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			À mon fils Clément qui a fait de moi un papa

			« Fais de ta vie un rêve,

			Et d’un rêve une réalité »

			Le Petit Prince, Antoine de Saint-Exupéry

		


		
			Partie 1

			Méthodologie de l’épreuve

		


		
			Chapitre 1

			Rappel du statut, des missions et  des compétences d’un adjoint administratif au sein de la fonction publique d’État

			I. Le statut de l’adjoint administratif

			Le corps des adjoints administratifs de l’État est régi par le décret n° 2006-1760 du 23 décembre 2006 modifié. L’article 4 du décret précité précise que « les adjoints administratifs sont chargés de fonctions administratives d’exécution comportant la connaissance et l’application de règlements administratifs. Ils peuvent être chargés de fonctions d’accueil et de secrétariat. »

			II. Les fonctions exercées par les adjoints administratifs

			À un même niveau de fonction, les métiers exercés par les adjoints administratifs recouvrent des réalités très différentes. Voici quelques exemples de postes pouvant être occupés par des adjoints administratifs :

			•Suivi et gestion de certains dossiers dans une direction des services départementaux de l’éducation nationale (DSDEN) ou un rectorat : gestion de congés longs, gestion de personnels, organisation d’actions éducatives et culturelles, organisation de concours administratifs, suivi et contrôle de sorties scolaires, gestion de moyens, gestion d’examens, de scolarité, de recettes ou de dépenses dans un collège ou un lycée ;

			•Secrétariat d’un chef d’établissement dans un collège ou un lycée ;

			•Secrétariat de scolarité dans un établissement de l’enseignement supérieur ;

			•Secrétariat d’intendance dans un collège ou un lycée ;

			•Secrétariat en CIO, réseau CANOPE, en circonscription du premier degré, en centre médico scolaire

			•Secrétariat ou gestion de dossiers dans une direction départementale interministérielle ou au sein d’une préfecture ;

			•Chargé de l’accueil dans un service de préfecture ;

			•Chargé de la gestion des titres au sein d’une préfecture (gestion des cartes nationales d’identité, des passeports, etc.).

			III. Les compétences attendues d’un adjoint administratif

			Les différents emplois tenus par un adjoint administratif requièrent des aptitudes très variées qu’il est possible de développer par l’expérience professionnelle ou la formation continue :

			•Aptitudes spécifiques : connaissances théoriques et pratiques réglementaires et comptables ;

			•Savoir-faire : maîtrise bureautique, connaissances des logiciels de gestion ;

			•Savoir-être : capacité à travailler en équipe, à communiquer, à être réactif, à mobiliser des compétences nouvelles, ouverture d’esprit pour acquérir de nouvelles connaissances, sens de l’organisation, clarté de l’expression, loyauté, transparence, respect des consignes et des délais, participation constructive à l’amélioration des tâches et des procédures ;

			•Communication : sens de l’accueil et de l’écoute, aptitude à la restitution d’informations, sens relationnel avec ses collègues et sa hiérarchie, aptitude à travailler en équipe.

		


		
			Chapitre 2

			Présentation de l’épreuve orale d’admission pour le concours d’adjoint administratif de la fonction publique d’État

			I. Rappel du cadre de l’épreuve

			L’arrêté du 23 mars 2007 fixe les règles générales d’organisation, la nature des épreuves des concours de recrutement d’adjoints administratifs de 1re classe des administrations de l’État. La nature de l’épreuve est identique pour le concours externe et interne.

			L’épreuve consiste à mettre le candidat en situation professionnelle. Elle est destinée à vérifier son aptitude 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. Le candidat est notamment évalué sur sa connaissance des logiciels courants de bureautique à savoir : un tableur, un traitement de texte. Cette épreuve peut, en outre, être destinée à vérifier l’aptitude du candidat à rassembler, traiter et mettre à disposition des informations de base, statistiques notamment, et utiles, en particulier aux études et aux évaluations.

			Cette épreuve est d’une durée de 30 minutes affectée d’un coefficient 4. Nul ne peut être déclaré admissible ou admis, s’il a obtenu à l’une des épreuves écrites d’admissibilité ou à l’épreuve d’admission une note inférieure ou égale à 5 sur 20. Si plusieurs candidats ont obtenu le même nombre de points, la priorité est accordée à celui qui a obtenu la note la plus élevée à l’épreuve d’admission.

			II. Le déroulement de l’épreuve : les modalités pratiques

			L’épreuve pratique du concours d’adjoint administratif ne doit donc pas être négligée, mais être préparée avec rigueur et sérieux. Cette épreuve peut se montrer déterminante notamment si vos notes d’écrit sont moyennes. Cette épreuve a pour but de mettre le candidat dans une situation professionnelle courante en présence des membres du jury. Il s’agit de la seule occasion pour le jury d’apprécier vos qualités en tant que futur fonctionnaire.

			III. Le jury et ses attentes

			Composé de trois ou quatre personnes, le jury a pour but de vous évaluer, de vous juger en tenant compte de votre personnalité, de vos qualités, de vos connaissances, de votre savoir-être et de votre savoir-faire.

			Le jury est généralement constitué de cadres de l’administration appartenant à la catégorie A et, parfois de catégorie B.

			Les membres du jury peuvent également être amenés à travailler en sous-jury. Ils ne connaissent pas vos notes obtenues lors des épreuves écrites. Ils n’ont donc aucun a priori sur vous avant votre passage à l’oral.

			Les membres du jury agissent en toute impartialité et objectivité, même si le jury peut paraître parfois déstabilisant par son attitude ou ses questions. Le jury n’est pas là pour vous piéger ; il s’interrogera avant tout sur votre aptitude à devenir un bon collaborateur. Avant votre entrée dans la salle, les membres se sont répartis des rôles différents : certains observeront votre comportement (facilité d’élocution, aptitude à ne pas vous déstabiliser, organisation dans le travail…) d’autres observeront le déroulement de votre travail… Ainsi votre prestation sera analysée tant sur le plan de votre comportement que sur le plan de vos aptitudes à exécuter des activités en rapport avec votre future profession.

			Le jury dispose généralement d’une grille d’évaluation qui lui permet de noter les candidats d’une façon homogène et équitable. Chaque jury élabore la sienne. Il n’existe donc pas de « grille-type ». L’évaluation des candidats porte sur les compétences suivantes :

			•La motivation ;

			•La maîtrise de soi ;

			•La qualité de la présentation et la mise en valeur du parcours professionnel ;

			•Les connaissances de l’environnement administratif ;

			•Les qualités relationnelles, la réactivité, la précision et l’adaptation des réponses ;

			•L’aptitude à prendre des notes, à hiérarchiser et restituer l’information ;

			•La logique, les techniques d’organisation et de classement ;

			•L’aptitude à manipuler l’outil informatique, les connaissances bureautique, l’orthographe ;

			•La qualité de l’expression orale et la maîtrise du langage.

			IV. Le comportement à adopter face au jury

			Afin d’éviter tout stress inutile, présentez-vous suffisamment à l’avance sur le lieu du concours en vous munissant de votre convocation et de votre carte d’identité. La ponctualité et la maîtrise du stress sont des conditions sine qua non pour aborder l’épreuve en toute sérénité.

			A.L’environnement

			Il s’agit le plus souvent d’une salle de classe ou d’une salle de réunion

			Selon les administrations organisatrices, plusieurs cas sont possibles :

			•soit vous êtes seul dans une salle avec le jury ;

			•soit les différents jurys sont regroupés dans une seule et unique salle, ce qui ne constitue pas une situation idéale pour se concentrer.

			Candidat et jury peuvent se trouver dans différentes configurations. Vous pouvez par exemple :

			•soit être face au jury dans la même salle pour la mise en situation ;

			•soit être dans une salle spécifique puis le jury vous appelle pour vous poser des questions ;

			•soit être dans une salle avec d’autres candidats et n’avoir aucun échange avec le jury.

			Mais le plus souvent vous vous trouverez seul à une table plus ou moins éloignée du jury. Cette distance est voulue afin de donner à l’épreuve toute sa dimension.

			B.La tenue vestimentaire

			Si cet aspect peut vous paraître un détail, il ne doit pourtant pas être négligé. La tenue vestimentaire, même si celle-ci n’est pas déterminante dans l’attribution de la note, doit être correcte : c’est elle qui est d’abord perçue chez un individu. Une tenue incorrecte pouvait être considérée comme un manque de respect du jury. Le jury attendra donc le plus souvent un comportement en relation avec le vêtement porté et avec l’emploi recherché.

			Il est bien certain que chaque examinateur aura une perception qui lui sera propre. C’est pourquoi, il n’est pas possible de décrire la tenue vestimentaire du candidat idéal. Cependant pour éviter toute surprise, que celle-ci soit bonne ou mauvaise, portez une tenue sobre mais soignée.

			Quant à l’apparence corporelle, elle doit, aussi, être soignée. Toute vulgarité (coiffure négligée, maquillage excessif, …) est à écarter.

			L’apparence doit donc être prise en compte. Il serait pour le moins maladroit de mettre mal à l’aise les membres du jury et de compromettre vos chances de réussite pour si peu de choses.

			C.La gestion du stress

			Parler devant un public quel qu’il soit peut provoquer un stress. Cette tension nerveuse est inévitable en raison de l’importance que revêt le concours pour l’avenir du candidat. Même si un peu de stress est parfois utile pour mobiliser son énergie et se motiver, il ne faudrait pas que vous tombiez dans l’excès inverse au risque de vous paralyser.

			Si au cours de l’épreuve, vous sentez que le stress grandit, respirez lentement et profondément. Par ailleurs, efforcez-vous de masquer le désarroi éventuel qui vous gagne en gardant votre calme. Ne vous laissez pas déstabiliser par les attitudes du jury : elles sont souvent très mal interprétées par le candidat qui s’imagine, généralement bien à tort, qu’elles sont dirigées contre lui ou qu’elles lui sont nuisibles.

			Enfin, il est une règle d’or. N’avouez jamais votre angoisse au jury en espérant que ce dernier soit plus indulgent à votre égard. Au contraire, vous devez vous efforcer de cacher votre stress, de le conserver pour vous et de le maîtriser.

			D.L’élocution

			Par définition, une épreuve orale est une épreuve au cours de laquelle on parle. L’élocution va donc avoir une importance toute particulière. C’est pourquoi il faut utiliser une respiration calme et profonde. Le langage doit être précis. Cela signifie que vos phrases doivent être complètes. Exprimez-vous simplement mais clairement en excluant toutes familiarités.

			V. Les différentes situations professionnelles que vous serez susceptibles de rencontrer

			L’arrêté du 23 mars 2007 donne les différentes tâches que vous pourrez être amené à accomplir lors de cette épreuve. L’épreuve durant 30 minutes, le jury ne sera pas nécessairement en mesure de vous interroger sur l’ensemble des situations professionnelles qui sont indiquées dans l’arrêté. C’est la raison pour laquelle, il en sélectionnera 3 ou 4 parmi celles-ci. Selon les administrations, le déroulement de l’épreuve peut varier. Ainsi, vous pouvez avoir :

			•soit une mise en situation professionnelle avec une présentation de votre parcours professionnel et un échange avec le jury ;

			•soit une mise en situation professionnelle avec un échange avec le jury mais sans présentation de votre parcours professionnel ;

			•soit uniquement une mise en situation professionnelle.

			A.L’accueil physique du public

			La mise en situation professionnelle comporte dans la plupart des cas une épreuve d’accueil du public. En effet, en tant que futur adjoint administratif, vous serez potentiellement amené à accueillir des usagers. Le public auquel vous serez confronté sera parfois exigeant. En retour, il vous appartiendra de lui apporter un service de qualité. Dans ce cadre, l’administration d’État a généralisé, depuis 2005, une charte d’accueil appelée « Charte Marianne ». Cette charte vise à garantir la qualité d’accueil sous toutes ses formes (accueil physique et téléphonique) dans les différentes structures de l’État. L’adjoint administratif chargé de l’accueil constitue bien souvent la seule interface entre l’administration et l’usager. Il est donc essentiel pour l’administré d’être renseigné au mieux et de partir satisfait du service rendu.

			Le jour du concours, le jury, à travers cet exercice souhaite apprécier vos qualités relationnelles et votre aptitude à communiquer c’est-à-dire votre capacité à écouter une demande d’information du public, à comprendre une information et à y répondre clairement de façon courtoise.

			Un membre du jury peut jouer le rôle d’un usager. Votre travail consistera à lui apporter des réponses aux questions posées. Les éléments de réponses figurent dans le dossier qui vous sera remis. Vous devrez sélectionner uniquement les informations utiles pour répondre à la question posée. Ainsi, s’il s’agit d’une brochure, vous devrez effectuer une lecture rapide mais néanmoins attentive afin de visualiser les données essentielles contenues dans celle-ci.

			Les scénarios possibles sont multiples. Dans les scénarios auxquels vous pouvez être confrontés et qui sont décrits ci-dessous, il est possible que le membre du jury qui joue le rôle d’un administré soit volontairement agressif afin de vous déstabiliser. Ayez toujours à l’esprit que c’est un jeu de rôle et que l’on teste votre capacité à ne pas vous laisser déstabiliser.

			•L’usager sollicite un rendez-vous : prenez note de l’objet de la rencontre, le nom et la qualité du demandeur et son numéro de téléphone. Si le visiteur souhaite formuler une réclamation, il convient de l’inviter à formuler sa demande par écrit.

			•L’usager désire obtenir des renseignements : soyez clair, précis et certain de ce que vous avancez. Ne divulguez pas d’informations confidentielles ou pour lesquelles vous n’êtes pas habilité. Si vous ne pouvez pas répondre immédiatement, prenez un message en note comportant le nom et la qualité du visiteur, l’heure et la date de passage, la nature de la demande et le numéro de téléphone pour pouvoir le rappeler.

			B.La conversation téléphonique

			Cette tâche fait partie des tâches courantes demandées à un adjoint administratif. Le candidat reçoit un appel téléphonique du jury qui jouera le rôle d’un administré qui cherche à joindre votre supérieur hiérarchique ou qui souhaite obtenir des renseignements et dont il devra restituer le contenu du message oralement ou par écrit à son supérieur hiérarchique. Les maîtres-mots sont ici rapidité et efficacité. Si l’une des informations qui vous est communiquée n’est pas audible ou se montre peu compréhensible, n’hésitez pas à faire répéter votre interlocuteur ou à reformuler vous-même l’information. Cela vous évitera bien des erreurs et vous permettra de gagner du temps si vous avez besoin de réfléchir. Lors de cet entretien téléphonique, le candidat doit prendre des notes. Il doit écrire les éléments essentiels du message afin de restituer les points importants aux membres du jury. Vous aurez alors à votre disposition du matériel pour prendre des notes : soit un bloc de papier, soit un formulaire pré-imprimé dont vous trouverez un exemple ci-dessous.

			Exemple de formulaire de message téléphonique

			
				
					
				
				
					
							
							MESSAGE TÉLÉPHONIQUE

							Destiné à : …………………………………………………………………

							De la part de : …………………………………………………………………

							Téléphone : …………………………………………………………………

							 Rappelera 	 À Rappeler	 Pour information

							Reçu par : …………………………………………………………………

							Date : …………………………….	Heure : …………………………….

							Objet :

							…………………………………………………………………………………………………….……

							…………………………………………………………………………………………………….……

							…………………………………………………………………………………………………….……

							…………………………………………………………………………………………………….……

							…………………………………………………………………………………………………….……

							…………………………………………………………………………………………………….……

						
					

				
			

			Les principales demandes par téléphone sont rappelées ci-dessous :

			•L’interlocuteur souhaite parler à une personne de votre service (votre supérieur hiérarchique par exemple). Prenez note des noms et qualité de la personne et le motif. Si la personne demandée n’est pas disponible, vous pouvez répondre par une formulation du type « M. ou Mme X est actuellement occupé, je lui transmets votre message. À quel numéro sera-t-il possible de vous recontacter ? ».

			•L’interlocuteur désire un renseignement : Prenez note des noms et qualité de la personne ainsi que le motif de son appel. Renseignez-le directement ou transférez-le vers un interlocuteur compétent.

			•L’interlocuteur délivre un renseignement ou une information (la confirmation d’un rendez-vous par exemple) : notez précisément le message qui doit contenir les noms et qualité de l’appelant, la date d’appel, le motif, ainsi qu’un numéro à rappeler si nécessaire.

			En matière de conversation téléphonique, quelques règles sont à observer. Elles sont rappelées ci-dessous :

			•Ne laissez pas sonner trop longtemps le téléphone (4 ou 5 sonneries maximum) ;

			•Annoncer votre nom et le service lorsque vous décrochez : « Service xxx, Nom, Prénom, bonjour ! » Ayez une relation cordiale et courtoise : même si vous êtes au téléphone votre courtoisie et votre amabilité seront ressenties par votre interlocuteur ;

			•Être concerné : prenez correctement les messages.

			À cet effet, vous trouverez ci-dessous les expressions qu’il convient d’éviter et celles pouvant être utilisées lors d’une conversation téléphonique :

			
				
					
					
				
				
					
							
							Décrocher, identifier l’interlocuteur et l’objet de l’appel 

						
					

					
							
							Expressions à proscrire

						
							
							Expressions à privilégier

						
					

					
							
							Allo, j’écoute. 

						
							
							Service X, nom et prénom

						
					

					
							
							Qui est à l’appareil ? 

						
							
							Vous êtes Madame ou Monsieur ?

						
					

					
							
							C’est de la part de qui ?

						
							
							Qui dois-je annoncer ?

							Pouvez-vous me rappeler votre nom s’il vous plaît ?

						
					

					
							
							Il vous connaît ?

						
							
							L’avez-vous déjà contacté ?

							Avez-vous déjà été en contact avec M. ou Mme X ?

						
					

					
							
							C’est pourquoi ?

						
							
							Quel est le motif de votre appel ?

						
					

					
							
							Quel est le problème ? 

						
							
							Je vous écoute.

							En quoi puis-je vous aider ?

						
					

					
							
							C’est compliqué.

						
							
							Expliquer moi précisément votre demande. 

						
					

					
							
							Transférer l’appel ou prendre un message

						
					

					
							
							Expressions à proscrire

						
							
							Expressions à privilégier

						
					

					
							
							Ne coupez pas, ne quittez pas.

						
							
							Un instant je vous prie… Merci de patienter. 

						
					

					
							
							Je vous le ou la passe, ne quittez pas.

						
							
							Je vous mets en communication avec…

							Je transfère l’appel au service XX ou à M./Mme YY. Patientez quelques instants s’il vous plaît. 

						
					

					
							
							Je vais voir si je peux la déranger, le/la trouver, s’il/elle est arrivée.

						
							
							Merci de patienter, je vérifie si M./Mme est disponible

						
					

					
							
							À cette heure-ci, il ou elle n’est pas encore arrivé(e).

							Je ne sais pas il ou elle est.

							Il/Elle ne peut pas vous prendre maintenant.

							Il/Elle n’est pas là.

							Il/Elle est absent(e).

						
							
							M./Mme n’est pas disponible pour l’instant

							Je vous remercie de bien vouloir le/la rappeler vers…

							Vous pouvez le/la joindre à partir de… 

						
					

					
							
							Vous avez un message ?

						
							
							Je vous propose de lui laisser un message.

							Je peux lui transmettre un message.

						
					

					
							
							Je lui dirai quand je le/la verrai. 

						
							
							Je lui fais part de votre appel.

						
					

					
							
							Essayer de le/la rappeler un peu plus tard.

						
							
							Je vous propose de le/la recontacter. 

						
					

					
							
							Répondre à la demande, faire patienter

						
					

					
							
							Expressions à proscrire

						
							
							Expressions à privilégier

						
					

					
							
							Je ne sais pas, je vais voir.

							Je n’en sais rien, ce n’est pas moi qui m’en occupe.

						
							
							Un instant s’il vous plaît, je me renseigne.

							Pouvez-vous patienter quelques instants s’il vous plaît ?

							Je recherche l’information.

						
					

					
							
							Ce n’est pas possible.

						
							
							Il y a certainement une erreur, reprenons ensemble, je vous propose de…

						
					

					
							
							Quittez toujours pas.

						
							
							Je vous remercie de patienter s’il vous plaît.

						
					

					
							
							Rappelez demain, à cette heure-ci, il n’y a plus personne.

						
							
							Vous est-il possible de rappeler demain à partir de…

						
					

					
							
							Vous n’êtes pas au bon poste.

						
							
							Merci de patienter s’il vous plaît, je vous oriente sur le poste de M. ou Mme…

						
					

				
			

Les mots ou expressions à ne pas utiliser

			
			•Les mots dubitatifs : éventuellement, peut-être, malgré tout, je vais essayer

			•L’impératif et le négatif : Quittez pas, il faut que, vous devez, vous n’avez pas de questions, malheureusement, désolé

			•Les mots « tics » de langage : euh, voilà, bon, n’est-ce pas

			•Les termes techniques : termes spécifiques au métier administratif incomptéhensible de l’extérieur

			•Les abréviations et acronymes : termes spécifiques au métier administratif incomptéhensible de l’extérieur



			Par ailleurs, le jury peut effectuer un appel dit « perturbateur ». L’appel perturbateur consiste à vérifier l’aptitude du candidat à réagir face à une situation inattendue. L’objectif est de permettre au jury d’apprécier les qualités du candidat dans un moment de stress. En effet, dans le cadre de vos futures fonctions, vous serez parfois amené à gérer des situations imprévues. De quoi s’agit-il exactement ?

			Il revient à l’un des membres du jury de jouer le rôle d’un élément perturbateur. Cet appel téléphonique peut intervenir à tout moment de l’épreuve. L’interlocuteur que vous avez au téléphone est généralement impatient, pressé, parfois un peu insolent. Cela fait partie « du jeu » voulu par le jury.

			Voici deux exemples auxquels vous pourrez être confronté :

			•un directeur de service demande d’un ton autoritaire à parler à votre supérieur hiérarchique qui est en déplacement à l’extérieur ;

			•un responsable syndical a entendu parler de la tenue d’une réunion à laquelle il n’est pas convié, mais souhaite vivement y participer compte tenu de ses compétences. Il souhaite en discuter très rapidement avec votre supérieur hiérarchique qui est en réunion à l’extérieur.

			Comme vous le constatez, il est bien souvent difficile d’honorer la demande d’autant que votre supérieur hiérarchique est le plus souvent absent. Quelle attitude devez-vous adopter ? Le candidat doit dans tous les cas garder son calme. Même si votre interlocuteur n’est pas aimable, vous devez adopter un ton courtois et rester poli. Il est important d’écouter avec attention la demande formulée par votre interlocuteur. Au besoin vous la reformulez avec vos propres mots pour être certain de n’avoir oublié aucun élément de la conversation téléphonique. N’oubliez pas de noter son nom, son numéro de téléphone et l’objet de son appel.

			Quelle réponse faire à votre interlocuteur ? Le candidat doit indiquer qu’il prend note de la demande et qu’il rendra compte à son supérieur hiérarchique dès son retour. N’essayez pas de prendre des initiatives en croyant bien faire. La manière d’agir la plus appropriée est de ne pas prendre de décision en lieu et place de votre chef de service. Cela pourrait vous être préjudiciable.

			Enfin, en ce qui concerne la restitution des appels téléphoniques, il est attendu des candidats qu’ils hiérarchisent les appels lors de la restitution que leur demandera le jury. Bien souvent, les appels sont restitués dans l’ordre où ils ont été effectués sans hiérarchisation au regard de l’importance du sujet.

			C.Le classement de documents

			Le classement de documents constitue une tâche quotidienne du travail d’adjoint administratif. C’est pour cette raison que cette épreuve figure au programme du concours. Si le classement « papier » existe toujours, la modernisation des outils a entraîné l’apparition de multiples formes de classement. Ainsi, il peut être également proposé aux candidats un classement informatique de fichiers dématérialisés ou un classement d’informations dans un tableur (utilisation de la fonction tri).

			Il existe plusieurs types de classement : alphabétique, chronologique, thématique, etc. Il vous appartiendra d’utiliser le classement le plus approprié selon le sujet qui vous sera proposé. Il s’agit d’effectuer un tri le plus pertinent possible, en fonction des documents qui vous seront donnés. Parfois, certains n’ont aucun rapport avec le sujet, ils seront donc à écarter. Les membres du jury vous demanderont de justifier et d’argumenter votre classement.

			Le jury mettra à votre disposition plusieurs documents (environ une dizaine ou plus) de natures diverses :

			•soit des textes réglementaires (lois, décrets, circulaires, etc.),

			•soit d’autres documents (articles de presse, graphiques, tableaux, etc.).

			Vous disposerez également de chemises et de sous-chemises. Vous serez alors invité à classer ces documents afin de pouvoir les archiver en vue d’une consultation ultérieure en cas de besoin.

			Exemple


			Le dossier qui vous est proposé concerne les accidents de voitures à Paris. Chaque véhicule accidenté dispose d’une fiche détaillée dans laquelle sont répertoriées différentes informations, à savoir :

			•le numéro d’immatriculation du véhicule,

			•la marque du véhicule,

			•la date de l’accident,

			•le heure de l’accident,

			•les dégâts matériels et/ou physiques occasionnés par l’accident.

			•la date de l’heure mise en circulation.



			Dans l’exemple ci-dessus, il apparaît logique de classer les documents soit selon la date de l’accident, soit selon le lieu de l’accident. Pour quelle raison ? Choisir l’un de ces deux critères permet d’établir des statistiques pour la sécurité routière. En effet, le classement chronologique permet de dresser un bilan des accidents par semaine ou par mois tandis que le classement « thématique » permet de voir la ou les zone(s) géographique(s) les plus accidents.

			Pour effectuer un bon classement, vous devrez vous organiser au mieux : il est conseillé de créer des sous-chemises afin de montrer au jury que vous procédez de manière méthodique.

			Exemple


			Pour le classement, faire une sous-chemise pour les accidents ayant eu lieu au mois de janvier, une autre pour le mois de février, ainsi de suite…



			D.La gestion des agendas

			Dans la plupart des sujets qui vous seront proposés, il s’agira pour le jury de vérifier votre capacité à gérer le planning de votre chef de service.

			Comment procéder ?

			La gestion d’emploi du temps doit se faire de façon méthodique. La difficulté consiste à gérer de manière intelligente les différentes contraintes auxquelles vous devez faire face. Pour cela, il est nécessaire de les hiérarchiser par ordre d’importance.

			Tout d’abord, vous devez donner aux contraintes les plus pressantes la priorité sur celles de moindre importance et, a fortiori, sur celles qui ont un caractère mineur.

			Dans le cadre de l’épreuve stricto sensé, vous serez amené à « jongler » entre plusieurs plannings. L’exercice consiste à fixer un ou plusieurs rendez-vous (généralement déterminer une date de réunion, organiser un déplacement ou encore réserver une salle de réunion) avec des interlocuteurs internes ou extérieurs. En effet, la difficulté est de concilier les disponibilités de chacun pour trouver une date qui satisfasse tout le monde !

			Voici quelques conseils : si plusieurs agendas vous sont fournis, étalez-les sur la table pour en avoir une vision globale qui vous permettra de donner une réponse rapide à votre interlocuteur. Cela vous évitera bien des erreurs ; écrivez au crayon de papier : en effet, si vous avez besoin de déplacer un rendez-vous, il sera plus commode d’effectuer la modification ; munissez-vous d’un surligneur pour mettre en évidence les rendez-vous clés ; enfin, emportez avec vous un ôte-agrafes : il vous permettra de dégrafer le sujet (qui peut être, dans certains cas, assez volumineux).

			E.L’utilisation du traitement de texte ou du tableur

			1.Le traitement de texte

			L’administration met à la disposition du candidat un micro-ordinateur avec imprimante. L’arrêté d’ouverture du concours ne précise pas le logiciel utilisé. Il peut s’agir du logiciel WORD ou du logiciel libre WRITER.

			Par ailleurs, il faut savoir que le correcteur d’orthographe n’est pas installé. Il vous appartient donc de porter une attention toute particulière à l’orthographe. Des fautes d’orthographe ont volontairement été glissées dans la lettre que vous aurez à dactylographier. Elles sont généralement au nombre de deux ou trois et permettent ainsi au jury d’évaluer vos connaissances en orthographe.

			Le travail demandé peut être d’une longueur variable, généralement pas plus d’une page manuscrite. Il peut être demandé au candidat :

			•soit d’élaborer lui-même un projet de lettre (rédaction d’une convocation à une réunion par exemple) ;

			•soit de dactylographier un courrier manuscrit.

			Cette épreuve ne nécessite pas d’être un professionnel de la dactylographie mais d’avoir tout de même une bonne maîtrise de l’outil informatique.

			a. Les règles de ponctuation en informatique

			En matière de traitement de texte, il convient de respecter certaines règles de ponctuation qui sont rappelées dans le tableau ci-dessous.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Avant

						
							
							Ponctuation

						
							
							Après

						
					

					
							
							Pas d’espace

						
							
							Virgule

						
							
							Espace

						
					

					
							
							Pas d’espace

						
							
							Point

						
							
							Espace

						
					

					
							
							Espace insécable

						
							
							Point virgule

						
							
							Espace

						
					

					
							
							Espace insécable

						
							
							Point d’exclamation

						
							
							Espace

						
					

					
							
							Espace insécable

						
							
							Point d’interrogation

						
							
							Espace

						
					

					
							
							Espace insécable

						
							
							Deux points

						
							
							Espace

						
					

					
							
							Espace

						
							
							Tiret (ou moins)

						
							
							Espace

						
					

					
							
							Espace

						
							
							Guillemets ouvrants

						
							
							Espace insécable

						
					

					
							
							Espace insécable

						
							
							Guillemets fermants

						
							
							Espace

						
					

					
							
							Espace

						
							
							Parenthèse ouvrante

						
							
							Pas d’espace

						
					

					
							
							Pas d’espace

						
							
							Parenthèse fermante

						
							
							Espace

						
					

					
							
							Espace

						
							
							Crochet ouvrant

						
							
							Pas d’espace

						
					

					
							
							Pas d’espace

						
							
							Crochet fermant

						
							
							Espace

						
					

					
							
							Pas d’espace

						
							
							Points de suspension

						
							
							Espace

						
					

				
			

			b. Les règles de correction typographique

			Dans certains sujets de concours, c’est notamment le cas pour le concours d’adjoint administratif du ministère des affaires étrangères, le courrier que vous avez à mettre en forme comporte des signes de correction typographique. Il convient donc de connaître les principaux signes de correction typographique.

			Un signe de correction est une convention typographique utilisée par les correcteurs pour signifier la nécessité de corriger un texte. Les signes de correction sont apposés sur le texte lui-même, et sont répétés et précisés dans la marge. S’il y a plusieurs corrections sur la même ligne, la première est indiquée en marge au plus près du texte, les suivantes en s’éloignant du texte.

			Pour illustrer, vous trouverez un tableau qui récapitule les principaux signes dactylographiques.

			LES SIGNES DACTYLOGRAPHIQUES

			Les modifications de correction doivent être indiquées dans le corps du texte et annotées dans la marge en utilisant les signes dactylographiques. Les principaux signes de dactylographie sont rappelés dans le tableau ci-dessous :

			
				
					[image: ]
				

			

			F.Le tableur

			Il vous sera demandé de construire un tableau en utilisant le logiciel EXCEL ou le logiciel libre CALC et d’utiliser les fonctions de calcul de base (somme, soustraction, pourcentage, tri, filtres, etc.). Il pourra également vous être demandé de réaliser un graphique.

			1.Cas particuliers

			Pour le concours externe et interne d’adjoint administratif organisé par le ministère de l’intérieur, l’exercice de bureautique consiste en un test bureautique (élaboré par un prestataire extérieur) sur un logiciel spécifique qui comporte une dizaine de questions sous forme de QCM. Les questions sont choisies aléatoirement par le système dans une base définie de 72 questions sélectionnées par le jury. Les questions concernent à la fois l’utilisation du traitement de texte et du tableur.

			2.Les raccourcis clavier

			Les raccourcis clavier sont des touches ou des combinaisons de touches à appuyer simultanément sur le clavier qui permettent d’exécuter une opération rapidement effectuée habituellement avec une souris.

			a. Les principaux raccourcis clavier sous Word
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			b. Les principaux raccourcis clavier sous EXCEL
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			VI. La présentation de votre parcours professionnel

			L’organisation réglementaire du concours ne prévoit pas de présentation du parcours professionnel du candidat. Néanmoins, afin de mieux cerner votre personnalité, les membres du jury vous demanderont de vous présenter rapidement. N’oubliez pas que le jury cherche à recruter les meilleurs collaborateurs. La durée de la présentation de votre parcours professionnel ne doit pas excéder 3 ou 4 minutes.

			A.Avant l’épreuve

			Cette partie de l’épreuve nécessite une préparation de la part du candidat. En effet, il est risqué de penser que vous pouvez vous présenter devant un jury sans préparation. Avant l’épreuve, et pour vous aider, il vous appartiendra de faire le point sur vos compétences et d’élaborer par exemple un curriculum vitae retraçant, votre cursus scolaire, vos expériences professionnelles, vos loisirs… Vous ferez ainsi le point sur ce que vous avez fait, sur ce que vous savez faire et sur ce que vous souhaitez faire afin de ne pas être pris au dépourvu par le jury si de telles questions venaient à être posées. Vous devez vous interroger sur les motivations à vouloir exercer le métier d’adjoint administratif de l’État et réfléchir aux questions que le jury peut être amené à vous soumettre.

			B.La structure de votre présentation

			La clarté de la structure est primordiale si vous souhaitez retenir l’attention d’un jury qui écoute de nombreux candidats dans la journée. Votre présentation doit être structurée autour d’une introduction, d’un développement et d’une conclusion.

			1.L’introduction

			Ce que vous pouvez évoquer dans votre introduction :

			•votre fonction actuelle et le contexte dans lequel vous l’exercez (les missions de votre service),

			•une rapide rétrospective de votre trajectoire professionnelle et de votre cursus scolaire,

			•l’annonce du plan en fin d’introduction.

			Exemples d’introduction


			Exemple 1

			Agent contractuel au sein de l’éducation nationale, je me présente aujourd’hui au concours d’adjoint administratif afin de pouvoir exercer les fonctions et responsabilités dévolues à ce grade. Travaillant dans le secteur public depuis XX, j’ai développé au fil de mes expériences professionnelles, des compétences en (mettre sa première compétence), en (indiquer la deuxième compétence), et en (placer ici la troisième compétence).

			Exemple 2

			Au cours de mes XX années de carrière au sein de ……, j’ai eu le souci de faire progresser mes connaissances et compétences en diversifiant les postes que j’ai occupés dans des domaines de compétences différents. J’ai su faire preuve d’adaptation pour assurer les missions, parfois nouvelles, qui m’étaient confiées. Sur la base de ces apprentissages, je me présente à ce concours ….



			Exemple d’annonce de plan


			Au cours de ma carrière, j’ai occupé X postes dans X domaines d’emplois distincts : la gestion budgétaire et financière, la formation professionnelle, etc.

			Je vous présenterai, dans une première partie, […]

			Dans une seconde partie, je vous exposerai […]

			Je vais donc présenter d’abord mes fonctions en tant que (nommer le premier poste), puis les missions que j’ai exercées en tant que (nommer le second poste)

			Je m’attacherai à vous présenter trois expériences significatives de mon parcours professionnel qui permettent, selon moi, de bien identifier les acquis de mon expérience professionnelle et mes atouts pour devenir adjoint administratif.



			2.Le développement

			Vous pouvez rédiger votre développement de différentes façons :

			•soit chronologiquement avec la reprise des apports de votre formation, des différents emplois, des tâches effectuées, des réalisations entreprises. Ce type de plan est moins à privilégier car il reste bien souvent descriptif ;

			•soit par domaines de compétences (capacité à travailler en autonomie, sens de l’organisation, connaissance dans le domaine du secrétariat, de la logistique, juridique) en développant les points forts et en illustrant par des travaux et activités concrètes réalisés.

			Pour chaque partie de votre plan, indiquer pour chaque poste :

			•les missions confiées ;

			•les compétences acquises sur le poste (connaissance de la réglementation, capacité d’organisation, qualités relationnelles, etc.) ;

			•les outils utilisés (logiciel par exemple) ;

			•les travaux que vous avez pu réaliser vous-même (rédaction d’une fiche, d’un tableau, etc.) ;

			•les relations avec les partenaires internes ou externes ;

			•éventuellement, les difficultés rencontrées ;

			•éventuellement, l’activité de tutorat, l’activité de maître d’apprentissage.

			3.La conclusion

			Enfin, la conclusion permet de présenter votre projet professionnel et vos motivations. Elle doit être synthétique. Vous pouvez résumer les compétences clés de votre parcours, précisez-en quoi votre candidature constitue un plus et expliquez comment vous vous projetez à moyen et long terme.

			Pour vous aider à rédiger votre conclusion, vous pouvez dresser une liste d’arguments qui justifient votre motivation pour le poste et sélectionnez ceux qui vous sont le plus importants à vos yeux.

			Exemples de motivations

			
La perspective de responsabilités accrues, le déroulement de carrière, le besoin d’évoluer par rapport aux missions actuelles, l’accès à un corps qui correspond à vos compétences, une possibilité de mobilité interne et externe.



			Exemples de conclusion

			
Exemple 1

			En conclusion, les différents postes occupés depuis XX ans m’ont permis d’acquérir des aptitudes dans le domaine  ……. À chaque poste, et, guidé par ma curiosité et l’envie d’apprendre pour mieux contribuer, je me suis toujours efforcé d’effectuer avec dynamisme les tâches qui m’étaient confiées. Aujourd’hui, je souhaiterais ….

			Exemple 2

			La diversité des activités que j’ai réalisées a contribué à développer et perfectionner l’étendue de mes compétences. Ma capacité de travail et mon implication dans l’activité de mon établissement m’ont permis d’obtenir la confiance de mon supérieur hiérarchique.

			La prise de responsabilités et d’initiatives que je développe dans mon poste actuel conforte mon désir d’évoluer vers ………

			Exemple 3

			Je souhaite maintenant mettre ma polyvalence et ma capacité d’adaptation au service d’un nouveau projet professionnel. Les fonctions d’adjoint administratif me permettront notamment de mobiliser toutes mes compétences pour appréhender d’autres domaines d’activité.



			VII. Les questions posées par le jury

			Le jury veut se faire une idée la plus juste possible de votre personnalité et de votre capacité à devenir un adjoint administratif. Vous devez vous tenir informé sur l’administration dans laquelle vous postulez. Pour cela, vous pouvez vous rendre dans l’administration concernée et vous renseigner sur son fonctionnement, son organisation, ses missions, son organigramme… Vous pouvez également rencontrer une personne qui est déjà employée comme fonctionnaire à un poste équivalent à celui que vous envisagez d’occuper.

			Par ailleurs, sur internet, les différentes administrations disposent d’un portail d’accès généralement bien renseigné. Intéressez-vous à votre futur environnement professionnel et aux réformes en cours, cela transparaîtra dans vos réponses et prouvera au jury votre motivation à obtenir ce concours.

			Lors de l’entretien avec le jury, il est une nécessité absolue, c’est celle de bien comprendre la question posée. Cela peut paraître évident, mais combien de candidats se lancent dans une démonstration qui a bien peu de rapport avec la question ! Il faut savoir écouter, c’est-à-dire percevoir clairement le message de l’examinateur. Au besoin, il ne faut pas hésiter à demander à l’examinateur de réitérer sa question. Enfin, ne vous précipitez pas dans vos réponses, prenez un temps de réflexion. Il vaut mieux avouer son ignorance, se faire humble, plutôt que de raconter des « sottises ». N’essayez surtout pas d’éluder les questions embarrassantes et évitez de répondre par de secs « oui » ou « non ». Il faut expliquer et motiver, à l’aide d’arguments solides, vos affirmations ou négations.

			Voici un échantillon de questions qui peuvent vous être posées. Elles peuvent être de plusieurs ordre :

			A.Les questions d’ordre personnel

			•Quel est votre cursus scolaire ?

			•Exercez-vous actuellement une activité professionnelle ?

			•Quelles sont vos qualités, quels sont vos défauts ?

			•Quels sont vos loisirs ?

			•Quel livre lisez-vous en ce moment ?

			•Quel est le dernier film que vous ayez vu et qu’en avez-vous pensé ?

			•Quel est votre plus grand échec à ce jour ?

			•Pourquoi avoir changé d’orientation professionnelle ?

			B.Les questions liées à votre motivation

			•Pourquoi souhaitez-vous intégrer la fonction publique ?

			•Qu’avez-vous à apporter au ministère X selon vous ?

			•Avez-vous passé d’autres concours ? Lesquels ? Pourquoi ? Quels résultats avez-vous obtenus ?

			•Quel serait le métier de vos rêves ?

			•Que retenez-vous de vos expériences antérieures ?

			•Comment vous voyez-vous dans 10 ans ?

			•La réussite au concours entraîne le plus souvent une mobilité géographique. Y êtes-vous prêt(e) et éventuellement votre conjoint(e) ?

			•Devoir vivre en banlieue parisienne, cela vous fait-il peur ?

			•Êtes-vous mobile ? Êtes-vous prêt(e) à déménager à l’autre bout de la France en cas de réussite au concours ?

			•Avez-vous du mal à supporter l’autorité ?

			•Comment voyez-vous votre avenir dans la Fonction Publique ?

			•Préféreriez-vous travailler à l’accueil physique ou bien dans un bureau sans accueil du public et pourquoi ?

			C.Les questions concernant la Fonction publique et le service public

			•Quelles sont les missions dévolues à un adjoint administratif ?

			•Sur quels types de postes peut-il être affecté ?

			•Quelles qualités sont requises pour exercer les fonctions d’adjoint administratif ?

			•Quelles qualités pensez-vous avoir pour exercer les fonctions d’adjoint administratif ?

			•Envisagez-vous de passer des concours de catégorie B ou A ?

			•Quels sont les droits et les obligations du fonctionnaire ?

			•Quel est l’organisation du ministère ? Quelles sont ses missions ? Qu’est-ce qu’un service déconcentré ?

			•Quelles sont les différentes catégories hiérarchiques au sein de la fonction publique ?

			•Qu’est-ce que le service public ? Quels sont les grands principes du service public ?

			•Quel est le nombre de fonctionnaires en France ?

			•Combien y a-t-il de fonction publique ? Pouvez-vous me les citer ?

			•Un fonctionnaire a-t-il le droit de faire grève ?

			•Qu’est-ce que le droit de retrait ?

			•N’y a-t-il pas trop de fonctionnaires en France ?

			•Savez-vous comment on avance dans la Fonction Publique ?

			•Savez-vous en quoi consiste la charte Marianne ?

			•Quelle est l’actualité qui vous a marqué récemment ?

			•Qu’est-ce qu’un conflit d’intérêt ?

			•Qu’est-ce que la neutralité ?

			•Qu’est-ce que la déontologie ?

			•Quelles sont les missions ou fonctions exercées par un fonctionnaire de catégorie A ? B ? et C ?

			D.Questions pour le concours d’adjoint administratif de préfecture

			•Quelles sont les missions du ministère de l’intérieur ?

			•Quelle est l’organisation territoriale du ministère de l’intérieur ?

			•Quelle est la différence entre décentralisation et déconcentration ?

			•Qui nomme le préfet ? Quelles sont ses missions ?

			•Citez-moi différents types de service ou de structures au sein du ministère de l’intérieur dans lesquels vous pourriez être affecté (e) à l’issue du concours ?

			•Quelle est la différence entre le préfet de région et le préfet de département ?

			•Quel est le nom du ministre de l’intérieur ?

			•Quel est le nom du préfet ?

			•Quelles sont les missions d’une préfecture ?

			•Quelles sont les grandes réformes en cours au sein du ministère de l’intérieur ?

			•Citez les différentes forces de sécurité qui font partie du ministère de l’intérieur ?

			E.Questions pour le concours d’adjoint administratif au sein de l’éducation nationale

			•Quelle est l’organisation territoriale du ministère de l’éducation nationale ?

			•Qui nomme le recteur ? Quelles sont ses missions ?

			•Comment est organisé un rectorat ? une université ? un établissement scolaire ?

			•Citez-moi les différents types de services ou de structures au sein de l’éducation nationale dans lesquels vous pourriez être affecté(e) à l’issue du concours ?

			•Qu’est-ce que la laïcité ?

			•Quel est le nom du ministre de l’éducation nationale ?

			•Quel est le nom du recteur ?

			•Quelles sont les missions d’un DSDEN ?

			•Que signifie le sigle CROUS ?

			•Que signifie le sigle ESPE ?

			•Que signifie le sigle DEC ?

			•Que signifie le sigle SAIO ?

			•Que signifie le terme ostentatoire ?

			•Que signifie le terme prosélytisme ?

			•Quelles sont les grandes réformes en cours au sein de l’éducation nationale ?

			Aussitôt que la durée impartie à l’entretien est terminée, le président du jury vous invite à sortir de la salle. Avant de partir, n’omettez pas de saluer les membres du jury, retirez-vous avec la même courtoisie que vous avez montrée en entrant.
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