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Avant-propos


L’adaptabilité est l’une des qualités essentielles dans les métiers du greffe judiciaire. Cette année 2020 sera sans nul doute celle qui démontrera que les fonctionnaires du greffe la possèdent et la cultivent continuellement. Il s’agit en effet d’une année inédite, charnière et non pas uniquement en raison de la crise sanitaire, bien que l’état d’urgence ait fortement impacté le processus judiciaire. C’est une année qui a vu se réaliser des changements notables, des évolutions importantes pour la Justice et donc pour les personnels des greffes.

 

La loi no 2019-222 du 23 mars 2019 de programmation 2018-2022 et de réforme pour la Justice, dont les dispositions entrent en vigueur progressivement, marque une étape cruciale pour le monde judiciaire. Résolument tournée vers l’efficience, la simplification, la lisibilité pour le justiciable et la révolution numérique, cette loi entraîne des évolutions majeures dans l’organisation judiciaire ainsi que pour la justice civile et la justice pénale.

 

En matière civile, notons la réforme du divorce, la réforme des majeurs protégés, la possibilité de rendre des jugements sans audience.

En matière pénale, citons l’amélioration du traitement judiciaire des victimes avec des avancées essentielles sur la procédure de constitution de partie civile, les dispositions relatives à la lutte contre le terrorisme, les modifications pragmatiques des phases d’enquête et de jugement fondées sur les constats du terrain. Relevons également la réforme de l’ordonnance du 2 février 1945 relative à l’enfance délinquante et la réforme des peines.

Sur le plan de l’organisation judiciaire, évoquons cette révolution qu’est la création des tribunaux judiciaires suite à la fusion des tribunaux d’instance et des tribunaux de grande instance, celle du parquet nationale anti-terroriste et de la juridiction nationale des injonctions de payer.

Enfin, sur la transformation numérique, notons le lancement du portail du justiciable destiné à facilité l’accès et le suivi des procédures, avec la création du dossier pénal numérique, dont l’expérimentation est menée par la direction du programme pénal numérique du Secrétariat général du ministère de la Justice et vise la dématérialisation complète des dossiers des procédures pénales.

Nous l’aurons compris, il s’agit là de changements majeurs, de réformes d’ampleur qui mobilisent les agents du greffe judiciaire, des métiers en mutation constante et pour lesquels de nouveaux talents sont attendus.

 

Cet ouvrage vous permettra d’appréhender efficacement le concours de greffier des services judiciaires.

Ce manuel se veut pragmatique et vous propose une méthodologie de travail pratique et des préconisations en fonction de vos options.

Dans un premier temps, vous y trouverez les éléments utiles à la préparation aux épreuves écrites d’admissibilité. Cette étape vous fournira une stratégie de préparation efficiente et des entraînements utiles fondés sur des exercices pédagogiques ainsi que sur les annales des épreuves de 2018 et 2019.

Puis, vous entamerez la préparation à l’épreuve orale d’admission qui sera appuyée sur le parcours type d’un(e) candidat(e). Vous bénéficierez de témoignages enrichissants et de conseils précieux.

 

Se présenter au concours de greffier des services judiciaires manifeste une volonté d’intégrer une institution essentielle, un ministère régalien mais surtout un service public fondamental, celui de la Justice. Avec cet ouvrage, vous serez en mesure de comprendre et d’identifier les attentes du jury, d’appréhender les codes du greffe judiciaire mais surtout d’ouvrir les portes d’un monde passionnant qui n’attend que vous.

 

Les auteurs.









  


  Votre concours, votre métier [image: ]


  

    Le concours externe de greffier des services judiciaires


    

      

        1. Quelles sont les conditions d’inscription au concours ?


        Au préalable, les candidats au concours doivent remplir les conditions générales d’accès à la fonction publique d’État prévues par l’article 5 de la loi no 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée, portant droits et obligations des fonctionnaires, à savoir :


        

          	

            posséder la nationalité française ;


          


          	

            jouir de ses droits civiques ;


          


          	

            les mentions portées au bulletin no 2 du casier judiciaire ne doivent pas être incompatibles avec l’exercice des fonctions ;


          


          	

            en position régulière au regard du Code du service national ;


          


          	

            remplir les conditions d’aptitude physique exigées pour l’exercice de la fonction compte tenu des possibilités de compensation du handicap.


          


        


        Il convient ensuite de prendre connaissance de la notice de renseignements relative aux conditions d’accès à ce concours et à la nature des épreuves.


        Pour déposer une candidature, il est donc nécessaire de remplir les conditions suivantes :


        

          	

            être de nationalité française ;


          


          	

            être titulaire d’un diplôme baccalauréat + 2 ou d’une qualification reconnue équivalente à l’un de ces titres ou diplômes. Les candidats doivent remplir cette condition à la date de la première épreuve du concours, conformément à l’article 20 de la loi no 84-16 du 11 janvier 1984.


          


        


      


      

      


        2. Quelles sont les modalités d’inscription au concours ?


        Chaque candidat doit procéder à son inscription en ligne à partir du site du ministère de la Justice. Pour se faire, le candidat n’a pas besoin de s’acquitter de frais d’inscription.


        À titre d’exemple, vous trouverez ci-dessous le calendrier pour le concours au titre de l’année 2020 :


        

          Calendrier du concours de greffiers des services judiciaires


          

            – Date d’ouverture : 8 novembre 2019


            – Date limite d’inscription en ligne : 6 janvier 2020, 23 heures 59 (heure de Paris)


            – Épreuves écrites : 10 et 11 mars 2020


            – Résultats d’admissibilité : 19 mai 2020


            – Épreuve orale : du 02 au 26 juin 2020


            – Résultats d’admission : 6 juillet 2020


          


        


        Il convient toutefois de préciser qu’il s’agit du calendrier établi avant la crise sanitaire liée au Covid-19. Le calendrier étant susceptible d’être modifié, il est vivement recommandé de consulter régulièrement le site suivant pour vérifier les dates du concours externe de greffiers des services judiciaires :


        www.metiers.justice.gouv.fr/greffier-12565/sinscrire-au-concours-12570/


        Les personnes reconnues travailleurs handicapés et sollicitant un aménagement d’épreuve devront fournir, à la suite de leur inscription en ligne, les documents suivants :


        

          	

            une copie de la reconnaissance de la qualité de travailleur handicapé (RQTH) en cours de validité (ce document est délivré par les Maisons départementales du Handicap) ;


          


          	

            une requête en aménagement ;


          


          	

            un certificat médical complété par un médecin agréé par l’administration ou un médecin de service hospitalier, déterminant en fonction de leur type d’incapacité et de leur demande quelles sont les conditions particulières d’installation, de temps et/ou d’assistance dont ils peuvent bénéficier.


          


        


        

          

            [image: Illustration] La requête en aménagement est à télécharger sur www.   uibert.fr/site/209433


          


        


        Ces documents doivent être envoyés par le candidat au pôle recrutement dans les meilleurs délais à l’adresse suivante :


        Ministère de la Justice


        Direction des services judiciaires


        Sous-direction des ressources humaines des greffes


        Bureau RHG4 – Pôle recrutement


        13 Place Vendôme


        75042 PARIS CEDEX 01.


        À toutes fins utiles, vous trouverez ci-après le lien internet concernant l’aménagement d’épreuves dudit concours : www.metiers.justice.gouv.fr/greffier-12565/sinscrire-au-concours-12570/devenez-greffier-27704.html


      


      

      

        3. Quelles sont les chances de réussites au concours ?


        Au titre de l’année 2019, par arrêté du 11 octobre 2018 publié au Journal officiel de la République française le 17 octobre 2018, le nombre de places offertes au concours externe de greffiers était de 395 places.


        Le nombre de points obtenus par le dernier candidat déclaré admissible au concours externe était de 80 sur 160, soit un seuil de 10/20. Le nombre de points obtenus par le dernier candidat déclaré admis au concours externe était de 151/240 soit 12,58/20 pour la liste principale, et de 120/240 soit 10/20 pour la liste complémentaire.


        Le taux de présence à l’écrit au titre du concours externe de greffiers pour l’année 2019 était de 33 %.


        

          

            

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

                

                  	Sessions

                  	Postes

                  	Inscrits

                  	Présents à l’écrit

                  	Candidats admissibles

                  	Candidats admis (liste principale)

                  	Candidats admis (liste complémentaire)

                


              

              

                

                  	2019


                  	395


                  	4 406


                  	1 452


                  	1 045


                  	527


                  	240


                


                

                  	2018


                  	308


                  	5 182


                  	1 857


                  	1 145


                  	410


                  	392


                


                

                  	2017


                  	167


                  	6 172


                  	2 285


                  	1 002


                  	223


                  	334


                


                

                  	2016


                  	400


                  	4 735


                  	2 443


                  	1 329


                  	533


                  	506


                


                

                  	Total


                  	1 270


                  	20 495


                  	8 037


                  	4 521


                  	1 693


                  	1 472


                


              

            


          


        


        À la lecture de ce tableau, il est possible de constater une évolution quant au nombre de postes offerts. Néanmoins, une constante demeure, le ministère de la Justice recrute moult greffiers et ce, depuis plus de 4 ans. En effet, il s’agit notamment de pourvoir au remplacement des agents partant à la retraite.


        De plus, le nombre de postes offerts en externe quant à la période susmentionnée est plus conséquent que celui proposé en interne. D’ailleurs, le rapport du jury 2019 souligne le report sur le concours externe de postes offerts au concours interne. Une excellente raison de se préparer avec sérieux et rigueur pour réussir le concours externe de greffier.


        À la lecture du rapport du jury 2019, voici quel a été le niveau des candidats concernant les épreuves d’admissibilité :


        

          

            

              

              

              

              

              

              

              

              

                

                  	Externe


                  	Moyenne


                  	Nombre de copies


                  	Meilleure note


                


                

                  	Épreuve no 1


                  	Note de synthèse


                  	13,96


                  	1 452


                  	20


                


                

                  	Épreuve no 2 : questions relatives à l’organisation administrative et judiciaire française + des questions portant sur une option au choix du candidat


                  	Procédure civile et prud’homale


                  	9,80


                  	256


                  	19,5


                


                

                  	Procédure pénale


                  	10,83


                  	835


                  	19,5


                


                

                  	Procédure civile et prud’homale et procédure pénale


                  	11,05


                  	291


                  	20


                


                

                  	Épreuve no 3


                  	FIR


                  	10,79


                  	935


                  	19,5


                


              

            


          


        


        Nombre de points obtenus par le dernier candidat déclaré admissible : 80 sur 160 (soit un seuil de 10/20).


        Nombre de points obtenus par le dernier candidat déclaré admis :


        

          	

            liste principale : 151/240 (soit 12,58/20) ;


          


          	

            liste complémentaire : 120/240 (soit 10/20).


          


        


        Concernant les épreuves obligatoires d’admission du concours externe de greffiers des services judiciaires, la moyenne tient compte de toutes les notes (y compris les notes éliminatoires).


        Autrement dit, vous avez toutes vos chances !


      


      

      

        4. Quelles sont les épreuves du concours et quels sont leurs coefficients ?


        

          A. LES ÉPREUVES ÉCRITES D’ADMISSIBILITÉ



          

            • Épreuve no 1


            La première épreuve d’admissibilité consiste en la réalisation d’une note de synthèse dont le coefficient est de 4. Celle-ci dure 4 heures. En effet, à partir de documents relatifs à des problèmes généraux d’ordre juridique ou administratif, une note de synthèse est rédigée. Il s’agit d’apprécier la capacité d’analyse et de réflexion du candidat.


            Les épreuves écrites, dites d’admissibilité, ont pour vocation d’apprécier les connaissances juridiques, les capacités d’analyse, de raisonnement, de synthèse et de rédaction des candidats.


          


          


            • Épreuve no 2


            À la lecture de l’arrêté du 29 avril 2016, cette épreuve comporte deux séries de questions, d’une durée de 3 heures représentant un coefficient de 4. La première série porte sur des questions relatives à l’organisation administrative et judiciaire française.


            Pour la deuxième série, le candidat dispose de la faculté de choisir entre les options suivantes :


            

              	

                deux questions portant sur la procédure civile et prud’homale ;


              


              	

                deux questions portant sur la procédure pénale ;


              


              	

                une question portant sur la procédure civile et prud’homale et une question portant sur la procédure pénale.


              


            


          


        


        

          B. L’ÉPREUVE ORALE D’ADMISSION



          En cas de réussite aux épreuves écrites, c’est-à-dire d’admissibilité, les candidats sont convoqués à l’épreuve orale d’admission. Conformément à l’arrêté du 29 avril 2016, il s’agit d’un entretien avec le jury d’une durée de 25 minutes, coefficient 4.


          À cette occasion, il doit être rappelé la nécessité pour les candidats de se présenter 30 minutes à l’avance. À la lecture du rapport du jury 2019, il convient de mettre en exergue que, d’une part, le non-respect de cette consigne désorganise le déroulement des épreuves, et que d’autre part, la carence de ponctualité peut être préjudiciable pour le candidat.


          L’entretien débute par une présentation de 5 minutes consacrée au parcours universitaire et/ou professionnel des candidats. Durant ce temps imparti, il convient d’expliquer ses motivations ainsi que sa vision du métier de greffier des services judiciaires. À cette occasion, le jury propose au candidat la mise à disposition d’un chronomètre afin de suivre l’évolution de sa présentation et ce, dans le temps imparti. Pour mener à bien ces entretiens, le jury dispose d’une fiche individuelle de renseignements dûment complétée au préalable par le candidat.


          Une fois les 5 minutes écoulées, le jury mène l’entretien durant 20 minutes. Celui-ci a pour vocation d’apprécier la capacité des candidats à se projeter dans leur futur métier par des connaissances classiques de l’institution judiciaire, du fonctionnement des juridictions et du rôle respectifs des acteurs professionnels les composant. Le jury formule également des mises en situations professionnelles afin d’évaluer le sens pratique des candidats. Par souci de traitement égalitaire des candidats, dans la phase préparatoire du concours, le jury élabore une banque de questions dans laquelle les examinateurs puisent pour chaque candidat. Elles se réfèrent à des situations déontologiques, pratiques et professionnelles. Elles sont souvent en lien avec des problématiques relationnelles entre collègues, supérieurs hiérarchiques et magistrats.


          Par ailleurs, il est possible d’approfondir le détail des différentes missions du greffe en se référant notamment au répertoire des métiers et des compétences du greffe (RMCG).


        


      


      



  


  

  

    Le métier de greffier et les perspectives de carrière


    

      

        1. Quelles sont les principales qualités d’un greffier ?


        Le tableau ci-dessous précise :


        

          	

            les savoirs ;


          


          	

            les savoir-faire ;


          


          	

            et le savoir-être du greffier des services judiciaires.


          


        


        

          

            

              

              

              

              

              

              

                

                  	Savoirs


                  	Savoir-faire


                  	Savoir-être


                


                

                  	
– Applicatif(s) métier(s)


                    – Circuits administratifs


                    – Droit civil


                    – Droit pénal


                    – Droit du travail


                    – Organisation judiciaire et administrative


                    – Procédure civile


                    – Procédure pénale


                    – Procédure prud’homale



                  	
– Alimenter des tableaux de bord et statistiques


                    – Animer une réunion


                    – Appliquer les textes législatifs et réglementaires


                    – Conduire des entretiens


                    – Assurer la veille juridique


                    – Donner une information juridique et/ou procédurale


                    – Encadrer et animer une équipe


                    – Maîtriser les rédactions particulières à l’emploi


                    – Maîtriser les techniques d’accueil physique et téléphonique


                    – Maîtriser les techniques de classement et d’archivage


                    – Maîtriser les nouvelles technologies


                    – Organiser sa charge de travail


                    – Travailler en équipe



                  	
– Avoir le sens des relations humaines


                    – Faire preuve de discrétion


                    – Faire preuve de pédagogie


                    – Faire preuve de polyvalence


                    – Faire preuve de rigueur



                


              

            


          


        


        Celui-ci est issu de la fiche métier relatif au greffier. En complément, il est vivement préconisé de consulter le site relatif aux « Référentiels des métiers et des compétences des greffes » (RIME).


        

          

            [image: Illustration] La fiche métier relative au greffier et le Référentiel des métiers et compétences des greffes sont à télécharger sur www.   uibert.fr/site/209433


          


        


      


      

      


        2. Combien de temps dure la formation à l’ENG et inclut-elle des stages ?


        Après l’admission au concours, le candidat réalise une formation à l’École nationale des greffes (l’ENG) à Dijon. Celle-ci est d’une durée de 18 mois, alternant une partie théorique de 3 mois à l’école puis une partie pratique, via la réalisation de stages en juridictions. En principe, les stages pratiques se déroulent au sein des juridictions à proximité du lieu de domicile du lauréat.


        Au début de leur formation, les lauréats s’engagent à demeurer au service de l’État pendant une durée minimale de cinq ans ajoutée à la durée du stage. Ces derniers sont rémunérés tout au long de la formation.


        Durant cette période, chaque stagiaire est évalué par des examens de fin de scolarité et lors de la réalisation de stages en juridiction. Ces notes donnent lieu à un classement communiqué par l’ENG. Aussi, quelques mois avant la titularisation du fonctionnaire stagiaire, celui-ci choisit son poste en fonction dudit classement et de sa volonté (souhait géographique/professionnel). Pour ce faire, une liste de postes paraît chaque année, en fonction notamment des besoins d’effectifs des juridictions (greffier du parquet, greffier du tribunal pour enfant, greffier au service de l’instruction, greffier du service des affaires familiales, greffier du service des tutelles, etc.).


      


      

      

        3. Quelles matières sont enseignées à l’ENG ? Existe-t-il des spécialités ?


        

          

            [image: Illustration] L’arrêté du 9 août 2017 est à télécharger sur www.   uibert.fr/site/209433


          


        


        L’arrêté du 9 août 2017 relatif à la formation statutaire des greffiers des services judiciaires précise les objectifs et l’organisation professionnelle de celle-ci.


        La formation est constituée :


        

          	

            d’une période de découverte ;


          


          	

            de périodes de stages pratiques ;


          


          	

            d’une période de stage approfondi, composée d’une période d’approfondissement professionnel hors poste et d’une période de mise en situation professionnelle sur poste.


          


        


        De plus, les enseignements théoriques sont fondés sur trois domaines principaux, à savoir :


        

          	

            culture administrative et positionnement professionnel ;


          


          	

            connaissances procédurales et informatiques ;


          


          	

            connaissances relatives à l’éthique professionnelle et à l’encadrement intermédiaire.


          


        


        Le programme des enseignements dispensés est déterminé en annexe I du présent arrêté.


        

          Calendrier de la formation à l’ENG


          

            – Semaine de découverte à l’école : 1 semaine


            – Stage de découverte en juridictions : 1 semaine


            – Période de scolarité à l’école : entre 10 à 11 semaines


            – Stages pratiques en juridictions : 28 à 29 semaines


            – Stages d’approfondissement hors poste : 18 semaines


            – Scolarité d’approfondissement : 3 semaines


            – Stage de mise en situation professionnelle sur poste : 8 à 9 semaines


          


        


        L’ENG est une école professionnalisante. L’objectif de la scolarité est notamment de concilier les aspects théoriques, par exemple la procédure, avec l’apprentissage de l’applicatif métier y afférent. En effet, il s’agit de former les agents du greffe à leurs futures fonctions professionnelles. La phase d’enseignement est donc clôturée par des évaluations.


        Enfin, la formation du greffier issu du concours externe ne peut être validée qu’uniquement dans l’hypothèse où le greffier stagiaire a obtenu un nombre total de points au moins égal à 30 sur 60 pour l’ensemble des notes attribuées.


      


      

      

        4. À quels métiers puis-je prétendre ?


        En réussissant le concours externe de greffiers des services judiciaires, vous pouvez prétendre logiquement à l’exercice desdites fonctions.


        Pour atteindre le grade de greffier principal, deux hypothèses sont envisageables :


        

          	

            soit l’examen professionnel ;


          


          	

            soit la promotion au choix.


          


        


        Peuvent se présenter aux épreuves de l’examen professionnel les greffiers ayant atteint au moins le sixième échelon et accomplis trois années de services effectifs dans un corps, cadre d’emplois ou emploi de catégorie B ou de même niveau. C’est l’arrêté du 29 avril 2016 qui fixe l’organisation générale, la nature et le programme des épreuves ainsi que la composition du jury des concours de recrutement des greffiers des services judiciaires.


        

          

            [image: Illustration] Le contenu de l’arrêté du 29 avril 2016 est à télécharger sur www.   uibert.fr/site/209433


          


        


        Peuvent être promus au grade de greffier principal, au choix, dans la limite du tiers des promotions au principalat, les greffiers ayant atteint au moins le septième échelon et justifiant d’au moins cinq années de services effectifs cadre d’emplois ou emploi de catégorie B ou de même niveau (D. no 2015-1275, 13 oct. 2015, art. 20).


        Le greffier principal peut se voir nommer dans un emploi fonctionnel. Autrement dit, il pourra ainsi exercer des fonctions d’encadrement en qualité par exemple de chef de greffe d’une chambre de proximité ou encore d’un conseil de prud’hommes. Aussi, peut-il exercer les fonctions d’adjoint au directeur des services de greffe judiciaires (DSGJ), de responsable d’un service unique d’accueil du justiciable (SAUJ) ou encore de chef de service des services civils ou de la chaîne pénale.


        Vous pourrez également préparer le concours externe de directeur des services de greffe judiciaires (DSGJ). Pour présenter le concours externe, un diplôme niveau baccalauréat +3 est requis (sauf pour les parents de 3 enfants, qui en sont dispensés). Le diplôme peut avoir été obtenu dans n’importe quelle discipline. Au regard de la nature des épreuves, il est toutefois recommandé d’avoir étudié préalablement le droit. Pour présenter le concours interne, les candidats doivent justifier, au 1er janvier de l’année au titre de laquelle est organisé le concours, de quatre années au moins de service public.


      


      

      

        5. Vers quels métiers puis-je évoluer au cours de ma carrière ?


        Défenseur de l’intérêt général, garant du droit et des libertés, il est également possible d’embrasser la carrière de magistrats. Trois concours sont proposés aux futurs candidats en fonction de leur situation professionnelle :


        • 1er concours : il s’adresse aux titulaires d’un diplôme de niveau baccalauréat +4 âgés de 31 ans au plus ;


        • 2e concours : il s’adresse aux fonctionnaires ou agents publics exerçant depuis au moins 4 ans, qu’ils soient greffiers des services judiciaires, lieutenants de police, professeurs des écoles, inspecteurs du travail, etc.


        • 3e concours : consacré aux candidats justifiant d’au moins 8 ans d’activité dans le secteur privé, il leur permet d’embrasser une nouvelle carrière au sein de la magistrature.


        Il est à noter qu’en 2019, une réforme des 2e et 3e concours permet désormais de prendre en compte la diversité des expériences professionnelles, en permettant le choix des matières et en privilégiant les cas pratiques. Il s’agit de mettre en exergue la capacité de raisonnement des candidats.


        À toutes fins utiles, vous trouverez ci-après le lien de l’École nationale de la magistrature (ENM) : www.enm.justice.fr.


      


      

      

        6. À quel salaire puis-je prétendre en début de carrière ?


        La rémunération d’un greffier est de 1 610 € net par mois en début de carrière. Elle peut atteindre 2 580 euros net par mois à la fin de celle-ci.


        Dans l’ordre hiérarchique croissant, le corps des greffiers des services judiciaires comprend deux grades :


        

          	

            celui de greffier ;


          


          	

            puis, celui de greffier principal.


          


        


        La rémunération des fonctionnaires est définie par l’article 20 de la loi no 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée.


        Il dispose que : « Les fonctionnaires ont droit, après service fait, à une rémunération comprenant :


        

          	

            le traitement,


          


          	

            l’indemnité de résidence,


          


          	

            le supplément familial de traitement,


          


          	

            ainsi que les indemnités instituées par un texte législatif ou réglementaire. Les indemnités peuvent tenir compte des fonctions et des résultats professionnels des agents ainsi que des résultats collectifs des services ».


          


        


        En application de l’article 20 précité, le montant du traitement est fixé en fonction du grade de l’agent et de l’échelon auquel il est parvenu, ou de l’emploi auquel il a été nommé.


        La rémunération individuelle du fonctionnaire est donc déterminée par son appartenance à un corps (ou par l’occupation d’un emploi), par la détention d’un grade dans ce corps et par l’occupation d’un échelon dans ce grade (ou emploi). Cet échelon est associé à un indice brut, lequel défini de manière précise la position de l’agent au sein de l’échelle indiciaire, commune à tous les fonctionnaires (cf. les décrets portant les échelonnements indiciaires pour connaître les indices bruts associés aux échelons des différents grades).


        À chaque indice brut (indice de classement) correspond un indice majoré (indice de traitement) variant de 203 à 830 (le barème de correspondance entre indice brut et indice majoré figure en annexe du décret no 82-1105 du 23 décembre 1982 modifié).


        L’article 18 du décret no 2015-1275 du 13 octobre 2015 modifié, portant statut particulier du corps des greffiers des services judiciaires, détermine la durée moyenne du temps passé dans chacun des échelons et des grades que constitue le corps.


        L’échelonnement indiciaire est quant à lui précisé par le décret no 2017-1372 du 20 septembre 2017.


        

          

            [image: Illustration] Le contenu du décret du 20 septembre 2017 est à télécharger sur www.   uibert.fr/site/209433


          


        


        Les tableaux suivants illustrent l’échelonnement indiciaire des greffiers et des greffiers principaux.


        


          

            

              

              

              

              

              

              

             

              

               

                  	Greffiers


                  

                  

                  

                


               

                  	Grille 01/2019


                  

                  	Grille 01/2020


                  

                


              

                  	Indice brut (IB)


                  	Indice majoré (IM)


                  	IB


                  	IM


                


                

                  	638


                  	534


                  	638


                  	534


                


                

                  	599


                  	504


                  	599


                  	504


                


                

                  	567


                  	480


                  	567


                  	480


                


                

                  	542


                  	461


                  	542


                  	461


                


                

                  	528


                  	452


                  	528


                  	452


                


                

                  	510


                  	439


                  	510


                  	439


                


                

                  	484


                  	419


                  	484


                  	419


                


                

                  	458


                  	401


                  	458


                  	401


                


                

                  	446


                  	392


                  	446


                  	392


                


                

                  	436


                  	384


                  	436


                  	384


                


                

                  	420


                  	373


                  	420


                  	373


                


                

                  	399


                  	362


                  	399


                  	362


                


                

                  	389


                  	356


                  	389


                  	356


                


              

            


          


        


        

          

            

              

              

              

              

              

              

              

                

                  	Greffiers principaux


                


                

                  	Grille 01/2019


                  	Grille 01/2020


                


                

                  	Indice brut (IB)


                  	Indice majoré (IM)


                  	IB


                  	IM


                


                

                  	713


                  	591


                  	723


                  	598


                


                

                  	707


                  	587


                  	707


                  	587


                


                

                  	


                  	


                  	


                  	


                


                

                  	684


                  	569


                  	684


                  	569


                


                

                  	665


                  	555


                  	665


                  	555


                


                

                  	638


                  	534


                  	638


                  	534


                


                

                  	604


                  	508


                  	604


                  	508


                


                

                  	573


                  	484


                  	573


                  	484


                


                

                  	547


                  	465


                  	547


                  	465


                


                

                  	513


                  	441


                  	513


                  	441


                


                

                  	484


                  	419


                  	484


                  	419


                


                

                  	461


                  	404


                  	461


                  	404


                


              

            


          


        


      


      

      

        7. Dois-je me préparer à changer de région ?


        À l’issue de la période de stages pratiques, les greffiers recrutés au titre du concours externe font l’objet d’un classement, par ordre de mérite, établi par le directeur de l’école en fonction :


        

          	

            de la note des enseignements théoriques calculée sur 20 ;


          


          	

            de la note de stages pratiques calculée sur 20 ;


          


          	

            de la note de stage d’approfondissement professionnel calculée sur 20, fixée par le directeur de l’école sur la base des appréciations émises par le maître de stage suivant les critères d’évaluation définis par l’école.


          


        


        Les modalités d’évaluation des enseignements théoriques et des stages pratiques sont fixées en annexe II de l’arrêté du 9 août 2017. Dans l’hypothèse où des greffiers obtiennent un nombre total de points identiques, ils sont départagés par la note des enseignements théoriques. En effet, l’attribution d’un poste dépend du classement final du candidat.


        Dans la mesure où il s’agit d’un concours national, il est vivement conseillé, d’une part, de réfléchir en amont à cette éventualité et, d’autre part, d’être en mesure d’accepter le fait de changer de région, de déménager et donc de s’éloigner de sa famille et de ses proches pour des raisons professionnelles.


      


      



  


  




Témoignage [image: ]



Ingrid M., 26 ans, lauréate au concours externe de greffiers des services judiciaires

 

« Mon parcours scolaire et universitaire était d’une certaine manière déjà programmé dans la mesure où je souhaitais déjà à l’époque du lycée m’orienter vers les professions du monde judiciaire, plus particulièrement la magistrature. Ainsi, j’ai fait le choix de passer mon baccalauréat en formation littéraire, que j’ai obtenu avec la mention “Assez Bien”. Je me suis ensuite inscrite au sein de la Faculté de Droit, d’Économie et de Gestion d’Angers, où j’ai suivi une Licence de droit. Après la réussite de ma Licence, j’ai obtenu un Master 1 Droit privé, ainsi qu’un Master 2 Droit et pratique de la procédure (procédures pénale et civile). Au cours de mon cursus universitaire, j’ai fait la découverte du métier de greffier. J’ai donc poursuivi mon cursus en ayant comme objectif de passer le concours de la magistrature et le concours de greffiers des services judiciaires. À cette fin, je me suis préparée à ces concours par le biais de l’Institut d’Étude judiciaire d’Angers, formation venant en complément de mon travail personnel.

Mon parcours professionnel n’est pas aussi étoffé que je l’aurai souhaité. Il est conseillé tout au long de notre parcours universitaire de multiplier les stages pour être au plus près de la réalité du métier auquel on aspire. Cependant, la charge de travail et l’implication dans les études ne m’ont pas permis de réaliser autant de stages que je l’aurai voulu. J’ai tout de même eu la chance d’effectuer un stage d’une durée conséquente, en l’espèce deux mois, au sein du Parquet du Tribunal de Grande Instance de Saumur (49). Ce stage avait pour objectif de réaliser un mémoire portant sur un thème choisi. Mon choix s’est porté sur les procédures alternatives aux poursuites. Ce stage fut enrichissant en termes de connaissances, de compréhension du système judiciaire, mais surtout il m’a conforté dans mon envie d’exercer le métier de greffier, véritable acteur de la procédure civile ou pénale.

J’ai obtenu le concours externe de greffiers des services judiciaires en 2018. C’était la première fois que je passais ce concours. Plus précisément, il s’agissait de la première fois que je passais un concours.

 

Pourquoi avez-vous souhaité devenir greffier ? Quelles étaient vos motivations principales pour embrasser une telle carrière ?

J’ai souhaité devenir greffier pour plusieurs raisons, la principale étant que le greffier est un acteur primordial de la procédure. Il est un acteur essentiel du monde judiciaire, en ce sens qu’il est le garant de la procédure à tous ses stades importants. Être garant de la procédure suppose du greffier une véritable technicité dans son travail et une grande maîtrise des règles de droit. Le droit est une matière qui évolue constamment, ces acteurs doivent donc être réactifs et constamment au fait des dernières réformes. C’est un métier tout à fait adapté aux personnes qui ne sont pas effrayées par le changement, qui aiment prendre des initiatives et qui s’épanouissent à l’idée d’exercer un métier en constante évolution. Le métier de greffier m’a aussi attirée par le fait qu’il n’est pas un solitaire, il travaille avec de nombreux acteurs du monde judiciaire notamment les magistrats. C’est une profession enrichissante, en ce sens que l’on apprend à connaître les autres professions qui nous entourent et leurs propres difficultés. L’exercice de notre profession n’en est que meilleur. Enfin, si je devais retenir une dernière raison expliquant mon choix professionnel, c’est la variété des missions. Le métier de greffier consiste en réalité à une multitude de métiers. Certes, ce dernier est constitué d’un socle de missions communes à tous les services existants, mais diffère pour d’autres. Il est ainsi difficile de trouver l’ennui au cours de sa carrière.

 

Comment vous êtes vous préparée au concours de greffiers des services judiciaires ?

Concernant les épreuves écrites, j’ai fait le choix de m’inscrire au sein d’un Institut d’Étude Judiciaire, afin de me préparer au mieux au concours. J’ai suivi des cours de culture générale et des cours de droit visant à se mettre à jour des dernières réformes et jurisprudences. Mais surtout, j’ai pu m’exercer aux épreuves en effectuant des concours blancs (note de synthèse, et questions juridiques).

Pour autant, cette formation ne constitue qu’un soutien au travail personnel. Ma principale charge de travail était celle que je m’imposais à moi-même.

Mes révisions étaient organisées à l’avance. En fonction du programme du concours, je me suis constituée un programme de révision pour l’année, avec un objectif prédéfini pour chaque jour. Une année de concours est difficile, il faut donc s’organiser pour ne pas être débordé, se mettre des objectifs pour finir chaque journée sur une note positive et s’accorder du repos quotidien. Le travail n’en est que plus serein. C’est un travail de longue haleine, il faut que la charge de révision et d’exercice au quotidien soit raisonnable.

La méthode d’apprentissage est propre à chacun. Pour ma part, je suis très visuelle, la lecture approfondie de mes cours était donc suffisante (d’autres auront besoin d’écrire encore et encore). Je commençais mes révisions le matin, j’effectuais une grande pause le midi, puis je reprenais mes révisions l’après-midi (au besoin je me constituais des fiches pour extraire de mes cours les éléments importants à retenir). Chaque semaine, je m’astreignais soit à lire des corrigés de notes de synthèse, soit à en effectuer une. La note de synthèse est un exercice important, car souvent nouveau pour la plupart des candidats, ce qui était mon cas.

Concernant l’épreuve d’admission, c’est-à-dire l’oral, je me suis préparée seule. J’ai préparé avec soin ma présentation, notamment mes motivations à devenir greffier, et je me suis entraînée avec mes proches aux questions pouvant être posées par le jury.

 

Aviez-vous des appréhensions à l’approche du concours ? Si oui, lesquelles ? Si non, pourquoi ?

À l’approche du concours, j’avais énormément d’appréhensions dans la mesure où il s’agissait du premier concours que je passais, d’autant qu’il s’agissait d’un concours de la fonction publique. L’idée de passer un concours en soi fait peur, il ne s’agit plus seulement de faire la preuve de nos connaissances théoriques. Il s’agit au contraire de faire comprendre aux correcteurs/examinateurs que l’on est également capable d’en faire un bon usage. Le concours consiste à démontrer que l’on sera un bon praticien et non seulement un bon théoricien.

 

Aviez-vous des lacunes avant le déroulement des épreuves écrites et orales ?

Je ne pense pas avoir eu de lacune avant les épreuves écrites, dans la mesure où je préparais le concours avec l’Institut d’Étude Judiciaire d’Angers, à travers des concours blancs. De plus, mon cursus universitaire a constitué un atout majeur, car les matières du programme de révisions n’étaient pas nouvelles pour moi.

Je dirai que les lacunes se sont plutôt cristallisées autour de l’épreuve orale. Cette dernière exige de démontrer notre intérêt et notre motivation pour la fonction, puis de démontrer à travers des questions du jury notre future stature en tant qu’agent de la fonction publique d’État. Les questions peuvent déstabiliser, ce qui fut mon cas, surtout lorsque l’on veut approcher la perfection. On s’attache trop souvent à chercher des réponses compliquées, alors que l’attente du jury n’est autre que d’apprécier si notre raisonnement est cohérent. Je me suis rendue compte qu’il faut se faire confiance et s’exprimer sereinement, ce qui permet finalement de se montrer sous son meilleur jour.

 

Est-ce que vous avez été surprise par certains éléments lors du concours ? Si oui, lesquels ?

La seule chose qui m’a surprise lors du concours est la durée de l’épreuve d’admission au concours. Nous avons 20 minutes pour nous présenter et exprimer nos motivations puis une phase de questions/réponses avec le jury. L’oral est extrêmement rapide, je m’attendais à une épreuve plus longue, étant donné l’importance de cette dernière. Il faut faire impression rapidement, sans pour autant faire l’affront de rentrer dans des réponses stéréotypées.

 

À votre avis, avec le recul, est-ce que vous avez commis des erreurs en termes de préparation et/ou lors de la réalisation des épreuves du concours ?

En prenant du recul, je dirai que je n’étais pas assez préparée à l’épreuve orale. Mes proches ont pu m’aider et me conseiller, mais pas autant qu’un professionnel aurait pu le faire. Si je devais repasser cette épreuve, je me rapprocherai au préalable d’un professionnel du monde judiciaire pour avoir de plus amples conseils et pouvoir m’entraîner au plus près de la réalité. Le stress ressenti devant un vrai examinateur est quasiment inexistant lorsque l’on s’exerce auprès d’un proche. Le jour de l’oral, mon stress a pris légèrement le dessus, me faisant perdre une partie de mes moyens.

 

Quels conseils pourriez-vous formuler à l’égard des candidats préparant le concours externe de greffiers des services judiciaires ?

Les conseils que je formulerai sont les suivants :

– effectuer un planning de révisions à long terme ;

– s’inscrire si possible au sein d’une préparation au concours (même en e-learning, de manière à accéder à des sujets et des corrections de devoirs) ;

– une grande assiduité dans les révisions tout en se ménageant du repos quotidien ;

– un exercice au moins 1 fois par semaine aux épreuves écrites (surtout pour la note de synthèse) ;

– se rapprocher de professionnels pour obtenir des conseils avisés pour l’oral.

 

Pourriez-vous expliquer le déroulement de votre formation à l’École nationale des greffes (ENG) ?

La formation à l’École nationale des greffes dure trois mois, avant de laisser place à une formation plus longue en juridiction. Les trois mois d’école ont pour but de donner aux élèves greffiers les connaissances juridiques nécessaires au métier de greffe. Ces connaissances sont pluridisciplinaires, en ce sens qu’elles touchent à toutes les matières juridiques (civile, pénale, prud’homale). Comme j’ai pu l’indiquer précédemment, le greffier est un professionnel qui peut être amené à exercer des missions différentes au cours de sa carrière.

La formation va même plus loin, car le but n’est pas seulement de former des praticiens mais aussi de former des agents de la fonction publique. Ainsi, les élèves reçoivent une formation déontologique axée sur les droits et devoirs du greffier des services judiciaires. Le greffier est un agent qui a des responsabilités de par son statut d’agent de la fonction publique mais aussi de par sa mission au sein du système judiciaire.

À l’issue de la formation théorique de trois mois, les élèves greffiers prêtent serment avant d’entamer leur formation en juridiction. »




Géraldine D., greffière des services judiciaires, chargée d’enseignement à l’École nationale des greffes de Dijon

 

« Je m’appelle Géraldine D. et j’exerce la profession de greffière des services judiciaires. Non, je ne greffe pas les gens, comme indiquaient les amis de mes enfants. Cette profession est encore méconnue pour certains, moi-même je ne la connaissais pas. J’ai passé le concours de greffier en 1991 et après un an de scolarité, j’ai eu mon premier poste à Meaux (77) en tant que greffière d’instruction pendant 10 ans, puis j’ai exercé au sein du Tribunal pour enfants de Dijon pendant 14 ans où je suis devenue encadrante de mon service. Et depuis septembre 2016, je suis formatrice, plus exactement chargée d’enseignement à l’École nationale des greffes à Dijon. Je dispense, comme vous l’avez deviné, les cours relatifs aux procédures pénale et civile concernant les mineurs ainsi que le module concernant l’aide juridictionnelle. »

 

Pourquoi êtes-vous devenue formatrice à l’ENG ?

Je voulais, outre le fait d’apprendre aux greffiers stagiaires la théorie pour les former à leur futur métier, partager avec eux mes connaissances, mon savoir et mes expériences professionnelles. Leur indiquer qu’ils devront être polyvalents, rigoureux, organisés, avoir le sens des relations humaines. Ils assisteront le magistrat et authentifieront les actes juridictionnels. Et que le greffier est au quotidien en rapport avec les partenaires extérieurs, les auxiliaires de justice et le justiciable.

 

Pouvez-vous expliquer le déroulement de la scolarité des greffiers des services judiciaires à l’ENG ?

Pendant la durée de la formation initiale, les greffiers stagiaires assimileront les principes d’application de la procédure au sein d’un greffe et maîtriseront les logiciels métiers. Au cours de leur parcours, une formation continue obligatoire leur permettra de renforcer leurs compétences lors de la prise de poste et d’acquérir de nouvelles compétences dans le cadre de nouvelles fonctions.

Même si certains perçoivent encore le métier de greffier comme « le secrétaire du juge », le rôle du greffier a perduré au fil des siècles, même sous des dénominations différentes.

Autrefois, nous étions maîtres dans l’art des techniques de l’écrit. Aujourd’hui, nous sommes les techniciens de la procédure en utilisant les moyens informatiques indissociables de la justice du XXIe siècle.

 

Quels conseils pourriez-vous formuler à l’égard des candidats préparant le concours externe de greffier des services judiciaires ?

Juste quelques conseils pour préparer au mieux votre concours. Un concours est un investissement en temps et en énergie, vous devez anticiper une nouvelle organisation axée sur la préparation. Établir des fiches synthétiques, plus simple à retenir. Et pour ceux qui sont visuels, vous pouvez utiliser la carte mentale (Framindmap). Faites des exercices pour répondre aux épreuves écrites et aux entretiens avec le jury pour l’épreuve orale (exprimez-vous devant votre famille, vos amis ou devant un miroir). Ce concours nécessite également une culture générale.

Gardez la motivation et restez motivés jusqu’au jour des épreuves. Bonne chance à tous les candidats ! »









  


  Auto-évaluation [image: ]


  

    Avant de commencer votre préparation au concours, évaluez-vous en répondant aux questions suivantes relatives à :


    

      	

        l’organisation administrative et judiciaire française ;


      


      	

        la procédure civile et prud’homale ;


      


      	

        la procédure pénale.


      


    


    Ces 20 questions à choix multiples font l’objet d’un corrigé et d’un bilan afin de vous orienter.


    Parmi les réponses proposées, choisissez une ou plusieurs réponses.


    

      [image: ] Entraînement


      

        

           L’organisation administrative et judiciaire française 


          ➊ En France, quels sont les ordres juridictionnels ?


          □ a. L’ordre pénal et civil.


          □ b. L’ordre pénal et administratif.


          □ c. L’ordre civil et administratif.


          □ d. L’ordre judiciaire et administratif.


          ➋ Quel est le rôle escompté par la justice civile ?


          □ a. Trancher les litiges entre l’administration et les usagers.


          □ b. Trancher les litiges de pus de 10 000 euros.


          □ c. Trancher les litiges entre les personnes privées.


          □ d. Trancher les litiges entre les commerçants.


          ➌ Quelle est la juridiction civile de droit commun ?


          □ a. Le conseil de prud’hommes.


          □ b. Le tribunal judiciaire.


          □ c. Le tribunal de commerce.


          □ d. Le tribunal paritaire des baux ruraux.


          ➍ Quelle juridiction peut être saisie en dernier recours dans l’ordre judiciaire ?


          □ a. La cour de cassation.  □b. Le Conseil d’État.


          □ c. Le tribunal administratif.  □d. La cour d’appel.


          ➎ Identifiez les magistrats du siège parmi les réponses suivantes.


          □ a. Les avocats généraux.  □b. Les greffiers.


          □ c. Les juges.   □d. Les procureurs de la République.


          □➏ Quelle juridiction juge exclusivement les crimes ?


          □ a. La Cour de cassation. 


          □ b. La cour d’assises.


          □ c. Le tribunal correctionnel. 


          □ d. Le tribunal de police.


          ➐ Le Conseil d’État est composé de :


          □ a. 5 sections administratives.


          □ b. 5 sections contentieuses.


          □ c. 6 sections (3 administratives et 3 contentieuses).


          □ d. 6 sections (5 administratives et 1 contentieuse).


        


        

        

          La procédure pénale


          ➑ Choisissez la ou les bonnes réponses.


          □ a. Devant le tribunal correctionnel, la personne poursuivie se nomme le prévenu.


          □ b. Devant le tribunal correctionnel, la personne qui n’est pas condamnée est donc acquittée.


          □ c. Devant le tribunal correctionnel, la personne poursuivie se nomme l’accusé.


          □ d. Devant le tribunal correctionnel, la personne qui n’est pas condamnée est donc relaxée.


          ➒ Quel(s) magistrat(s) peu(ven)t décider de placer une personne mise en examen sous contrôle judiciaire ?


          □ a. Le juge d’instruction.


          □ b. Le tribunal correctionnel.


          □ c. Le juge des libertés et de la détention.


          □ d. Le procureur de la République.


          ➓ En matière d’hospitalisation sous contrainte, quel est le juge compétent ?


          □ a. Le juge des contentieux et de la protection.


          □ b. Le juge pour enfants.


          □ c. Le juge départiteur.


          □ d. Le juge des libertés et de la détention.


          ⓫ Quel(s) est(sont) les mandats que peut décerner le juge d’instruction ?


          □ a. Le mandat d’amener.


          □ b. Le mandat d’arrêt.


          □ c. Le mandat de recherche.


          □ d. Le mandat de dépôt.


          ⓬ Dans le cadre de la réforme de la justice pénale des mineurs :


          □ a. Les mineurs sont présumés capables de discernement.


          □ b. Les mineurs de moins de 10 ans sont présumés ne pas être capables de discernement.


          □ c. Les mineurs sont présumés être incapables de discernement.


          □ d. Les mineurs de moins de 13 ans sont présumés ne pas être capables de discernement.


          ⓭ Un témoin assisté peut-il :


          □ a. Être placé sous contrôle judiciaire ?


          □ b. Être assisté d’un avocat ?


          □ c. Faire l’objet d’un renvoi devant une juridiction de jugement ?


          □ d. Être placé en détention provisoire ?


        


        

        

          La procédure civile et prud’homale


          ⓮ Quels sont les modes de saisine devant le tribunal judiciaire ?


          □ a. L’assignation.


          □ b. La déclaration au greffe.


          □ c. La présentation volontaire.


          □ d. La requête.


          ⓯ La présidence du conseil de prud’hommes (CPH) est assurée en alternance par un conseiller employeur et un conseiller salarié :


          □ a. Tous les deux ans.


          □ b. Tous les trois ans.


          □ c. Tous les cinq ans.


          □ d. Tous les ans.


          ⓰ Le conseil de prud’hommes peut être composé :


          □ a. D’un nombre de sections variant en fonction du nombre d’affaires inscrites.


          □ b. De 3 sections.


          □ c. De 4 ou 5 sections.


          □ d. De 6 sections.


          ⓱ Le défaut de qualité, soulevé par une partie contre son adversaire dans un procès civil, constitue :


          □ a. Une défense au fond.


          □ a. b. Une exception de nullité.


          □ c. Une exception de procédure.


          □ d. Une fin de non-recevoir.


          ⓲ La notification réalisée par un huissier de justice correspond à :


          □ a. Une signification.   □b. Une contestation.


          □ c. Une assignation.   □d. Une sommation.


          ⓳ Quelles sont les caractéristiques principales de la procédure prud’homale ?


          □ a. Une juridiction civile, du 1er degré, d’exception, paritaire et élective.


          □ b. Une juridiction pénale, du 1er degré, d’exception, élective et paritaire.


          □ c. Une juridiction civile, du 1er degré, d’exception, paritaire et désignative.


          □ d. Une juridiction pénale, du 1er degré, d’exception, paritaire et désignative.


          ⓴ Quel est le taux de ressort ouvrant le droit d’appel, depuis le 1er janvier 2020 ?


          □ a. 10 000 euros.   □b. 4 000 euros.


          □ c. 5 000 euros.   □d. 15 000 euros.


          

            Corrigés


            

              L’organisation administrative et judiciaire française :


              ➊ d. ; ➋ c. ; ➌ b. ; ➍ a. ; ➎ c. ; ➏ b. ; ➐ d.


              La procédure pénale :


              ➑ a. et d. ; ➒ a. et c. ; ➓ d. ; ⓫ a., b. et c. ; ⓬ d. ; ⓭ d.


              La procédure civile et prud’homale :


              ⓮ a. et d. ; ⓯ d. ; ⓰ c. ; ⓱ d. ; ⓲ a. ; ⓳ c. ; ⓴ c.


            


          


          


            

              Tableau d’analyse du score


            


            

              

                

                

                

                

                

                

                

                

                  

                    	


                    	Réponses justes


                    	Vous avez entre 0 et 7 réponses justes


                    	Vous avez entre 8 et 13 réponses justes


                    	Vous avez entre 14 et 20 réponses justes


                  


                  

                    	Organisation administrative et judiciaire


                    	…/7


                    	Travaillez sérieusement et rigoureusement les différentes thématiques. Pour vous aider, il est possible d’avoir recours à des schémas heuristiques.


                    	Votre résultat démontre que vous disposez de connaissances. Toutefois, il convient de les approfondir.


                    	
Félicitations !


                      Vous pouvez être fier de vous.


                      Il est souhaitable de consolider vos connaissances et de les relier à l’actualité afin de réaliser un « sans-faute ».



                  


                  

                    	Procédure pénale


                    	…/6


                  


                  

                    	Procédure civile et prud’homale


                    	…/7


                  


                  

                    	Total


                    	…/20


                  


                

              


            


          


          Quel que soit votre résultat, il vous est recommandé d’avoir recours à la méthode relative aux cartes mentales afin de favoriser le process d’analyse et de mémorisation.


          La carte mentale génère une cartographie de l’information grâce à la conception d’un document lisible et donc plus facilement mémorisable. En 1970, Tony Buzan (psychologue anglais) a développé ce concept : « Le mind mapping peut s’appliquer à tous les aspects de la vie où un apprentissage plus efficace et une réflexion plus claire peuvent améliorer les performances humaines » (Buzan, 1995).


          Il s’agit d’une représentation graphique percutante (réalisée à la main ou à l’aide d’un logiciel) afin d’appréhender au mieux une notion. Celle-ci contient des mots-clés, des couleurs, des dessins, des illustrations. La carte heuristique correspond à un outil fondé sur le fonctionnement inné de la pensée.


          Le dessein escompté est de s’éloigner de la prise de notes linéaire pour obtenir une vision holistique. Aussi convient-il d’associer des idées et des mots-clés (cela permet de hiérarchiser les notions), d’employer des couleurs, des images, etc. Cela facilitera grandement le travail de compréhension grâce à une analyse, une réflexion et une appropriation de la notion par le candidat (sans omettre le développement de votre créativité).


          À titre d’exemple, une carte mentale concernant la cour d’assises vous est proposée en ressource numérique, étant précisé qu’il s’agit d’une base de données, perfectible à souhait et pouvant faire l’objet d’adaptations (en fonction du candidat et de sa méthode de travail). Cette illustration a simplement vocation à vous démontrer que la conception d’une carte heuristique est, d’une part, largement réalisable et, d’autre part, très efficace en termes de représentation arborescente de données.


          

            

              [image: Illustration] Une carte mentale sur la cour d’assises est à télécharger sur www.   uibert.fr/site/209433
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