[image: Couverture : Couverture de Réussite Concours - Adjoint Administratif d'Etat - Catégorie C -  2022- Préparation complète][image: Page de titre : Couverture de Réussite Concours - Adjoint Administratif d'Etat - Catégorie C -  2022- Préparation complète]		
    Les ressources numériques

    Au fil des pages, des QR codes à flasher vous renvoient à de nombreuses ressources : corrigés, schémas, presse, documents, vidéos, enregistrements audio…

    Mode d’emploi

    [image: ]


ISBN : 9782216163670
Toute reproduction ou représentation intégrale ou partielle, par quelque procédé que ce soit, des pages publiées dans le présent ouvrage, faite sans autorisation de l’éditeur ou du Centre français d’exploitation du droit de copie (20, rue des Grands-Augustins, 75006 Paris), est illicite et constitue une contrefaçon. Seules sont autorisées, d’une part, les reproductions strictement réservées à l’usage privé du copiste et non destinées à une utilisation collective et, d’autre part, les analyses et courtes citations justifiées par le caractère scientifique ou d’information de l’œuvre dans laquelle elles sont incorporées (loi du 1er juillet 1992 - art. 40 et 41 et Code pénal - art. 425).

Partie 1
Le concours et les emplois[image: Image sans description.]
1.	S’inscrire au concours	10
2.	Les emplois de l’adjoint administratif	12
Partie 2
Les épreuves d’admissibilité[image: Image sans description.]
L’explication de texte (concours externe, épreuve 1)	17
Méthode
1.	Présentation de l’épreuve	18
2.	Méthode de l’épreuve	20
Entraînement
Sujet corrigé 1 	30
Sujet corrigé 2	33
Sujet corrigé 3	36
✔	Faites le point !	39
Courts exercices de français (concours externe, épreuve 2)	43
Méthode
1.	Présentation de l’épreuve	44
2.	Méthode de l’épreuve	45
Entraînement
Sujet corrigé 1 	47
Sujet corrigé 2	53
Sujet corrigé 3	60
Sujet corrigé 4	69
Sujet corrigé 5	75
✔	Faites le point !	80
Courts exercices de mathématiques (concours externe, épreuve 2)	83
Méthode
1.	Présentation de l’épreuve	84
2.	Méthode de l’épreuve	86
Entraînement
Sujet corrigé 1 	89
Sujet corrigé 2	93
Sujet corrigé 3	99
Sujet corrigé 4	108
✔	Faites le point !	113
La rédaction d’une lettre administrative (concours interne)	115
Méthode
1.	Présentation de l’épreuve	116
2.	Méthode de l’épreuve	118
Entraînement
Sujet corrigé		128
[image: Image sans description.]
Partie 3 
L’épreuve d’admission (concours externe et interne)[image: Image sans description.]
Méthode
1.	Présentation de l’épreuve	136
2.	Méthode de l’épreuve	138
3.	Les différents types de mises en situation	144
Entraînement 
Sujet corrigé		152
[image: Image sans description.]
[image: Image sans description.]Partie 4
Les ­connaissances indispensables[image: Image sans description.]
Français	157
Fiche 1.	Les classes de mots	158
Fiche 2.	La phrase	161
Fiche 3.	La forme active et la forme passive	165
Fiche 4.	Le style direct et le style indirect	168
Fiche 5.	L’analyse logique de la phrase	170
Fiche 6.	Les fonctions du pronom relatif	175
Fiche 7.	Les fonctions des adjectifs qualificatifs	178
Fiche 8.	Les homophones grammaticaux (1)	181
Fiche 9.	Les homophones grammaticaux (2)	183
Fiche 10.	Les homophones grammaticaux (3)	185
Fiche 11.	Les homophones grammaticaux (4)	187
Fiche 12.	Les homophones grammaticaux (5)	189
Fiche 13.	Les homophones grammaticaux (6)	191
Fiche 14.	L’accord du verbe avec son sujet	193
Fiche 15.	Indicatif, subjonctif ou impératif présent	196
Fiche 16.	Imparfait et passé simple ; futur et conditionnel	201
Fiche 17.	Indicatif, subjonctif ou conditionnel ?	205
Fiche 18.	Verbe conjugué, infinitif ou participe passé ?	209
Fiche 19.	Les accords des participes passés	211
Fiche 20.	Participe présent ou adjectif verbal ?	217
Fiche 21.	La formation des mots	220
Fiche 22.	Les consonnes doubles	224
Fiche 23.	Le genre et l’orthographe des noms	227
Fiche 24.	Le pluriel des noms	230
Fiche 25.	Les noms composés	233
Fiche 26.	Le féminin et le pluriel des adjectifs qualificatifs	235
Fiche 27.	Les adjectifs numéraux et les cas particuliers	238
Fiche 28.	Les adverbes	240
Fiche 29.	Le vocabulaire	242
Fiche 30.	La cause, le but, la conséquence	246
Fiche 31.	L’addition, l’opposition, la condition	249
Mathématiques	251
Fiche 1.	Les nombres entiers et les nombres décimaux	252
Fiche 2.	La proportionnalité – Les échelles	257
Fiche 3.	Les partages	262
Fiche 4.	Les fractions	267
Fiche 5.	Les pourcentages	272
Fiche 6.	Les unités de mesure	277
Fiche 7.	Moyennes	282
Fiche 8.	Les durées et les vitesses moyennes	287
Fiche 9.	Les périmètres et les aires	292
Fiche 10.	Les volumes et la masse volumique	297
Fiche 11.	Les nombres relatifs	302
Fiche 12.	Les puissances et le calcul littéral	307
Fiche 13.	Les équations et inéquations du 1er degré	312
Fiche 14.	Les systèmes de deux équations	317
Fiche 15.	Les fonctions affines	322
✔	Faites le point !	328
[image: Image sans description.]
Mémo du candidat
Les concours de la fonction publique
La répartition par catégorie de concours dans les trois fonctions publiques
Les filières de la fonction publique territoriale
Le déroulement de carrière dans les trois fonctions publiques
Le recrutement dans la fonction publique d’État
Le recrutement dans la fonction publique territoriale
Les droits et obligations des fonctionnaires
Les sanctions disciplinaires
Les principes du service public
Les institutions européennes
Les institutions françaises
L’organisation juridictionnelle
La hiérarchie des normes juridiques
L’élaboration et la présentation du budget de l’État
La réforme territoriale : la répartition des compétences
La réforme territoriale : les nouvelles régions métropolitaines
[image: Image sans description.]
1
S’inscrire au concours
Les différentes administrations organisent leur propre concours selon leurs besoins annuels. Cependant, au moins une fois par an, des concours communs sont organisés et les lauréats sont ensuite affectés dans l’une des administrations organisatrices, en fonction de leur rang de classement et du nombre de places à pourvoir.
Les conditions d’accès
Le concours d’adjoint administratif est ouvert à l’ensemble des candidats sans condition d’âge ou de diplôme. Avant de vous inscrire à un concours, vérifiez que vous satisfaites au moins à ces deux conditions :
vous jouissez de vos droits civiques ;
vous êtes en position régulière au regard du code du service national.
Selon votre profil, vous passez :
un concours externe (ouvert à l’ensemble des candidats) ;
un concours interne (si vous êtes fonctionnaire ou agent non titulaire de l’une des trois fonctions publiques et que vous comptez, au 1er janvier de l’année du concours, au moins un an de services civils effectifs).
Important
Candidat au concours interne, soyez particulièrement vigilant sur votre degré de connaissance de l’administration employeuse.
Les jurys attendent de vous des connaissances administratives simples mais essentielles, et plus de rigueur dans le traitement des tâches spécifiques au ministère recruteur ou à ses services déconcentrés. Cette remarque est importante pour l’oral et l’épreuve pratique.

Le déroulement des épreuves
Les concours sont toujours organisés en 2 temps : des épreuves d’admissibilité, qui opèrent une première sélection, et une épreuve d’admission, où seuls les candidats ayant réussi les épreuves d’admissibilité sont convoqués.
Toute note inférieure à 5 est éliminatoire.
	Épreuves écrites d’admissibilité
	Durée
	Coefficient

	Concours externe

	Épreuve 1 : explication d’un texte d’ordre général avec des questions destinées à vérifier les capacités de compréhension des candidats et leur aptitude à retranscrire les idées principales du texte
	1 h 30
	3

	Épreuve 2 : courts exercices pour évaluer les capacités des candidats en vocabulaire, orthographe, grammaire et mathématiques
	1 h 30
	3

	Concours interne

	Rédaction d’une lettre administrative courante. Un dossier documentaire de 5 pages maximum comportant les indications nécessaires est fourni aux candidats.
	1 h 30
	3

	Épreuve pratique d’admission
	Durée
	Coefficient

	Concours externe et interne

	Mise en situation professionnelle destinée à vérifier l’aptitude du candidat à accueillir le public, à classer les documents, à présenter les éléments d’un dossier, à recevoir et à restituer des communications téléphoniques, à la gestion d’emplois du temps et à l’utilisation d’un micro-ordinateur de bureau.
	30 minutes
	4



Certaines administrations (ministère des Affaires étrangères, par exemple) proposent en outre des épreuves de langue étrangère (traduction) : une obligatoire à l’écrit (coefficient 2), et une facultative à l’oral (coefficient 3).
Le programme de français est celui de la fin du premier cycle de l’enseignement secondaire ou du programme de l’enseignement professionnel de niveau V. Le programme de mathématiques est présenté page 85.
Faites le point !
Exercice 1 Comprendre les consignes
1. Lorsque l’on vous demande de caractériser, vous devez :
❏ nommer de façon précise.
❏ définir avec précision quelque chose ou quelqu’un.
❏ mettre en parallèle, opposer, rapprocher : voir ce qui est pareil, différent.
2. Lorsque l’on vous demande d’expliquer, vous devez :
❏ donner précisément le sens d’un mot, d’une expression.
❏ reprendre des fragments de texte.
❏ faire comprendre en développant.
Exercice 2 Choisir la bonne explication
1. Que signifie « à cor et à cri » ?
❏ Partout.
❏ À grand bruit.
❏ De tous temps.
2. Quelle explication vous paraît la plus juste pour « ville durable » ?
❏ Ensemble urbain conçu pour durer grâce à des matériaux solides.
❏ Ensemble urbain qui respecte l’environnement grâce à un mode vie écologique.
❏ Ensemble urbain où chacun a du travail et possède une maison.
Exercice 3 Repérer l’essentiel
Identifier la thèse (l’opinion défendue) dans le paragraphe suivant. Quel est l’exemple choisi ? Quel est son intérêt ?
La vidéosurveillance est une intrusion dans la vie privée. Sans que l’on s’en rende compte nous sommes « pistés », et nos faits et gestes peuvent être interprétés. On va en arriver à vivre dans un univers de science-fiction, comme dans le roman 1984 de George Orwell où chacun est surveillé par Big Brother.
Exercice 4Comprendre la logique du texte
Repérer la thèse (l’opinion défendue), les arguments et les exemples.
Nos enfants habitent le virtuel. Ils n’ont plus la même tête qu’autrefois. Ils ne connaissent ni n’intègrent ni ne synthétisent comme nous. Avec les nouvelles technologies, ils ne font plus travailler les mêmes neurones. En effet, l’usage d’Internet, la lecture ou l’écriture de messages sur les portables, la consultation des réseaux sociaux ou des encyclopédies interactives leur permettent de manipuler plusieurs informations à la fois.
Exercice 5 Repérer des arguments
Choisir dans la liste suivante les arguments qui peuvent justifier cette thèse : la télévision peut contribuer à l’acquisition d’une vraie culture.
❏ Dépourvu de tout esprit critique, le spectateur « avale » tout ce qu’on lui présente.
❏ Des spécialistes analysent et expliquent simplement des phénomènes complexes.
❏ La télévision nous propose des films d’une grande brutalité.
❏ C’est l’occasion pour ceux qui ne vont jamais au musée, au concert, à des expositions d’être en contact avec l’art.
❏ Le spectateur ne fait plus l’effort de lire.
❏ 99 % des foyers français ont au moins un téléviseur.
❏ Des films permettent d’accéder à des livres que nous n’aurions jamais lus.
Exercice 6 Expliquer dans la liste suivante les expressions toutes faites, propres à la langue française
Faire amende honorable.
À brûle-pourpoint.
Avoir les tenants et les aboutissants.
Exercice 7 Expliquer les mots soulignés dans ces phrases
1. En vingt ans de négociations climatiques multilatérales, les occasions ont été rares de se féliciter d’un engagement réel de la communauté internationale en faveur du climat
2. Les transports de demain seront divers et connectés.
3. Jamais la planète n’a perdu ses espèces animales aussi vite depuis la dernière extinction de masse, celle des dinosaures il y a 66 millions d’années.
Corrigés
Exercice 1 
Caractériser : définir avec précision quelque chose ou quelqu’un.
Expliquer : faire comprendre en développant.
Exercice 2 
« À cor et à cri » signifie : bruyamment, à grand bruit.
« Ville durable » : ensemble urbain qui respecte l’environnement grâce à un mode vie écologique.
Exercice 3
Thèse : La vidéosurveillance est une intrusion dans la vie privée.
Exemple : le roman 1984 de George Orwell où chacun est surveillé par Big Brother.
Intérêt de l’exemple : le recours à la comparaison rend la vidéosurveillance plus terrifiante.
Exercice 4
Thèse : Nos enfants habitent le virtuel. Ils n’ont plus la même tête qu’autrefois.
Arguments : Ils ne connaissent ni n’intègrent ni ne synthétisent comme nous. Avec les nouvelles technologies, ils ne font plus travailler les mêmes neurones.
Exemples : En effet, l’usage d’Internet, … plusieurs informations à la fois.
Exercice 5
Des spécialistes analysent et expliquent simplement des phénomènes complexes.
C’est l’occasion pour ceux qui ne vont jamais au musée, au concert, aux expositions d’être en contact avec l’art.
Des films permettent d’accéder à des livres que nous n’aurions jamais lus.
Exercice 6
Faire amende honorable : s’excuser.
À brûle-pourpoint : brusquement.
Avoir les tenants et les aboutissants : avoir la totalité des informations liées à une affaire ou à un dossier.
Exercice 7 
1. Négociations multilatérales : les discussions entre plusieurs pays doivent amener à s’entendre et à établir des règles communes.
2. Connectés : les transports s’appuieront sur des outils informatiques ou sur des applications via un smartphone par exemple.
3. Extinction de masse : disparition rapide et définitive des espèces.
Fiche 1
Les nombres entiers et les nombres décimaux
La numération décimale utilise 10 chiffres pour écrire les nombres : 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9. Les nombres servent à dénombrer et à calculer.
Apprendre le cours
L’écriture des nombres entiers
En chiffres
Un nombre entier est un nombre écrit sans virgule.
La position des chiffres indique combien il y a d’unités, de dizaines…
Lorsqu’on écrit un nombre entier, on laisse un espace entre les tranches de 3 chiffres en partant de la droite.
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Exemples 
4 centaines = 40 dizaines = 400 unités ;
1 milliard = 1 000 millions.
Dans le nombre entier 21 730 594, le chiffre des unités est 4, celui des centaines de mille est 7, celui des dizaines de millions est 2.
L’écriture correcte de 9845132 est 9 845 132.

En lettres
Lorsqu’on écrit un nombre en lettres :
mille est invariable ;
vingt et cent prennent un « s » lorsqu’ils sont multipliés par un autre nombre et qu’ils ne sont suivis d’aucun nombre (sauf millions et milliards).
Exemples 
4 700 s’écrit : quatre mille sept cents. 
13 528 s’écrit : treize mille cinq cent vingt-huit. 
750 000 000 s’écrit : sept cent cinquante millions.

L’écriture des nombres décimaux
Un nombre décimal est un nombre écrit avec une virgule.
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La place de la virgule indique la valeur représentée par chaque chiffre et comment lire le nombre.
Le premier chiffre à gauche de la virgule est le chiffre des unités.
Exemples 
8 unités = 80 dixièmes = 800 centièmes.
Dans le nombre décimal 402,385, le chiffre des unités est 2, celui des dixièmes est 3, celui des dizaines est 0. La partie entière est 402, la partie décimale est 385 millièmes.

Les arrondis
Arrondir un nombre décimal à l’unité, c’est écrire le nombre entier le plus proche de ce nombre. Pour arrondir un nombre à l’unité :
si le premier chiffre après la virgule est 0, 1, 2, 3 ou 4, on prend la valeur entière immédiatement inférieure ;
si le premier chiffre après la virgule est 5, 6, 7, 8 ou 9, on prend la valeur entière immédiatement supérieure.
Exemples
L’arrondi à l’unité de 97,23 est 97.
L’arrondi à l’unité de 97,51 est 98.

Arrondir un nombre au dixième, c’est écrire le nombre décimal avec un chiffre après la virgule le plus proche de ce nombre.
Exemples
L’arrondi au dixième de 142,363 est 142,4. 
L’arrondi au dixième de 142,318 est 142,3.

Le système binaire
Le système de numération le plus couramment utilisé est le système décimal (ou système de base dix) qui utilise 10 chiffres. Mais il en existe d’autres.
Dans le système binaire ou système de base 2, on écrit avec 2 chiffres : 0 et 1. En informatique, on utilise fréquemment le système binaire.
Pour passer du système décimal au système binaire
On fait une suite de divisions euclidiennes de diviseur 2 jusqu’à ce que le quotient soit égal à 0. Le résultat en base deux est le nombre formé par les restes écrits dans l’ordre inverse où on les a obtenus.
Exemple
Écrire 11 (base dix) en base deux.
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Pour passer du système binaire au système décimal
On utilise les différentes puissances de 2 : 20 = 1 ; 21 = 2 ; 22 = 4 ; 23 = 8 ; 24 = 16 ; 25 = 32… après avoir repéré le rang occupé par les différents chiffres du nombre donné. Le chiffre le plus à droite a pour rang 0.
Exemple
Écrire 10110 (base deux) en base dix.
10110 (base deux) = 1 × 24 + 0 × 23 + 1 × 22 + 1 × 21 + 0 × 20 = 16 + 0 + 4 + 2 + 0 = 22 (base dix).

Méthode
Comment arrondir un résultat ? 
Énoncé 
a. Arrondir à l’unité 154,731.
b. Arrondir au dixième 7,328.
Réponse
a. On repère le chiffre des dixièmes. C’est 7. Or 7 est supérieur à 5. D’après la règle, on arrondit par valeur supérieure. Donc l’arrondi à l’unité de 154,731 est 155.
b. On repère le chiffre des centièmes. C’est 2. Or 2 est inférieur à 5. Donc on arrondit par valeur inférieure. Donc l’arrondi au dixième de 7,328 est 7,3.

Appliquer le cours
Exercices
Écriture des décimaux
1. Dans chacun des nombres suivants, entourer le chiffre des unités :
589,3 ; 0,196 ; 1,023 ; 7 258 ; 53,14 ; 42 ; 50,478 ; 345 ; 0,056.
2. Écrire en chiffres les nombres suivants :
Sept mille dix-huit ; huit cent trois unités six dixièmes ; trois milliards soixante-trois millions ; quarante-six centièmes ; quinze millions cent dix-huit mille cinq cents ; dix mille quatre cent vingt-deux.
3. Dans les nombres suivants, indiquer si 7 est le chiffre des unités ou des dizaines ou des dixièmes, etc. :
78,45 ; 17 802 ; 721 000 000 ; 5,047 ; 37,041 ; 0,075 ; 748,99 ; 452,73.
Comparaison des décimaux
4. Compléter par < ou > :
283 …… 382 ; 108,9 …… 180,5 ; 43,6 ….. 43,78 ; 450 ….. 449,78 ; 
312,77 ….. 312,658 ; 1 027,6 ….. 1 100 ; 0,012 ….. 0,102 ; 75,87 ….. 75,823 ; 18 … 19,1.
5. Ranger par ordre croissant les nombres suivants :
13,5 ; 15,3 ; 20,30 ; 17,81 ; 15,11 ; 2,03 ; 13,63.
6. Ranger par ordre décroissant les nombres suivants :
0,18 ; 1,45 ; 0,2 ; 0,07 ; 1,04 ; 0,9 ; 0,01.
Arrondis
7. Arrondir à l’unité les nombres suivants :
5,3 ; 41,63 ; 74,512 ; 408,196 ; 3,18 ; 0,704 ; 1,053 ; 0,179 ; 7 562,9.
8. Arrondir au dixième les nombres suivants :
5,861 ; 41,63 ; 74,512 ; 408,196 ; 3,18 ; 0,704 ; 1,053 ; 0,179 ; 7 562,98.
9. Arrondir au centième les nombres suivants :
5,861 ; 41,638 ; 74,512 ; 408,196 ; 3,188 ; 0,704 ; 1,053 ; 0,179 ; 7 562,987.
10. Arrondir à l’euro les sommes suivantes :
803,62 € ; 75,28 € ; 134,07 € ; 4,80 € ; 2 673,54 €.
11. Dans un atelier, on a besoin de tiges métalliques de longueur comprise entre 67 cm et 68 cm. Parmi les neuf longueurs suivantes, barrer celles qui ne conviennent pas :
68,90 cm ; 67,09 cm ; 67,82 cm ; 66,99 cm ; 68,25 cm ; 67,90 cm ; 68,01 cm ; 67,35 cm ; 66,40 cm.
Système binaire
12. Écrire dans le système binaire les nombres du système décimal suivants :
15 ; 20 ; 27.
13. Écrire dans le système décimal les nombres du système binaire suivants :
100 ; 10011 ; 11010.

Corrigé 
1. 589,3 ; 0,196 ; 1,023 ; 7 258 ; 53,14 ; 42 ; 50,478 ; 345 ; 0,056.
2. Sept mille dix-huit : 7 018 ; huit cent trois unités six dixièmes : 803,6 ; trois milliards soixante-trois millions : 3 063 000 000 ; quarante-six centièmes : 0,46 ; quinze millions cent dix-huit mille cinq cents : 15 118 500 ; dix mille quatre cent vingt-deux : 10 422.
3. Dans 78,45 : 7 est le chiffre des dizaines ; dans 17 802 : 7 est le chiffre des unités de mille ; dans 721 000 000 : 7 est le chiffre des centaines de millions ; dans 5,047 : 7 est le chiffre des millièmes ; dans 37,041 : 7 est le chiffre des unités ; dans 0,075 : 7 est le chiffre des centièmes ; dans 748,99 : 7 est le chiffre des centaines ; dans 452,73 : 7 est le chiffre des dixièmes.
4. 283 < 382 ; 108,9 < 180,5 ; 43,6 < 43,78 ; 450 > 449,78 ; 312,77 > 312,658 ; 1 027,6 < 1 100 ; 0,012 < 0,102 ; 75,87 > 75,823 ; 18 < 19,1.
5. 2,03 ; 13,5 ; 13,63 ; 15,11 ; 15,3 ; 17,81 ; 20,30.
6. 1,45 ; 1,04 ; 0,9 ; 0,2 ; 0,18 ; 0,07 ; 0,01.
7. 5 ; 42 ; 75 ; 408 ; 3 ; 1 ; 1 ; 0 ; 7 563.
8. 5,9 ; 41,6 ; 74,5 ; 408,2 ; 3,2 ; 0,7 ; 1,1 ; 0,2 ; 7 563,0.
9. 5,86 ; 41,64 ; 74,51 ; 408,20 ; 3,19 ; 0,70 ; 1,05 ; 0,18 ; 7 562,99.
10. 804 € ; 75 € ; 134 € ; 5 € ; 2 674 €.
11. Les mesures à barrer sont les suivantes :
68,90 cm ; 66,99 cm ; 68,25 cm ; 68,01 cm ; 66,40 cm.
12. 15 (base dix) = 1111 (base deux) ; 20 (base dix) = 10100 (base deux) ;
27 (base dix) = 11011 (base deux).
13. 100 (base deux) = 1 × 22 + 0 × 21 + 0 × 20 = 4 (base dix).
10011 (base deux) = 1 × 24 + 0 × 23 + 0 × 22 + 1 × 21 + 1 × 20 = 16 + 2 + 1 = 19 (base dix).
11010 (base deux) = 1 × 24 + 1 × 23 + 0 × 22 + 1 × 21 + 0 × 20 = 16 + 8 + 2 = 26 (base dix).
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