      Durée (en mois) :


						

					


					

							

							Nom, adresse et activité principale de l’organisme d’emploi


						

							

							Nom et activité du service d’emploi


						

					


					

							

							Catégorie / corps ou cadre d’emplois / grade


						

							

							Statut


						

					


					

							

							Principales activités / métiers exercés


							•


							•


							•	


						

							

							Principales compétences développées


							•


							•


							•	


						

					


				

			


			Ce tableau est complété par un texte librement rédigé sur les acquis de l’expérience professionnelle qui constitue véritablement le cœur du dossier (voir Étape 7).


			Les acquis d’un candidat doivent être entendus comme l’ensemble des savoirs, compétences et aptitudes professionnels qu’il a acquis :


			•dans l’exercice d’une activité au sein des administrations étatiques, territoriales ou hospitalières ;


			•dans l’exercice d’une activité salariée, non salariée ou bénévole, notamment en France ou dans un autre État de l’Espace économique européen ;


			•dans l’exercice d’une activité syndicale (permanents, élus des commissions administratives paritaires, etc.), associative ou mutualiste.


			D.Annexes


			Le candidat joint à son dossier de RAEP des documents qui peuvent être obligatoires ou facultatifs.


			Pour illustrer son cursus scolaire ou universitaire, son parcours de formation ou son parcours professionnel, le candidat peut ou doit fournir un nombre limité de documents :


			•photocopie du diplôme le plus élevé ;


			•photocopie d’attestation de formation ;


			•photocopie d’attestation de stage ;


			•certificat de travail pour une expérience professionnelle égale ou supérieure à un an qu’il lui paraît particulièrement important de présenter ; état récapitulatif des services pour un candidat fonctionnaire…


			En plus de ces documents dont la fonction est d’attester, le candidat a parfois la faculté de joindre un ou deux documents ou travaux qu’il a réalisés dans le cadre d’activités antérieures en vue d’illustrer ses compétences professionnelles (voir Étape 8).


			E.Pièces administratives


			Le dossier de RAEP comprend enfin trois pièces de nature administrative.


			D’une part, le candidat déclare sur l’honneur que toutes les informations figurant dans son dossier sont exactes et qu’il a pris connaissance des peines sanctionnant les fausses déclarations.


			

				

					

				

				

					

							

							DÉCLARATION SUR L’HONNEUR


						

					


					

							

							Je soussigné(e) :


							souhaite me présenter au concours :


							Je déclare sur l’honneur :


							• l’exactitude de toutes les informations figurant dans le présent dossier ;


							• avoir pris connaissance du règlement concernant les fausses déclarations ci-dessous.


							La loi punit quiconque se rend coupable de fausses déclarations :


							« Constitue un faux toute altération frauduleuse de la vérité, de nature à causer un préjudice et accomplie par quelque moyen que ce soit, dans un écrit ou tout autre support d’expression de la pensée qui a pour objet ou qui peut avoir pour effet d’établir la preuve d’un droit ou d’un fait ayant des conséquences juridiques.


							Le faux et l’usage de faux sont punis de trois ans d’emprisonnement et de 45 000 euros d’amende. » (code pénal, art. 441-1)


							« Le fait de se faire délivrer indûment par une administration publique ou par un organisme chargé d’une mission de service public, par quelque moyen frauduleux que ce soit, un document destiné à constater un droit, une identité ou une qualité ou à accorder une autorisation est puni de deux ans d’emprisonnement et de 30 000 euros d’amende. » (code pénal, art. 441-6)


							Le service concours se réserve la possibilité de vérifier l’exactitude de mes déclarations.


							À ……………………, le ……………………


							Signature du demandeur


						

					


				

			


			D’autre part, le candidat remplit l’accusé de réception qui lui sera renvoyé par l’administration organisant le concours ou l’examen professionnel.


			Enfin, il doit faire viser son dossier par son supérieur hiérarchique compétent. Cette procédure est purement formelle : par sa signature, votre supérieur atteste que vous appartenez bien au service qu’il dirige. En revanche, s’il peut vous donner des conseils, il ne lui appartient pas de vous corriger ou de vous censurer.


			

				

					

				

				

					

							

							VISA DE L’AUTORITÉ COMPÉTENTE


						

					


					

							

							Je soussigné(e) :


							Qualité :


							certifie que M / Mme :


							est employé(e) dans mes services en qualité de :


							Fait à ……………………, le ……………………


							Signature du chef de service


							Cachet du service


						

					


				

			


			II. Exemples de sommaire de dossier de RAEP


			A.Concours interne / troisième concours d’accès aux IRA


			

				

					

				

				

					

							

							PREMIÈRE PARTIE


							Identification du candidat


							Situation actuelle du candidat


						

					


					

							

							DEUXIÈME PARTIE


							PARCOURS DE FORMATION


						

					


					

							

							TROISIÈME PARTIE


							EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE ET EXTRAPROFESSIONNELLE
(trois pages maximum)


							Fonctions actuelles


							Fonctions antérieures


							Expérience extraprofessionnelle


						

					


					

							

							QUATRIÈME PARTIE
PRÉSENTATION DU PROJET PROFESSIONNEL
(une page maximum)


						

					


				

			


			B.Examen professionnel d’attaché principal d’administration du ministère de l’intérieur


			

				

					

				

				

					

							

							PREMIÈRE PARTIE


							VOTRE IDENTITÉ


						

					


					

							

							DEUXIÈME PARTIE


							VOTRE EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE


						

					


					

							

							TROISIÈME PARTIE


							VOTRE FORMATION PROFESSIONNELLE ET CONTINUE


						

					


					

							

							QUATRIÈME PARTIE


							VOTRE PRÉSENTATION D’UNE EXPÉRIENCE OU D’UNE RÉALISATION PROFESSIONNELLE


						

					


					

							

							CINQUIÈME PARTIE


							VOTRE PRÉSENTATION DE VOS MOTIVATIONS


						

					


					

							

							DOCUMENT ANNEXE À JOINDRE OBLIGATOIREMENT


							DÉCLARATION SUR L’HONNEUR


						

					


				

			


			C.Concours interne de contrôleur des douanes 
et droits indirects


			

				

					

				

				

					

							

							PREMIÈRE PARTIE


							VOTRE SITUATION ACTUELLE


							Activité


							Autre situation


						

					


					

							

							DEUXIÈME PARTIE


							VOTRE FORMATION PROFESSIONNELLE ET CONTINUE


							Les actions de formation professionnelle et continue que vous jugez importantes pour votre compétence professionnelle


						

					


					

							

							TROISIÈME PARTIE


							VOTRE EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE


							Vos postes occupés en tant que fonctionnaire (titulaire ou stagiaire) et autre le cas échéant


						

					


					

							

							QUATRIÈME PARTIE


							LES ACQUIS DE VOTRE EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE


						

					


					

							

							CINQUIÈME PARTIE


							ANNEXES


						

					


					

							

							SIXIÈME PARTIE


							DÉCLARATION SUR L’HONNEUR


						

					


				

			


			D.Examen professionnel de secrétaire administratif 
de classe exceptionnelle du ministère de la culture


			

				

					

				

				

					

							

							PREMIÈRE PARTIE
IDENTIFICATION


						

					


					

							

							DEUXIÈME PARTIE
FORMATION PROFESSIONNELLE CONTINUE


						

					


					

							

							TROISIÈME PARTIE
PARCOURS PROFESSIONNEL PAR PÉRIODE OU EXERCICE D’UNE ACTIVITÉ SYNDICALE


						

					


					

							

							QUATRIÈME PARTIE
LES ACQUIS DE VOTRE EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE


						

					


					

							

							CINQUIÈME PARTIE
DÉCLARATION SUR L’HONNEUR


						

					


				

			


			E.Concours interne commun pour le recrutement 
dans le 1er grade de divers corps de catégorie B


			

				

					

				

				

					

							

							Déclaration sur l’honneur


							Visa de l’autorité compétente


						

					


					

							

							PREMIÈRE PARTIE


							Votre identité


							Votre situation actuelle


						

					


					

							

							DEUXIÈME PARTIE


							VOTRE PARCOURS DE FORMATION


						

					


					

							

							TROISIÈME PARTIE


							VOTRE EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE


						

					


					

							

							QUATRIÈME PARTIE


							RAPPORT D’ACTIVITÉS


						

					


					

							

							Accusé de réception du dossier de RAEP


						

					


				

			


			III. Principales variantes


			En fonction de la nature du concours ou de l’examen professionnel concerné et du profil recherché, l’administration organisatrice peut demander aux candidats des documents spécifiques. La forme – dactylographiée ou manuscrite – et la longueur maximale sont généralement précisées.


			A.Rapport d’activité(s)


			Le rapport d’activité(s) n’est ni un curriculum vitæ, ni une lettre de motivation, ni d’ailleurs un recensement des activités assurées par le candidat. Comme le document sur les acquis de l’expérience professionnelle auquel il se substitue, il a pour but de préciser votre expérience et votre niveau de qualification. Il doit faire ressortir vos atouts au regard des connaissances, compétences et aptitudes recherchées, et convaincre le jury que vous êtes apte à remplir les fonctions postulées.


			Vous pourrez indiquer, outre les différents emplois que vous avez exercés au cours de votre carrière, les fonctions bénévoles ainsi que toute autre activité que vous souhaiterez porter à la connaissance du jury (participation à des groupes de travail, à des instances représentatives, tutorat, volontariats…) en faisant ressortir, pour chaque emploi ou activité, votre niveau de responsabilité, les compétences et les connaissances acquises.


			Souvent vous pourrez ou devrez joindre à cette partie du dossier, à titre d’illustration de vos compétences professionnelles, un ou deux documents ou travaux ou présenter une ou deux actions, si possible de nature différente, que vous avez réalisés dans le cadre de votre activité et qu’il vous paraît pertinent de porter à la connaissance du jury, au regard de l’expérience professionnelle recherchée.


			B.Curriculum vitæ


			Comme dans le secteur privé, il peut être demandé aux candidats de joindre à leur dossier un curriculum vitæ retraçant :


			•leurs activités professionnelles ;


			•les formations qu’ils ont suivies (universitaires, professionnelles, etc.) ;


			•toute activité extraprofessionnelle qu’ils jugent utile de mentionner en appui de leur dossier.


			Il existe de nombreux ouvrages, sites internet, etc., consacrés à la rédaction d’un bon CV qui peuvent inspirer les candidats.


			Dans le cadre d’une épreuve de RAEP, une difficulté supplémentaire consiste à ne pas répéter les tableaux récapitulatifs du parcours de formation et du parcours professionnel (voir Étape 9).


			C.Lettre de motivation


			Comme cela se pratique également dans le secteur privé, il peut être demandé à chaque candidat de préciser ses motivations dans un document manuscrit ou dactylographié dont la longueur maximale est imposée (une ou deux pages le plus souvent). Mais son intégration dans le dossier de RAEP lui donne un objet et un contenu spécifiques (voir Étapes 9 et voir 12).


			D.Fiche d’expérience professionnelle


			Dans certains dossiers de RAEP (par exemple pour le concours interne de secrétaire de chancellerie et l’examen professionnel de secrétaire de chancellerie de classe exceptionnelle organisés par le ministère des affaires étrangères : voir l’encadré de la page suivante), on demande aux candidats de décrire une réalisation ou une expérience professionnelle qui les a marqués (voir Étape 8).


			Le cas échéant, ils sont invités à justifier leur choix et à dégager les enseignements professionnels et personnels qu’ils ont tirés de cette réalisation ou expérience.


			

				

					

				

				

					

							

							DESCRIPTION D’UNE RÉALISATION PROFESSIONNELLE


						

					


					

							

							1. Intitulé de la réalisation professionnelle


							Vous êtes invité(e) à décrire une réalisation professionnelle qui a marqué votre parcours.


							2. Analyse


							Vous êtes invité(e) à développer les éléments susceptibles d’éclairer le jury sur :


							•le contexte (nature de la commande passée, assignation de délais, lien avec les objectifs formulés dans le cadre de l’entretien d’évaluation) ;


							•l’élaboration (travail en équipe, difficultés rencontrées, solutions dégagées…) ;


							•le résultat atteint et l’appréciation que vous portez sur ce résultat (en positif ou en négatif : le jury ne vous fera pas grief de l’évocation d’un « échec », dès lors que votre investissement dans le projet ou la réalisation concernés témoigne d’une démarche professionnelle active de votre part).


						

					


				

			


			E.Document réalisé dans le cadre d’activités antérieures


			Dans certains concours et examens professionnels, le candidat a la possibilité de joindre au dossier des documents ou travaux réalisés dans le cadre de ses activités antérieures et présentant un rapport avec l’expérience professionnelle recherchée (voir Étape 8).


			Le nombre et la longueur de ces documents sont en principe limités (par exemple, dans le cadre de l’examen professionnel de secrétaire administratif de classe normale organisé par le ministère de l’agriculture, deux documents ne pouvant au total excéder six pages).


			Le choix de ces documents est stratégique. Ils doivent appuyer la démonstration de l’acquisition de compétences professionnelles recherchées. Il est préférable de présenter des documents portant sur des réalisations récentes.


			Ces documents peuvent être de nature très variée :


			•note, fiche, rapport, circulaire ;


			•ordre du jour, dossier préparatoire d’une réunion ;


			•compte-rendu, procès-verbal, relevé de conclusions ;


			•mémoire, guide méthodologique ;


			•supports de communication (affiche, plaquette, etc.) ;


			Chaque document est accompagné d’un descriptif.


		




		

			
Étape 2


			Je me familiarise avec la gestion des ressources humaines


			Programme de l’étape




			I. Outils d’aide à la rédaction


			A.	Dictionnaire interministériel des compétences des métiers de l’État


			B.	Répertoires des métiers


1. Répertoire interministériel des métiers de l’État (RIME)


			Fiche-type d’emploi-référence


			Fiche-type de Chargée / chargé du pilotage et de la gestion des ressources budgétaires


			FICHE-TYPE DE GESTIONNAIRE DES RESSOURCES HUMAINES	


		

			2. Répertoires ministériels


			3. Répertoire des métiers territoriaux (RMT)


			4. Répertoire opérationnel des métiers et des emplois (ROME)


			II. 20 définitions à maîtriser





			Dans un dossier de RAEP, il ne faut pas seulement faire l’inventaire et la description des emplois occupés comme on le ferait dans un banal curriculum vitæ.


			Vous devez aussi et surtout mettre en valeur votre qualification professionnelle, les activités et les missions que vous avez exercées, ainsi que les nouvelles compétences acquises, en utilisant un langage centré sur les compétences et les outils de gestion des ressources humaines en vigueur dans la fonction publique et, si vous avez été salarié, dans le secteur privé.


			Un premier travail consiste donc à rassembler les outils pour vous aider à la rédaction de cette partie du dossier et à vous familiariser avec ce langage centré sur les compétences.


			I. Outils d’aide à la rédaction


			A.Dictionnaire interministériel des compétences des métiers de l’État


			Le Dictionnaire interministériel des compétences des métiers de l’État, appelé DICo, a été conçu par la direction générale de l’administration et de la fonction publique (DGAFP).


			Il constitue l’outil de référence contenant l’ensemble des mots employés dans la fonction publique de l’État pour définir les compétences afférentes aux métiers identifiés dans le Répertoire interministériel des métiers de l’État (RIME : voir plus loin).


			La finalité peut être multiple en fonction de l’utilisateur (voir tableau de la page suivante).


			Pour le recruteur, le dictionnaire donne des repères pour rédiger une fiche de poste ou recevoir un candidat.


			Pour le conseiller de carrière, il est utile pour établir le profil de compétences de la personne reçue en entretien.


			Enfin, le dictionnaire des compétences permet à tout agent actuel ou futur désireux de construire son parcours professionnel de mieux se situer en termes de compétences pour évoluer dans sa carrière.


			Le DICo se présente sous une forme dématérialisée accessible sur le site du ministère chargé de la fonction publique. Il est possible, pour tout internaute, de le visualiser, de l’imprimer ou de le télécharger.


			 www.fonction-publique.gouv.fr


			Le DICo a pour objet de formaliser un langage centré sur les compétences.


			

				

					[image: ]

				


			


			Définition




			La compétence résulte d’une combinaison de savoirs, savoir-faire et savoir-être mobilisés pour agir de manière adaptée face à une situation professionnelle donnée. Cette qualification professionnelle est évaluable.





			Les compétences répertoriées dans le DICo sont réparties en trois catégories : 127 savoir-faire, 24 savoir-être et 36 catégories de connaissances (savoirs).


			Chaque savoir-faire et savoir-être fait l’objet d’une fiche.


			Les savoir-être sont regroupés au sein de trois sous-ensembles : les savoir-être conceptuels, les savoir-être relationnels et les savoir-être contextuels.


			Chaque savoir-faire et savoir-être fait l’objet d’une fiche.


			1.Savoir-faire


			Définition




			Un savoir-faire est une compétence, acquise par l’expérience et/ou par l’apprentissage, qui nécessite de l’habileté intellectuelle et/ou manuelle dans un domaine déterminé pour la maîtriser pleinement.





			

				

					

					

				

				

					

							

							127 SAVOIR-FAIRE


						

					


					

							

							•Accompagner une personne, un groupe


							•Accompagner un changement, une réforme, un dispositif


							•Accueillir une personne, un groupe, du public


							•Agir en situation difficile


							•Alerter sur une situation à risque


							•Analyser un besoin


							•Analyser un comportement


							•Analyser un contexte, une problématique, une complexité


							•Analyser un projet, une démarche


							•Analyser un risque


							•Analyser une information, une donnée, une situation, un dispositif


							•Animer un réseau, une communauté


							•Animer un groupe, une équipe


							•Animer une réunion


							•Anticiper un risque, une évolution


							•Appliquer une règle, une procédure, un dispositif


							•Arbitrer


							•Archiver


							•Argumenter


							•Assister


							•Assurer une maintenance


							•Assurer une maîtrise d’ouvrage


							•Auditer


							•Capitaliser une expérience, une connaissance


							•Commander


							•Communiquer


							•Communiquer dans un contexte de crise


							•Concevoir un outil, un dispositif


							•Concevoir un projet, une démarche


							•Concevoir un support, un document


							•Concilier les besoins de l’agent et de l’organisation


							•Conduire le changement


							•Conduire un entretien


							•Conduire un partenariat


							•Conduire un projet, une démarche


							•Conseiller une personne, un groupe


							•Constituer et entretenir un réseau


							•Contribuer


							•Contrôler


							•Convaincre


							•Coopérer


							•Coordonner


							•Décider


							•Défendre une position, un intérêt


							•Déléguer


							•Démontrer


							•Détecter


							•Diagnostiquer


							•Dialoguer


							•Dialoguer avec les représentants du personnel


							•Diffuser une information, une publication


							•Diriger une structure, un service


							•Écouter


							•Élaborer un budget


							•Élaborer un plan d’action, un programme


							•Élaborer une méthode


							•Élaborer une stratégie, une politique


							•Émettre un avis


							•Encadrer un groupe


							•Enquêter


							•Évaluer


							•Expertiser


							•Expliquer


							•Exploiter une information


						

							

							•Fiabiliser


							•Fixer un objectif


							•Former


							•Gérer des flux, des stocks


							•Gérer les relations interpersonnelles


							•Gérer les relations médias


							•Gérer un budget


							•Gérer un conflit


							•Gérer une relation client


							•Gérer une situation de crise, d’urgence ou dangereuse


							•Gérer une situation de stress


							•Innover


							•Instruire un dossier


							•Juger


							•Maîtriser les délais


							•Manager


							•Manipuler un matériel, une marchandise, un armement


							•Manœuvrer un engin spécialisé


							•Mener une médiation


							•Mener une veille


							•Mettre en forme un document


							•Mettre en œuvre une méthode, une technique, un système, un dispositif


							•Mettre en œuvre une règle, une norme, une procédure, un protocole


							•Mobiliser


							•Modéliser un processus


							•Négocier


							•Organiser une activité


							•Passer un marché


							•Piloter la performance


							•Piloter un prestataire


							•Piloter une activité


							•Piloter une étude, une recherche


							•Planifier


							•Pratiquer son art


							•Prendre en compte un contexte, une contrainte, une complexité


							•Prioriser


							•Promouvoir une action, une démarche


							•Proposer


							•Prospecter un marché


							•Réaliser une étude, une tache, un travail


							•Rechercher des données, des informations


•Rédiger


							•Rédiger un acte juridique


							•Rédiger un cahier des charges


							•Reformuler une demande


							•Rendre compte


							•Représenter


							•Résoudre un problème


							•Retranscrire un besoin, un concept, une information, une donnée


							•Sélectionner


							•S’exprimer à l’oral


							•Superviser une personne


							•Synthétiser des informations, des données, un document


							•Traduire un projet en plan d’actions


							•Traduire


							•Transmettre un savoir, une technique, une compétence


							•Travailler en équipe


							•Travailler en mode projet


							•Travailler en partenariat


							•Travailler en réseau


							•Utiliser un système, un matériel


							•Valider une solution, une information


							•Valoriser une action, une production
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Figure V 2.2-E3: Proportion de recrutements de la fonction publique de I'Etat dans
lesquels I'épreuve de RAEP est introduite, par type de recrutement
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Source : GRECO Report (Gestion des REcrutements et Concours Report), DGAFP - SDessi.

(1) Recrutements externes : concours externe, troisiéme concours et concours unique.

(2) Recrutements internes : concours interne, examen professionnel et concours de titularisation réservé - loi Sauvadet.
Lecture : En 2018, 46,3 % des recrutements internes incluent une épreuve RAEP.






