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Comment réagir 2........iuiuiiiiiii i 185
23. Quelles qualités sont attendues d’un agent social ? ............ 186
24. Quest-ce que la maladie d’Alzheimer 2 ....................... 186
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26. Quelle est la température idéale dans un réfrigérateur ? ....... 187
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d’origine alimentaire ? ........ ... ... i 187
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» Agent de maitrise territorial / Adjoint technique territorial ......... 189
1. Quelles sont les missions d’un agent de maitrise ? ............. 191
2. Quels sont les différents grades du cadre d’emplois

des agents de maitrise territoriaux ? .............. ... ... 191

3. Quelles sont les missions d’'un adjoint technique ? ............. 192
4. Quels sont les différents grades du cadre d’emplois
des adjoints techniques territoriaux ¢ ..............coiinan... 192
5. Quels types d’équipements de protection individuelle (EPI)
CONNAISSEZ-VOUS ¢ ..\ttt i e e 192
6. Quelles sont les obligations de la collectivité « employeur »
enmatiere ’EPI? ... ... ... 193
7. Quand les EPI font-ils 'objet d’une vérification ? .............. 194
8. Quelles sont les obligations de toute collectivité en matiére
d’accueil sécurité d'un nouvel agent 2.................... ..., 194

9. En tant qu'agent de maitrise, vous devez accompagner la prise
de fonction d’un nouvel agent relevant de votre autorité.
Comment procédez-vous ? ............ccoiuiiiiiiiiiannannns 195

10. Expliquez ce quest le registre de santé et sécurité au travail.
Quelles informations y trouve-t-on ? ........................ 195

11. Comment définissez-vous les risques psychosociaux (RPS).
De quelle maniére déterminez-vous si vous étes ou non face
a une situation de risque psychosocial ¢ .............. ... ..., 196

12. Qulest-ce qu'un risque professionnel ? Comment I’évaluez-vous ? 197
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13. En tant qu'agent de maitrise encadrant une équipe, comment
faites-vous, de fagon générale, pour prévenir un risque

professionnel 2 ... ... . 197
14. Quelle est votre méthode pour élaborer une fiche de poste ? ... 198
15. Selon vous, a quels signes reconnait-on un conflit au sein
dune équipe ? ... 198
16. Comment procédez-vous pour résoudre un conflit? .......... 199
17. A votre avis, avec quels leviers peut-on motiver une équipe ? ... 199
18. Quelles sont les obligations générales de la collectivité
« employeur » en termes de sécurité ? .......... ... ... 200
19. Quelles sont les différentes catégories ’ERP 2 ................ 200
20. Expliquez ce quest la commission communale d’accessibilité. ... 201
21. Qulest-ce que la commission communale de sécurité ? ......... 202
22. Que savez-vous du droit d’alerte et du droit de retrait? ........ 202
23. Citez quelques exemples de critéres d’appréciation utilisés pour
I'entretien annuel d’évaluation. .............................. 203
24. Que savez-vous de la méthode HACCP ? ............ccoeuinn.. 204
25. Quels sont les facteurs de risque liés a la pénibilité au travail ? ... 204
26. Pourquoi entreprendre des démarches écoresponsables ? ...... 205
27. Que sont les écogestes ? Donnez quelques exemples d’écogestes
autravail. ... 205
28. Quelles sont les principales qualités requises pour étre un bon
agent demaitrise ? ....... ... i 206
29. Citez quelques qualités essentielles pour étre un bon adjoint
technique. ... .o e 206
30. Quelles sont les différentes typologies de feux ?
Comment les éteindre ? ........... .. ... ... 207
31. Quest-ce que I’habilitation électrique ? ...............oeeen... 207
32. Citez quelques exemples d’équipements de protection collective
(EPC). 208
33. Que signifie le sigle RIA ? .....vviiiiiiiiiieeeeanii s 208
» Adjoint territorial d’animation ..................... ... 209
1. Quelles sont les missions d’un adjoint d’animation ? ........... 211

2. Quels sont les différents grades du cadre d’emplois
des adjoints territoriaux d’animation ? ....................... 211

3. Quelles sont les deux grandes catégories d’accueils collectifs
de mineurs (ACM) ¢ ..ot 212

4. Dans les ALSH extrascolaires, quel est le taux d’encadrement
réglementaire pour les enfants de moins de 6 ans ? pour ceux
de plus de 6 ans ? Quels sont les taux d’encadrement pour
les accueils périscolaires ¢ ...... ... i 212

-13 -

OO

Ooog ooood

O

0o

0o oo

O



5. Pour une activité piscine, quel est le taux d’encadrement
réglementaire ? ... ... . ... 213

6. Pouvez-vous citer quelques diplomes professionnels de
Panimation ? ... ... .. 213

7. Quelle est la composition de I’équipe d’animation dans un ALSH
et/ou un séjour de vacances ? ............iiiiiiiiiiiiiiiaaan 213

8. Quel type d’activité ne peut pas étre encadrée par un animateur
BAFA 2. 214

9. Quels sont les principaux numéros a composer en cas d’'urgence ? 214
10. Quelles sont les démarches a effectuer pour déclarer un ACM ? 214
11. Expliquez ce que sont le projet éducatif et le projet pédagogique. 215

12. Quel est le role d’un directeur ACM ? ... vvveveeie e 215
13. Qui peut assurer la direction dun ACM ? .................... 216
14. Que faire en cas de maltraitance physique ou psychique supposée

concernantunenfant? .......... ... ool 216
15. Quels sont les principaux points présentés dans un projet

dactivité 2 .. 216
16. Comment peut-on favoriser I'intégration des enfants en situation

de handicap ausein dun ACM ? ..., 217
17. Quelles sont les principales institutions intervenant dans

le controledes ACM 2 ... oo 217
18. Quelles exigences sanitaires concernent I’équipe d’animation

et les enfants fréquentant un ACM 2 ..........oiiiiiiinan... 218
19. Que savez-vous de la méthode HACCP ? ...............c..... 218

20. Quelles sont les principales mesures de sécurité & mettre en ceuvre
lors d’une sortie vélo avec des enfants de classes élémentaires ? .. 219

21. Comment favoriser le développement de ’autonomie
chezlenfant? ... ... .. ... 219

22. Citer quelques conduites a risque propres a ’adolescence.
Comment I'adjoint d’animation peut-il prévenir

CeS COMPOITEMENTS ? L. vttt et e et e e eaenaennns 220
23. Qulest-ce que la politique delaville 2 .....................oan. 220
24. Comment favoriser 'implication des parents au sein
dun ALSH 2 ..o 221
25. Un adjoint d’animation peut-il proposer a un enfant de
nerien faire ? ... ... i 221
26. Que savez-vous du plan « Mercredi» ? ..........cooeeeeinnn.. 222
D Adjoint territorial du patrimoine .................... ... ... ... .. 223

1. Quelles sont les missions d’un adjoint territorial du patrimoine ? 225

2. Quels sont les différents grades du cadre d’emplois
des adjoints territoriaux du patrimoine ? ..................... 226
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3. Que signifient les sigles BD et BPT? .........cccoiiiieennnnn... 226

h.Qulest-ceque laBNF? .. ...ooiiiiiiiiiiii i eeeennn, 227
5. Définissez les notions de récolement et de répertoire. .......... 227
6. Quest-ce que I'inventaire des collections d’un musée ? ........ 227
7. Comment définissez-vous la notion de « 3¢ lieu » appliquée
aux bibliothéques ? ... ..o 228
8. Queest-ce que le désherbage ? ............ccciiiiiiiiiiiiian 228
9. Queest-ce que le catalogage ? ... 228
10. Quelles sont les missions d’une bibliothéque publique ?........ 229
11. Queest-ce que le bulletinage ? ..........cooviiiiieeinnnnnnnn.. 229

12. Pouvez-vous expliquer ce quest le classement systématique ? ... 230
13. Quelle est la définition des archives ? Quelles sont les différences

entre les archives courantes, intermédiaires et définitives ? .... 230
14. Que savez-vous du réglement européen adopté le 15 décembre 2015
sur le renforcement de la protection des données (RGPD) ? .... 231
15. Qu'est-ce qu'un fonds documentaire ?
Quels documents peuvent le constituer ? ..................... 231
16. Qu'est-ce qu’un versement ?
Décrivez la procédure correspondante. ....................... 232
17. Quest-ce qu'un bordereau de versement ? ..................... 232
18. Quelles sont les conditions idéales pour une bonne conservation
des documents archivés 2 .......... ... ...l 233
19. Vous étes adjoint du patrimoine dans une médiatheque.
Que faites-vous en cas de conflit avec un usager? ............. 233
20. Comment procéder pour bien appréhender les besoins
des usagers ¢ ... . 234
21. Qulest-ce qu'une charte d’accueil d’une bibliotheque ? ......... 234
22. Comment procédez-vous pour mettre en valeur un fonds dont
vous avez la responsabilité ¢ ....... ... . 234
23. Un usager vous demande de l’aide pour faire une recherche.
Expliquez la méthodologie que vous adoptez. ................. 235
24. Qulest-ce qu'un projet d’établissement ? ................oo.... 235
25. Comment peut-on faciliter I’accueil des publics handicapés
VISUELS ¢ L 236
26. En tant qu'adjoint du patrimoine, quels peuvent étre
les partenaires de vos actions culturelles ? .................... 236
» Gardien-brigadier de policemunicipale ........................... 237
1. Quelles sont les missions d’un gardien-brigadier de police
municipale ? ... 239
2. Quelles sont les missions d’un garde champétre ? ............. 239
3. Quel est le role de la police municipale (PM) ? ................ 240
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Votre épreuve

d’entretien

Depuis prés de 10 ans, on assiste a une importante évolution des conte-
nus des concours de la fonction publique territoriale (FPT) : complexifi-
cation, renforcement des connaissances sur 'environnement territorial et
professionnel...

L'épreuve orale, entretien avec le jury, dure généralement 15 minutes, quel
que soit le type de concours / examen professionnel ou le cadre d’emplois
concerné. Les coefficients affectés a cette épreuve peuvent toutefois varier.
Il est donc important de consulter la note de cadrage du concours / examen
professionnel que vous souhaitez passer, afin d’en connaitre les modalités
précises de déroulement.

La note de cadrage est un document indicatif destiné a vous aider a pré-
parer au mieux I’épreuve orale. Elle donne des précisions sur les attentes du
jury, sur ses exigences en termes de forme et de fond, et donc sur les axes
de travail a privilégier dans votre préparation. Vous trouverez ces notes de
cadrage sur le site Internet des centres de gestion (CDG) organisateurs des
concours / examens professionnels. Elles constituent une source d’informa-
tions treés précieuse.

Par ailleurs, n’hésitez pas a vous renseigner aupres de collegues qui ont
passé cet entretien et qui ont été recus. Leurs conseils et retours d'expérience
vous permettront de ne pas étre surpris le jour de I’épreuve.

Cette étape est la derniere a franchir pour étre inscrit sur la liste d’apti-
tude du concours / examen professionnel auquel vous vous présentez. Elle
est essentielle et ne doit, en aucune maniere, étre considérée comme une
« simple formalité ». D’autant que, dans certains concours / examens profes-
sionnels, cet entretien avec le jury est 'unique épreuve d’admission.

Aussi est-il indispensable que vous anticipiez votre préparation a I'entre-
tien avec le jury, avant méme la communication des résultats aux épreuves
d’admissibilité (épreuves écrites). La préparation aux deux types d’épreuves
doit donc se faire en parallele.

Alors, dés a présent, donnez-vous les moyens de votre réussite !
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PARTIE 1

Nature de 'epreuve
d’entretien
d’admission

D Méthodologie et conseils 20

D Présentation de parcours professionnels
(concours et examen professionnel) 36

D Réponses aux questions types posées

en début d’entretien (concours) 44




Méthodologie et conseils ¢

Une discussion a visée professionnelle

Pour la majorité des concours, I’épreuve orale est libellée de la fagon sui-
vante : « un entretien permettant d’apprécier les capacités professionnelles
du candidat, ses motivations et son aptitude a exercer les missions incom-
bant aux membres du cadre d’emplois concerné ».

Comme il existe des variantes, il est indispensable de toujours se référer
a la note de cadrage du concours auquel vous vous présentez. Si certains
commencent directement par une question, d’autres demandent une présen-
tation préalable de 5 minutes maximum.

Pour les examens professionnels, I’épreuve est généralement libellée de la
fagon suivante : « un entretien destiné a permettre d’apprécier 'expérience
professionnelle du candidat, sa motivation et son aptitude a exercer les mis-
sions qui lui seront confiées ».

La plupart du temps, cet entretien débute par une présentation d’une
durée de 5 minutes maximum.

Voici quelques exemples de libellés de concours :

B Filiére administrative

CONCOURS | Externe Interne 3¢ concours
Adjoint administratif Un entretien visant a évaluer I'aptitude du candidat et sa
principal de 2¢ classe motivation a exercer les missions dévolues aux membres
(anciennement adjoint du cadre d’emplois, ainsi que ses connaissances de
administratif de 1" classe) I’environnement professionnel dans lequel il sera appelé a

exercer ses fonctions.
Pour le concours interne et le 3¢ concours, cet entretien tend
également a apprécier I'expérience du candidat.

Durée : 15 min — Coeff. : 3
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M Filiére animation

CONCOURS | Externe
Adjoint Un entretien
d’animation permettant d’apprécier
principal de la motivation du
2¢ classe candidat et son
(anciennement aptitude a exercer les
adjoint missions incombant
d’animation de aux membres du cadre
1 classe) d’emplois.

Coeff.: 2

Durée : 15 min —

Interne

Un entretien a partir,
au choix du candidat
au moment de
I’épreuve :

- soit d’'une question ;
- soit d’un texte ;

- soit d’'un document
graphique ou visuel.
Ce document doit étre
choisi de maniére a
permettre d’apprécier
I’expérience

3° concours

Un entretien ayant
pour point de départ
un exposé du candidat
sur son expérience,
destiné a apprécier les
qualités d’analyse et
de réflexion du
candidat, ainsi que sa
motivation a exercer
les missions dévolues
aux membres du cadre
d’emplois.

NATURE DE LEPREUVE D’ENTRETIEN D’ADMISSION

professionnelle du
candidat, ses
motivations et son
aptitude a exercer sa
profession dans le
cadre des missions
dévolues aux membres
de ce cadre d’emplois.

Durée : 20 min (dont
5 min au plus
d’exposé) —

Coeff. : 4

Préparation : 20 min -
Durée : 20 min —
Coeff. : 4

M Filiére médico-sociale

CONCOURS |

Auxiliaire de puériculture
principal de 2° classe
(anciennement auxiliaire

de puériculture de 1 classe)

Auxiliaire de soins principal
de 2¢ classe

(anciennement auxiliaire

de soins de 1 classe)

Agent social principal

de 2° classe

(anciennement agent social
de 1 classe)

Externe sur titres

Un entretien permettant d’apprécier les capacités
professionnelles du candidat, ses motivations et son aptitude
a exercer les missions incombant aux membres du cadre
d’emplois concerné.

C’est I'unique épreuve d’admission.

Durée : 15 min — Coeff. : 1

Externe

Un entretien permettant d’apprécier les capacités
professionnelles du candidat, ses motivations et son aptitude
a exercer les missions incombant aux membres du cadre
d’emplois concerné.

Durée : 15 min — Coeff. : 1

Externe sur titres

Un entretien permettant d’apprécier la motivation du candidat
et son aptitude a exercer les missions incombant aux
membres du cadre d’emplois concerné.

Durée : 15 min - Coeff. : 2
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CONCOURS |

Agent territorial
spécialisé des
écoles maternelles
(ATSEM) principal
de 2¢ classe
(anciennement
agent territorial
spécialisé des
écoles maternelles
de 17 classe)

Externe

Un entretien
permettant
d’apprécier I'aptitude
du candidat et sa
motivation a exercer
les missions dévolues
aux membres du
cadre d’emplois, ainsi
que ses
connaissances de
I’'environnement
professionnel dans
lequel il sera appelé a
exercer ses fonctions.

Durée : 15 min —
Coeff.: 2

Interne

Un entretien débutant
par une présentation
par le candidat de son
expérience
professionnelle et des
compétences qu’il a
acquises a cette
occasion, sur la base
d’un document
retracant son
parcours
professionnel.

Ce document, établi
conformément au
modele fixé par arrété
du ministre chargé
des collectivités
territoriales, est fourni
par le candidat au
moment de son
inscription et remis au
jury préalablement a
cette épreuve.

Cet entretien se
poursuit par une
conversation visant a
apprécier, le cas
échéant sous forme
de mise en situation
professionnelle, la
capacité du candidat
a analyser son
environnement
professionnel et a
résoudre les
problémes les plus
fréquemment
rencontrés par un
agent territorial
spécialisé des écoles
maternelles.

C’est I'unique épreuve
du concours.

Durée : 20 min (dont
5 min au plus
d’exposé) —

Coeff. : 1

3° concours

Un entretien débutant
par une présentation
par le candidat de son
expérience
professionnelle et des
compétences qu’il a
acquises a cette
occasion, sur la base
d’un document
retracant son
parcours
professionnel.

Ce document, établi
conformément au
modele fixé par arrété
du ministre chargé
des collectivités
territoriales, est fourni
par le candidat au
moment de son
inscription et remis au
jury préalablement a
cette épreuve.

Cet entretien se
poursuit par une
conversation visant a
apprécier, le cas
échéant sous forme
de mise en situation
professionnelle, la
capacité du candidat
a analyser son
environnement
professionnel et a
résoudre les
problémes les plus
fréquemment
rencontrés par un
agent territorial
spécialisé des écoles
maternelles.

Durée : 20 min (dont
5 min au plus
d’exposé) —

Coeff.: 2
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