Comment rediger un dossier
de raep

Pas a pas



Les « ingrédients »

* CV

* Répertoire interministériel des métiers de I’Etat/ et ou répertoire des
métiers territoriaux : http://rime.fonction-publique.gouv.fr et
http://www.cnfpt.fr/repertoire-metiers

* Les fiches rome de poéle emploi : http://www.pole-
emploi.fr/candidat/les-fiches-metiers

reussirmesconcours.fr


http://rime.fonction-publique.gouv.fr/

Mon cv

* 2013/2016 gestionnaire d’un college

e 2007/2011 : en préfecture en charge du controle de légalité des actes
des collectivités territoriales

e Eté 2006 : Conseillere sécurité sociale et mutualiste — La mutuelle des
étudiants

e Eté 2005 : Equipiere polyvalente de restauration rapide — Restaurant
e Eté 2004 : Agent de services hospitaliers — Hopital



Mon cv |la suite

* 2013 : Laureate du concours interne d'attaché de I'éducation nationale et de
'enseignement supérieur

* 2011/2013 : Cycle préparatoire au concours d'entrée a |'école nationale
d'administration — Institut d’études politiques de Bordeaux et Rennes

* 2007 : Laureate du concours de secréetaire administratif externe du ministere de
I"Intérieur (catégorie B)

e 2007 : Licence 2 en droit — Faculté de droit et de science politique -

e 2004 : Baccalauréat Littéraire, spécialité Langues vivantes — Lycée



Comment utiliser le répertoire des métiers

* Dans mes expeériences passées je vais chercher a quoi correspond les
postes que jai occupés

e Pour gestionnaire d’établissement = coordonnateur d’administration
générale

* Pour chargé du contrdle des actes des collectivités territoriales =
vérificateur

* Dans le cadre de cet exercice, on va faire comme si j'étais catégorie B,
que je me présente pour le concours des IRA et mon souhait est de
devenir responsable de projet dans un autre minstere que I'éducation
nationale



Comment utiliser le répertoire des métiers

* Je vais regarder dans le répertoire des métiers quelles sont les
compétences qu’on attend dans les métiers que j'ai déja exercés et je
vais faire coller ces compétences avec celles de responsable de projet
le métier que je vise pour les insérer dans mon dossier de raep



Pourquoi utiliser les fiches rome de pdle
emploi
 J'ai également de |I'expérience professionnelle dans le privée méme si

ce ne sont que des jobs d’été, je souhaite les mettre en valeur

 J'ai été conseillere sécurité sociale et mutualiste, équipiere
polyvalente de restauration rapide et agent hospitalier.

« Comme pour le répertoire des métiers, je vais chercher les
compétences développées dans ces difféerentes expérience et les
confronter a celles de responsable de projet.



N'oubliez pas votre formation!

* Je vais indiquer au jury que j'ai fait une fac de droit et que je suis
également passée par une prepa ena.



Mes compétences

Gestionnaire établissement scolaire:
Animer une équipe

Dialoguer, communiquer, négocier
Organiser

Conduire des projets

Anticiper

En tant que vérificateur: Faire preuve de rigueur et de sens de |'organisation
Synthétiser

Faire preuve de qualités relationnelles et de pédagogie

Faire preuve de curiosité intellectuelle

Avoir le sens de I'observation

Diagnostiquer et décider

Faire preuve d’autonomie et d’adaptabilité

Rédiger avec précision et concision

S'exprimer avec clarté



Mes compeétences développées dans mes
jobs d'éte

* En tant qu’équipiere polyvalente: accueillir et renseigner les clients
(sens du service public) , gérer des stocks et des commandes, planifier
etc

* En tant que conseillere de sécurité sociale: négocier, faire preuve de
persuasion

* En tant qu’agent de service hospitalier :
 Suivre I'état des stocks

* Définir des besoins en approvisionnement
e Etablir une commande

* Consigner des données dans un registre



Ma formation

 J'ai développé ma culture générale , ma connaissance des politiques
publiques, esprit de synthese etc



Les competences attendues d’un chef de
projet

* Animer des équipes pluridisciplinaires

e Gérer les conflits

e Organiser des processus complexes

 Faire preuve d’objectivité et de capacité d’écoute

e Auditer et évaluer

» Gérer des calendriers, les priorités et planifier sous contraintes

* Faire preuve de ténacité et persévérance



Tableau récapitulatif

Compétences chef de projet Compétences développées lors de ma formation et de mes
expériences professionnelles

Animer des équipes pluridisciplinaires En tant que gestionnaire d’établissement j'ai encadré du personnel
administratif et technique issu de la fonction publique d’Etat et
territoriale.

Gérer les conflits En tant qu’équipiere polyvalente j'ai été confrontée a des clients

agressifs, j'ai su faire preuve de sang froid.
Dans I'équipe d’agents que j'encadrais il y avait souvent des conflits

entre eux.
Organiser des processus complexes Exemple fictif: la mise en place du bio dans la cantine de mon college.
Faire preuve d’'objectivité et de capacité d’écoute Ce sont des compétences que j'ai développées en encadrant du

personnel et dans le milieu hospitalier.

Auditer et évaluer J'ai développer ces compétences en tant que vérificateur en
préfecture et également en prépa ena ou je devais réaliser des notes
sur dossier avec des propositions opérationnelles.

Gérer des calendriers, les priorités et planifier sous contraintes Je suis habituée a travailler dans |'urgence et a étre rapide et efficace.
Cela s’est vérifié en établissement scolaire ou le rythme est tres
soutenu.

Faire preuve de ténacité et persévérance Ce sont des qualités tres importantes lorsqu’on vend, il faut savoir

répondre aux objections d’un potentiel client en faisant preuve de

eussIMSarglSsion.”



Remplissage du dossier raep : expérience
professionnelle

Fonctions occupées Compétences acquises

Gestionnaire établissement Gestion des conflits, encadrer une équipe, travailler
dans'urgence

vérificateur Auditer, évaluer
Equipiére restauration rapide planifier
Conseillere sécurité sociale et mutualiste Faire preuve de ténacité et persévérance

Agent de service hospitalier Faire preuve d’'objectivité et de capacité d’écoute

reussirmesconcours.fr



Rédaction du rapport d'activite

* Vous rappelez votre situation actuelle: si vous étes en poste, en
disponibilité
* Présentez votre parcours professionnel de maniere thématique et de

maniere anti-chronologique car on va mettre en avant son expérience
dans la fonction publique et sa formation.

* Les jobs d’été apportent le petit plus, ca va montrer au jury que vous
étes débrouillard et que vous savez vous adapter.

* N’hésitez pas a mettre en avant une réalisation dont vous étes fiers,
j'ai cité un exemple fictif: mettre en place le bio dans une cantine
scolaire pour faire coller avec le profil responsable de projet car c’est
un processus qui peut s'avérer complexe a mettre en place.



Rédaction du rapport d'activite

* Vous devez expliquer pourquoi vous souhaitez changer de métier et
de ministere ou tout simplement évoluer professionnellement.

e Si j'étais dans les conditions du concours, j'écrirais que je souhaite
devenir responsable de projet car je souhaite travailler de maniere
transversale et collaborer avec d’autres services de |'Etat.

* Les fonctions exercées en établissement scolaire restent assez
cloisonnées a mon sens (c’est un peu mon réel avis).

* Je souhaite travaille d’avantage sur le terrain (en gros sortir de mon
bureau prendre l'air! )



