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Spécialité/option : Administration des fonctions publiques Repére de I'épreuve : U11

Epreuve/sous épreuve : E1 - Activités professionnelles de synthése

NOM :

Prénoms :

(en majuscule, suivi s'll y a lieu, du nom d’épouse)

N°du candidat

Né(e) le :

Note :

{le numéro est celui qui figure sur la convocation ou liste

Appréciation du correcteur

I est interdit aux candidats de signer leur composition ou d'y mettre un signe quelconque pouvant indiquer sa provenance.

BREVET PROFESSIONNEL
ADMINISTRATION DES FONCTIONS PUBLIQUES

E.1 - EPREUVE D’ACTIVITES PROFESSIONNELLES DE SYNTHESE
ET PRATIQUE DES OUTILS INFORMATIQUES

U11 - ACTIVITES PROFESSIONNELLES DE SYNTHESE

SUJET

MISSIONS ANNEXES A RENDRE POINTS

MISSION 1

Note d’information Cg;lE 1?

Listes.des taches

MISSION 2 3

Appel téléphonique COPIE 15 |

MISSION 3 ’ ‘

Télécopie R2 18

MISSION 4

Calcul de coUt COPIE 20 '

MISSION 5

Ordre de mission R3 10

Agenda et Mail R4 -R5 15

MISSION 6

Gestion des stocks R6 - R7 - R8 20

TOTAL 120
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

Conseil Général du Bas-Rhin
Place du Quartier Blanc
67964 STRASBOURG cedex 9

Tél. : 0388 76 67 67 — Fax : 03'88 76 67 97
www.bas-rhin.fr

Transports, éducation, jeunesse, logement; insertion, santé... Le Conseil Général est la
collectivité territoriale de proximité par excellence. Ses compétences sont au cceur de la vie
des Bas-rhinois.

Les lois de décentralisation ont confié aux Conseils Généraux de larges compétences territoriales.
Le Conseil Général du Bas-Rhina “choisi d'aller bien au-dela de ses obligations pour investir
d'autres domaines liés a la vie de chaque Bas-rhinois.

Sa structure s’organise autour de cinqg poles : 4 p6les opérationnels et le péle fonctionnel.
L es 4 pbles opérationnels sont les suivants :

« aide a la personne : enfance et famille, insertion sociale et professionnelle, lutte contre les
exclusions sociales, santé publique, personnes agées et personnes en
situation de handicap,

« épanouissement de la personne : éducation, culture, sport,

« ‘développement des territoires : développement local, politiques urbaines, entreprises,
innovation,

« aménagement du territoire : routes, transports départementaux, batiments publics.

Nous sommes le 07 juin 2012. Vous travaillez au secrétariat général du péle aménagement
du territoire, sous la responsabilité de Mme DURAND et de son adjointe Mme STOCKEL.

Vous trouverez en annexe 1, un extrait de 'organigramme du conseil général.
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

A votre arrivée, vous apprenez que le président du péle Aménagement du territoire souhaite
que ses directeurs I'accompagnent a une conférence qui a pour objet de traiter des
innovations en matiére d’aménagement durable du territoire. En effet, le département
. s’engage a respecter au quotidien I’environnement et de proposer des solutions durables
lorsqu’il s’agit de réaliser de nouveaux aménagements ou de rénover des batis anciens.

MISSION 1

Mme DURAND vous demande dans un premier temps de réaliser une note d’information (annexe
R1) destinée aux responsables des directions du pble Aménagement du territoire afin qu'ils
postulent pour cette formation. L'inscription doit intervenir avant le. 11 juin 2012 auprés de Mme
DURAND. Il est rappelé par M. REGIS que celui-ci y participera:

Dans un second temps, vous devez réaliser une liste des taches, sur votre copie, sous forme de
tableau et qui devra faire apparatitre les différentes activités classées chronologiquement par ordre
de priorité. Ce tableau devra comporter des colonnes faisant apparaitre les différentes activités qui
vous incombent et les dates prévues de réalisation.’ Il est également nécessaire de prévoir un
moyen de mettre a jour les données en cas d'évenements imprévus.

Pour ce faire, Mme DURAND vous a laissé une note (annexe 2) sur laquelle elle a saisi une liste
des principales taches qu’il convient donc d’organiser, sur votre copie.

MISSION 2

Vous venez de contacter par t€léphone les organisateurs de cette conférence afin de vous informer
des détails pratiques concernant son déroulement. Il apparait que celle-ci se tiendra dans le
batiment de I'ndtel Novotel Vaugirard - 257 rue de Vaugirard - 75015 PARIS, et se déroulera du

3 septembre 2012 au 5‘septembre 2012. Les horaires sont les suivants :

11h00-12h 00 et 14 h 00 — 18 h 30 le premier jour,
9h00-12h 00 et 14 h 00— 18 h 30 les jours suivants.

Sachant que les quatre responsables de direction ont accepté de suivre cette conférence, vous
devez dans un premier temps contacter par téléphone les hoétels susceptibles de les accueillir afin
d’obtenir un devis. Pour ce faire, vous devez préparer un plan sur votre copie vous permettant
d’appréhender au mieux cette conversation téléphonique en sachant qu’il est nécessaire de
réserver une chambre par personne avec petit déjeuner.

MISSION 3

Apres comparaison des offres, vous avez décidé d’opter pour I'hétel Formule 1. Pour des raisons
juridiques, Mme DURAND souhaite que vous adressiez une confirmation écrite a cet hétel. Elle
vous demande donc de rédiger une télécopie (annexe R2) a I'aide de I'annexe 3.
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MISSION 4

Mme DURAND a consulté certains sites Internet pour obtenir des informations sur les.moyens de

- transport possibles. Elle a effectué des copies écran des sites visités que vous trouverez-en annexe

4. Elle vous demande de réaliser un tableau permettant de calculer le co(t total de ce'déplacement
et le codt par participant.

Les diners et déjeuners seront pris au restaurant des 4 saisons qui se trouve a proximité de I'nétel
ol se déroule la formation. Le prix du déjeuner boisson comprise est de (11,90 € par personne et le
diner de 15,50 €.

MISSION 5

Mme DURAND vous demande d’établir 'ordre de mission dé Monsieur LAMARCHE (annexe R3)
sachant qu'il est domicilié au 67 rue de I'Ail — 67000 STRASBOURG et que la residence
administrative correspond au lieu de travail de I'agent..Il occupe le bureau 6705A et le poste 6301.

Elle vous demande également de vérifier Fagenda de-M.-LAMARCHE qui se trouve en annexe R4
et de répondre aux questions de I'annexe R4, tout’en.sachant qu'il sera de retour a son bureau a
partir de 14 h 00.

Cette réunion doit impérativement se tenir la semaine de 3 au 7 septembre, prévenez M. Lenoir
(Hervé.lenoir@yville-de-selestat.fr) par-mail (annexe R5) pour lui expliquer le probleme et proposez
un autre rendez-vous.

Mettez a jour agenda (annexe R4).

MISSION 6

Mme DURAND vous demande de linformer des besoins en stock pour le matériel administratif.

Mme DURAND vous donne I'annexe R6 afin de compléter la fiche de stock et que vous répondiez a
la question,

Veuillez ensuite automatiser la gestion des stocks en répondant aux questions de 'annexe R6
suite.

Complétez, également, le bon de commande fourni en annexe R7.

A partir du bon de livraison (annexe 5) et du bon de commande que vous avez préparé, vous
confirmerez sur le document annexe R8 les controles que vous avez effectués lors de la réception
du bon de livraison.
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NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

ANNEXE 2 : Note de Mme DURAND

Liste des principales taches a organiser

Contacter hotels et demander des devis,
Contacter SNCF,
Etablir tableau d’inscription,

Contacter les organisateurs de la conférence afin
d’obtenir des détails sur son déroulement,

Gérer les stocks de fournitures,
Mettre a jour les agendas des différents participants,

Constituer un dossier/ (inscription, note, billets,
déroulement de la conférence),

Informer le personnel’ concerné via une note de service,

Calculer le'cotit de cette conférence,
Choisir I’hébergement, le mode de transport,
Confirmer les réservations...

Btablir les ordres de mission

Mme DURAND

B.P. ADMINISTRATION DES FONCTIONS PUBLIQUES Code : Session 2012

SUJET
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ANNEXE 3 : Devis de I’hotel Formule 1

Madame, Monsieur,

En référence a votre demande de ce jour, nous avons le plaisir de vous proposer un devis pour
une réservation de chambres & I'hétel F1 de porte de Chatillon.

Devis ~-GRP Conseil général du Bas-Rhin
07/06/2012

Arrivée : 03/09/12 Départ : 05/09/12 Nuits : 1

Tarifs Chambre / Taxes de séjour incluse

Date Qtté Catégorie de chambre Nombre de'nuits Prix unitaire* Total
0 CHambre Single r 0 48 0
1 Chambre Double(DUO) 1 48 48
1 PDJ 1 3,9 3,9

Quelle que soit les dates les tarifs restent inchangeable
* Tarif & titre indicatif

TOTAL TTC F 51 ,9| euros

Vous trouverez ci-dessous nos conditions de réservation :

Mode paiement:

30 % d'arrhes a la date-d'option.

Solde a régler 1 semaine avant l'arrivée en espéces ou carte bancaire.

Les chéques nessont acceptés que s'ils nous parviennent au minimum 3 semaines
avant P'arrivée(

L.'hétel ne dispose pas des chambres trio, il y'a des chambres standard ( pour couple
ou une personne) ou des twin (& deux lits separés) pour une ou deux personne,

Notre réception est ouverte 24h / 24h.

L'attribution des chambres peut étre effectuée a partir de 15h.
L'hétel ne fait pas de restauration, mais il y'a un restaurant-Pizzeria a 15 métres de

hotel,

Notre hétel se situe & 7 mn minutes de la station de métro "Porte d'Orléans” (ligne4) et
a 15 minutes du centre de Paris !l

AUCUNE RESERVATION N'EST ENREGISTREE

Mes salutations les meilleures,
Idrissa Alguisma / Réservation Groupe

e
e
ACCOR
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ANNEXE 4 : Copie écran des sites internet de la SNCF, RATP

Espaces & barc

ESPACE.
PROTMERE

. /Durbe 92h18
= Distail Tranils,

TGV PREM'S: Biliot nen dchangesbla, noa remboursabie,

E%—~ pemiares places disponibles & ce prixt

LOISIR REDUIT 3 Snr\.ric_g g'tchanpe ot de rom mumsmqrél'gratulqusqu‘& ia voliis dga déparnt, avec
retenud de 1 0£ 18 Iour da dbpart, non gihangeablo ol mon fpmiboutaable dprds feparnt

TGV PRO 1ERE ¢ Sorvice d'tchangs. ot de remboursement gratult jusqu'su deparnt, Sous canditions
apras dapart. Molr condiions, )

Gl traln propose Pespace Fra premiéns

C¥sni1a

T

‘Durde 02HEE

TGV PREM'S : Blllst nenéchanguablo, non Femboursabis.

B Dearnitres plasesdisponibles & o pri ]

LOISIR REDUIT : Spndens féchangt ot de semboursarment gratuit jusou’a fa winltlp du dépant, aves
cetanue. de 106 (e jour di dépan, non Schengeabls o pon rembodréahio aprés ddpan.

TG PRO 1ERE Semico déchangs ot do remboursement gratuit jbsqu‘au déparnt Sous conditions.
apns diparn, Molr conditiens, ’

Espdcesa Homd
sn ESPACE
o ERE

SGHOS - PARIS

TGV PREM'S : Billel non échangaabla, non temboursabie.
El®-- Dernigres ploces disponibles & o prix

LOISIR REDUIT @ Sarvice ddchange at do remboursorznt gratsit jusgu'a o veliis dua déport, pues
rotanun do 408 18 joor da départ, non dchangeabin of non tembaursabie aprds départ,

TGV PRO 1ERE ; Servico d'gehnnge et de remboursement gratult jsequran depart. Soug ‘cm'kx:'ﬁﬂcn&

e pecs POS prafsiére

TARIFS TICKET DE METRO

‘Tarlfsen
o Euros
1 tickert+ 170
Carnet de 10 tickets t+ {tarif normal) 12,70
.Carnet d& 10 tickets t+ {tarif réduit) R 6,35

B.P. Administration des fonctions publiques
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ANNEXE 5 : Bon de livraison

S

Pour m}us, le m c tagt Vous |

LYRESQ Frwnge SAL, »h eaplisl e 45 DIE 520 Euray
GINER 871 122 680 « HCR Vabackinoss « H¥
wt Aorantlc 0 BZE OF Of 0F  Fax ¥ 0 822 23 21 11

TN FIS18ITR2060

CGE7 BAT 1 oo & Lo
' BUREAU DPES

—PLACE-DU -QUARTIER BLANC
67000 STRASBOURG
Tel: 0388766301

N*Client | 2782585 | TVA
[BON DE LIVRAISON __ io7014780| bue 1 —
Adresse de Facturation
Corwmands N* 59633755 HOTEL/ DU DEPARTEMENT
Corsmetial 80011005 TONGIO Fisa POLE FONCTIONNEL
ate Uxptdition 07.5.2002 Dt Commands 06, 6 2012 DIRBCTION DES sEszcr;. GLNLREAU},
RER, marchié ; ¥DE o
N REE, Atiels Qunits | Quanit Désignation
Lipae commandés | lvnie QN
10 130.236 3 35 (| CRAYON BILLE LYRECO PM NOR
20 130,203 16 24| CRAYOM BILLE LYRECO FM BLEU
30l 13024 12 {2 | CRAYON BILLE LYRECO M ROUG ,
40 125,168 1 2°|-FEUT LYRECO WRITERFINE PF NOR
50 12511 2 2 | FEUT LYRECO WRI‘II‘,RFQJE PR BLEY
&6 135182 4 4 | FEUT LYRECD WRITERFIRE PP ROUGE
76 $03,596 ] £ | BLOO NOTIS RERD LYRECO 78X76 JAUN
8¢ 125,579 3 3 | CISEAUX POCHE 1TCM BOUT POMNT LYRECO BUD
96 115,575 2 2 | B 100 CHEM COIN LYRECO DNC 174119
100 317,881 2 2 | B 100 POCH PERF LYRECO 80U
110 455,706 7 7 | CATHER INTEGR 100P A4 SEY 7341
120 2199054 30 3 ?.EL EDUPLE LYRECO BUDGET W POCH YERT .
17 T 5.000,5%4 5 5 | 3 1000 AGRAFES 246 LYRECOQ
ME 3RT738 5 § | PAQIG LYREUD CHEM RAD ELAS 32X24JAUN
Madificatlon référenes
ISE‘ R 5 5 | PAOIO LYRECO CHIM RAR ELAS 5.10 32X24BLE
Mudlfiestion référence .
Porwe (w § F 6|t

ATTNTION 1 Poar e smlaes, e céchmations dedvest b Tormuies s g 48 bearrs g stivet b Sl 8 wie comnnds ret Fa Ttk ;n:imm P b lu-hm k g, ry

Auwgmm,wumhmm 4§ mciasdine 32 vog mag
D18315-771 Cc bordcreau comprsnd lpagcs(s) 4c0h3 o (}pziette(s) .
- . . . EPREUVE : E1 - Activités professionnelles | Session Page
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Annexe R1 (a rendre avec la copie)

/ CONSEIL GENERAL

B ds- RHII‘I

-
T~ b bttty

Pole Aménagement du terrltmre

e g

Affaire suivie par :

Strashourg, le

NOTE

A l'attention des

Objet :

B.P. Administration des fonctions publiques
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ANNEXE R2 (a rendre avec votre copie)

TELECOPIE

A: De :
Télécopie : Pages :
Téléphone : Date :
Objet :
OO Urgent O Vérifier O Commenter [0 Répondre [0 Recycler

EPREUVE : E1 - Activités professionnelles | Session SUJET Page
de synthése 2012 11/18
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ANNEXE R3 (a rendre avec la copie)

ASRHTN Ne

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES
Sarvice Gestlon des carridres et de Ix politique salariale.

FO18V1/5240/2012/14241

ORDRE DE MISSION

Demandeur

Nom :

Prénom

Direction :

Service :

Pole :

Date de demande’:

Numéro de bureau :

Poste :

Secteur géographique :

Guide des déplacements professionnels

Grade :

Résidence familiale :

Résidence administrative :

Lieu de destination :

Motif du déplacement

Date de départ :
Date de retour :

Mode de transport

Hébergement

[ Train

[LJAvion

[£]-Véhicule personnel

[] vénhicule de service
[1 Véhicule de location

[ Hetel
[ Aucun

Signature de 'agent

Faita ,le

Décision du responsable hiérarchique (date et signature)

B.P. Administration des fonctions publiques

EPREUVE : E1 - Activités professionnelles
de synthése

Session
2012

SUJET

Page
12/18




NE RIEN ECRIRE DANS CETTE PARTIE

ANNEXE R4 : Agenda de M. LAMARCHE (a rendre avec la copie)

b

1) Que-constatez-vous ?

2) Quelle solution pouvez-vous apporter a ce probleme ?

EPREUVE : E1 - Activités professionnelles | Session
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ANNEXE R5 : Mail (a rendre avec la copie)

B.P. Administration des fonctions publiques
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ANNEXE RG6 : Feuille de stock (a rendre avec la copie)

1) Complétez manuellement la fiche de stock suivante :

Référence : 2199054
Désignation : reliure souple Lyreco
Stock minimum : 30
Stock maximum : 50

DATE STOCK N°PIECE
01/05/2012 |stock initial : 30
04/05/2012 - |entrée : 20 E201
10/05/2012 |sortie: 15 S653
15/05/2012 |entrée : 25 E202
20/05/2012 |sortie : 30 S654
25/05/2012 sortie.7 10 S655
FICHE DE STOCK
Désignation :
Référence :
Stock minimum :
DATE LIBELLE NPIECE | ENTREE SORTIE STOCK |OBSERVATIONS
Stock initial
3) Que constatez-vous ?
B.P. Administration des fonctions publiques 55555‘45;51 - Activités professionnelles Szzﬁi;’“ SUJET 1',353/91"8
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ANNEXE R6 suite (a rendre avec la copie)

2) Indiquez les formules de calcul & intégrer dans la cellule pour effectuer le calcul
automatiquement sur un tableur. Faire apparaitre la mention "a commander” si

le stock est insuffisant dans la colonne observations.

A B C D E F H
1 FICHE DE STOCK

2 |Désignation:

3 [Reférence:

4 | Stock minimum; Nommez cette cellule MINI

5

b DATE LIBELLE N PIECE | ENTREE | SORTIE STOCK OBSERVATIONS
] Stock initial

8

9

10

2.1)Calcul de‘la cellule G8

2.2)Calcul de la cellule H8

B.P. Administration des fonctions publiques
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ANNEXE RY : Bon de commande (a rendre avec la copie)

CONSEIL GENERAL DU BAS-RHIN

ADRESSE DE FACTURATION :

Hoétel du département
Place du quartier Blanc
67964 STRASBOURG CEDEX

ADRESSE DE LIVRAISON :

CG67 BAT 1
BUREAU DPE6
Place du-quartier Blanc

67000 STRASBOURG
N°de commande : 69633755
FOURNISSEUR :
LYRECO
Date de commande : 06/06/2012
PROBUIT DESCRIPTION PRODUIT are | WITEDF | prix TOTAL
130236 | STYLO BILLE 1MM NOIR 3 Bofte 0,96
130203 | STYLO BILLE 1MM BLEU 3 Boite 0,96
130214 | STYLO BILLE 1MM ROUGE 1 Boite 0,96
125169 | FEUTRE LYRECO NOIR 2 Unité 0,15
125171 | FEUTRE LYRECO BLEU 2 Unité 0,15
125182 | FEUTRE LYRECO ROUGE 4 Unité 0,15
103596 | BLOCS-NOTES 100 FEUILLES 5 Bote | 1,68
125679 | CISEAUX POCHE 3 Unité 0,23
318736 | CHEMISE 3 RABATS JAUNE 5 Bofte 5,10
318714 | CHEMISE 3 RABATS BLEU 5 Boite 5,10
115575, |LOT 100 CHEMISES INCOLORES 2 Unité 6,53
317884 | LOT 100 CHEMISES CRISTAL 11 TROUS 2 Unité 2,75
455706 | CAHIER SPIRALE A4 70G 7 Unité 0,89
2199054 Unité 0,76
5002534 | BOITE 1000 AGRAFES 24/6 5 Unité 0,13
PRIX HORS TAXES
TVA 19,6 %
TOTAL TTC

B.P. Administration des fonctions publiques

de synthése
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ANNEXE R8 : (a rendre avec la copie)

CONTROLES A EFFECTUER

PROBLEMES RENCONTRES

SOLUTION PROPOSEE

B.P. Administration des fonctions publiques
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