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  Le groupe Studyrama, partenaire de votre avenir.




  En tant qu’acteur référent du monde de l’orientation et de l’aide à la réussite aux examens et aux concours, notre vocation est de vous accompagner et de vous conseiller tout au long de votre parcours étudiant et professionnel.




  Convaincus que la formation est la clé de votre employabilité, nous avons créé un écosystème pertinent pour vous aider dans les décisions déterminantes pour votre avenir.




  • Chaque année, nos 140 salons permettent à plus de 500 000 jeunes de trouver la formation et l’établissement qui les mèneront vers la réussite.




  • 4,5 millions de lycéens, étudiants et professionnels trouvent chaque mois, sur nos sites web et applis, les réponses à leurs questions grâce à des contenus d’experts sur l’orientation, la formation, les révisions, l’évolution de carrière, l’efficacité professionnelle…




  • Nos ouvrages, rédigés par les meilleurs spécialistes, facilitent le choix d’orientation de nos lecteurs et apportent un soutien efficace dans la préparation des concours et des examens.




  • Le service d’accompagnement sur-mesure de notre réseau de conseillers d’orientation tonavenir.net guide des milliers de jeunes afin qu’ils trouvent la voie du succès.




  Notre démarche est fondée sur trois objectifs majeurs : fournir une information de qualité et actualisée, créer les rencontres décisives pour votre évolution et vous offrir les meilleurs conseils d’experts et services personnalisés.




  Et comme c’est ensemble que nous avançons, nous sommes à votre écoute permanente pour optimiser nos produits et nos offres, afin d’être le partenaire de votre avenir à chaque étape de votre vie !




  Pour découvrir l’univers de Studyrama :




  Le site référent de l’orientation : studyrama.com




  L’agenda de nos 140 salons : 




  studyrama.com/salons




  Nos conseillers d’orientation dans toute la France : 




  tonavenir.net




  Nos maisons d’édition : librairie.studyrama.com




  Pour nous contacter : info@studyrama.com
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Avant-propos




    La carrière d’adjoint administratif principal de 2e classe est l’une des plus stimulantes qui puisse être : au service de la collectivité, vous pourrez exercer des métiers très variés. Les adjoints administratifs travaillent dans les principaux ministères, aussi bien en administration centrale que dans les services déconcentrés (rectorats, préfectures, directions départementales…). La préfecture de police de Paris et la ville de Paris organisent également leur propre concours d’adjoint administratif. Deux concours permettent de devenir adjoint administratif : le concours externe et le concours interne. Ces deux concours, leurs épreuves et leurs métiers seront évoqués dans ce manuel.




    Celui-ci commence par une présentation détaillée du métier et du concours d’adjoint administratif principal de 2e classe. Une bonne connaissance de votre environnement professionnel est indispensable à la réussite du concours, notamment dans la perspective de l’épreuve d’admission avec le jury.




    La première partie de ce manuel sera consacrée aux épreuves d’admissibilité : l’épreuve de français et l’épreuve de courts exercices de français et de mathématiques (pour les candidats du concours externe), ainsi que l’épreuve de lettre administrative (concours interne). Pour chacune des épreuves, des conseils méthodologiques, des exercices et les dernières annales corrigées vous permettront de vous préparer au mieux.




    L’épreuve de mise en situation professionnelle avec le jury est redoutée par certains candidats. Nous vous indiquons de manière précise comment vous former en vue de cette épreuve. C’est l’objet de la seconde partie de ce manuel. En outre, vous y trouverez plusieurs fiches de culture générale et des exercices corrigés afin de vous exercer aux questions pouvant vous être posées lors de cette épreuve.




    Terminons par quelques recommandations aux candidats :




    •soyez régulier dans votre travail et fixez-vous des objectifs de préparation compatibles avec vos obligations ;




    •entraînez-vous à toutes les épreuves, sans en négliger une seule ;




    •tenez-vous informé de l’actualité.




    Bon courage dans votre travail et bonne chance à tous !


  




  

    
Présentation du métier et du concours d’adjoint administratif principal de 2e classe




    D’une manière générale, on peut définir un adjoint administratif principal de 2e classe comme un fonctionnaire d’État exerçant des missions administratives d’exécution.




    En France, les fonctionnaires se répartissent en trois catégories : A, B et C, en fonction de leur niveau hiérarchique et du diplôme exigé pour le recrutement au titre du concours externe. En raison de l’absence de condition de diplôme pour le concours externe d’adjoint administratif principal de 2e classe, les adjoints administratifs appartiennent à la catégorie C de la fonction publique.




    Les adjoints administratifs principaux de 2e classe sont recrutés par voie de concours (celui que vous présentez et dont les annales corrigées sont regroupées dans cet ouvrage).




    Par ailleurs, chacune des trois fonctions publiques (d’État, hospitalière et territoriale) recrute et comprend en son sein des adjoints administratifs.




    Les développements qui suivent concernent le métier d’adjoint administratif principal de 2e classe d’État. Ils vous permettront notamment de mieux connaître l’environnement juridique de la profession, ce qui vous sera utile dans la perspective de l’épreuve d’admission avec le jury.




    
1.Les trois fonctions publiques




    La fonction publique est le premier employeur de France : 5,7 millions de personnes y travaillent, soit un emploi sur cinq. Elle est divisée en trois entités distinctes :




    •la fonction publique d’État : elle représente près de 50 % de l’effectif total de la fonction publique ;




    •la fonction publique hospitalière : elle emploie environ 20 % des fonctionnaires français ;




    •la fonction publique territoriale : environ le tiers des fonctionnaires appartiennent à la fonction publique territoriale.




    Les fonctionnaires de la fonction publique d’État dépendent des différents ministères (Intérieur, Justice, Éducation nationale, Armées…). Ils exercent leur activité dans les administrations centrales (essentiellement les ministères), les services déconcentrés (préfectures, rectorats, directions régionales et départementales de leur ministère de rattachement, établissements d’enseignement…) et les établissements publics à caractère administratif.




    Les fonctionnaires appartenant à la fonction publique hospitalière travaillent au sein des établissements publics de santé, ou bien des établissements publics sociaux et médico-sociaux.




    La fonction publique territoriale comprend les fonctionnaires travaillant dans les collectivités territoriales et leurs groupements (régions, départements, communautés de communes ou d’agglomérations, communes), ainsi que dans leurs établissements publics (centres communaux d’action sociale – CCAS –, offices publics de l’habitat…). Dans le cadre des différentes lois de décentralisation, l’État transférant aux collectivités locales une partie de ses compétences, on assiste à une forte augmentation des effectifs de la fonction publique territoriale.




    
2.Les droits et obligations des fonctionnaires




    Les principaux droits des fonctionnaires sont les suivants :




    •liberté de conscience et d’opinion ;




    •droit à la communication du dossier personnel ;




    •droit syndical (à l’exception des militaires et des gendarmes) ;




    •droit à la formation professionnelle ;




    •droit à la protection et à la santé (l’État doit assurer à ses agents des conditions de travail conformes aux règles d’hygiène et de sécurité) ;




    •droit à la protection juridique de l’administration ;




    •droit à la rémunération ;




    •droit aux congés.




    Les fonctionnaires sont également soumis à plusieurs obligations :




    •interdiction du cumul d’activités (un fonctionnaire ne peut exercer plusieurs emplois, sauf dans quelques exceptions très limitées) ;




    •obligation de réserve (le fonctionnaire ne doit en aucun cas exprimer ses opinions politiques, philosophiques ou religieuses au cours de son activité professionnelle et, dans une certaine mesure, également en dehors du service) ;




    •obligation de discrétion professionnelle (ou de secret professionnel) ;




    •devoir d’obéissance hiérarchique (qui est complété par une obligation de « désobéissance » lorsque l’ordre reçu est manifestement illégal et est de nature à compromettre gravement un intérêt public).




    
3.Le régime disciplinaire de la fonction publique




    En cas de non-respect de leurs obligations, les fonctionnaires peuvent faire l’objet de sanctions.




    Les sanctions administratives sont classées en quatre groupes :




    •premier groupe : l’avertissement, le blâme ;




    •deuxième groupe : la radiation du tableau d’avancement, la baisse d’échelon, l’exclusion temporaire pour une durée maximale de 15 jours, le déplacement d’office ;




    •troisième groupe : la rétrogradation, l’exclusion temporaire pour une durée de 16 jours à 2 ans ;




    •quatrième groupe : la mise à la retraite d’office, la révocation.




    L’autorité ayant pouvoir disciplinaire peut prononcer des sanctions du premier groupe. Celles des deuxième, troisième et quatrième groupes seront obligatoirement prononcées par le conseil de discipline.




    Il existe trois garanties pour les fonctionnaires faisant l’objet d’une procédure disciplinaire :




    •le principe du contradictoire : le fonctionnaire a droit à la communication de son dossier avant toute mesure disciplinaire, mais également toute mesure non disciplinaire prise à son encontre. Par ailleurs, le conseil de discipline doit être saisi avant tout prononcé d’une sanction relevant au moins du second groupe ;




    •la possibilité de faire appel de la sanction administrative devant la juridiction administrative ;




    •la décision prononçant la sanction administrative doit être motivée.




    Parmi les différentes sanctions administratives, le blâme et l’exclusion temporaire sont mentionnés au dossier individuel du fonctionnaire, mais pas l’avertissement. Ces sanctions sont effacées dans un délai de trois ans si aucune autre sanction n’est intervenue.




    La juridiction prud'homale étant compétente pour les contrats de travail de droit privé, les litiges entre salariés et employeurs du secteur public seront examinés par la juridiction administrative (tribunal administratif, cour administrative d’appel et Conseil d’État). C’est donc celle-ci qui devra être saisie par le fonctionnaire contestant la sanction dont il aura fait l’objet.




    
4.Le service public




    Il est possible de définir le service public comme une activité répondant à un intérêt général et devant être disponible à l’égard de tous. En l’absence de définition juridique précise, on peut considérer que c’est l’État lui-même qui reconnaît à telle ou telle activité le caractère de service public. Pour autant, il est possible que des missions de service public soient assurées par le secteur privé (exemple : les soins médicaux peuvent être assurés par des médecins du secteur libéral, l’enseignement privé…).




    Il faut d’ailleurs distinguer cette notion de service public de celle de secteur public. Le secteur public comprend, d’une part, les administrations publiques de l’État et des collectivités locales, et, d’autre part, les entreprises dont au moins 51 % du capital social est détenu par l’État ou des administrations nationales, régionales ou locales.




    
5.Les principes du service public




    Le service public obéit à un certain nombre de principes, listés ci-après.




    Le principe de continuité : pour des raisons de nécessité publique et d’égalité, un service public doit fonctionner de manière continue et régulière, sans autres interruptions que celles prévues par la réglementation en vigueur. Le principe de continuité du service public a une valeur constitutionnelle. Cependant, ce principe entre en contradiction avec le droit de grève, autre principe de valeur constitutionnelle. Cette situation soulève un certain nombre de débats autour de la mise en place d’un service minimum, notamment dans les écoles et les transports en commun.




    Le principe d’égalité : les usagers du service public doivent tous bénéficier des mêmes prestations. Seule une situation différente entre deux usagers permet de justifier d’un traitement différent. Au nom du principe d’égalité devant la loi découlant de la Déclaration universelle des droits de l’homme, aucune discrimination ne peut être mise en place aussi bien dans l’accès au service public que dans son usage.




    Le principe de neutralité : le service public doit être guidé selon l’intérêt général, sans être influencé par les intérêts privés. Plus largement, la neutralité rejoint la notion de laïcité de l’État. Ainsi, les agents du service public ne peuvent exprimer leurs opinions religieuses (et également politiques) au cours de leur activité, ce qui rejoint leur devoir de réserve.




    Le principe de mutabilité : au nom de ce principe, le service public doit s’adapter aux évolutions de l’intérêt général, comme à celles des progrès techniques. Par conséquent, les usagers du service n’ont aucun droit acquis à son maintien ni à sa modification dès lors que la nécessité du service n’existe plus. De la même façon, les personnels des services publics ne peuvent s’opposer au nom de droits acquis à la mutation du service.




    Le principe de transparence : tout citoyen a le droit de s’informer du bon fonctionnement des services publics et ceux-ci ont l’obligation de répondre aux demandes de leurs usagers.




    
6.L’unité des missions d’adjoint administratif




    En dépit de la variété des organes de rattachement des adjoints administratifs et de la multitude de leurs lieux d’activité, il reste possible d’établir une certaine unité de leurs missions. En effet, généralement, les adjoints administratifs sont chargés de fonctions administratives d’exécution comportant la connaissance et l’application de règlements administratifs et comptables. Ils peuvent également être chargés de fonctions d’accueil et de secrétariat. À ce titre, les adjoints administratifs assurent des missions de rédaction, de comptabilité et de bureautique. Ainsi, par exemple, les adjoints administratifs de l’Éducation nationale peuvent se voir confier des fonctions de secrétariat ou de gestion dans un collège, un lycée ou un établissement d’enseignement supérieur, comme dans une structure administrative dépendant du ministère de l’Éducation nationale.




    Un adjoint administratif assure ainsi, dans les services centraux de l’administration, des fonctions variées, dites d’« exécution », telles que la gestion de dossiers, la réalisation de courriers, le secrétariat, l’assistance de direction, les travaux de comptabilité. Un adjoint administratif peut également exercer ses activités dans le cadre de fonctions stratégiques (aide au pilotage et à l’amélioration de la performance), de fonctions opérationnelles (développement économique, gestion publique et affaires juridiques) ou de fonctions d’appui (gestion des ressources humaines, administration générale, logistique, informatique et communication).




    
7.La rémunération des adjoints administratifs




    La rémunération mensuelle brute d’un adjoint administratif principal de 2e classe commence à 1 384 euros, pour se situer à 1 700 euros en milieu de carrière et à 2 100 euros en fin de carrière. À cette rémunération brute s’ajoutent diverses primes et indemnités.




    
8.Notions sur le déroulement de carrière des adjoints administratifs




    Les candidats admis sont nommés adjoints administratifs stagiaires et accomplissent un stage d’une année au cours duquel ils reçoivent une formation d’adaptation.




    À l’issue du stage, les stagiaires dont les services ont donné satisfaction sont titularisés en qualité d’adjoint administratif principal de 2e classe. La durée du stage est prise en compte pour l’avancement dans la limite d’une année. Les stagiaires qui n’ont pas été titularisés à l’issue du stage peuvent, après avis de la commission administrative paritaire (CAP), être autorisés à effectuer un stage complémentaire d’une durée maximale d’un an. Si le stage complémentaire a été jugé satisfaisant, les intéressés sont titularisés. Les stagiaires qui n’ont pas été autorisés à effectuer un stage complémentaire ou dont le stage complémentaire n’a pas été jugé satisfaisant sont soit licenciés s’ils n’avaient pas préalablement la qualité de fonctionnaire, soit réintégrés dans leur grade d’origine.




    Peuvent être promus au grade d’adjoint administratif principal de 1re classe, au choix, par voie d’inscription à un tableau annuel d’avancement établi après avis de la CAP, les adjoints administratifs principaux de 2e classe ayant au moins deux ans d’ancienneté dans le 6e échelon de leur grade et comptant au moins cinq ans de services effectifs dans leur grade.




    Les adjoints administratifs ont la possibilité d’accéder à la catégorie B, c’est-à-dire au grade de secrétaire administratif de classe normale de deux façons :




    •par concours interne : ouvert aux fonctionnaires et agents publics de l’État, des collectivités territoriales et des établissements publics en relevant, aux militaires ainsi qu’aux agents en fonction dans une organisation internationale intergouvernementale (en position d’activité à la date de clôture des inscriptions) et ayant accompli au moins quatre ans de services publics au 1er janvier de l’année au titre de laquelle est organisé le concours ;




    •par nomination au choix : dans la limite du cinquième des nominations prononcées, parmi les fonctionnaires de catégorie C ou de même niveau de l’administration concernée, justifiant d’au moins neuf années de services publics.




    Les adjoints administratifs ont également la possibilité d’accéder à la catégorie A, c’est-à-dire au grade d’attaché d’administration, par la voie du concours interne d’entrée aux instituts régionaux d’administration. Ce concours interne est ouvert aux fonctionnaires et agents de l’État, des collectivités territoriales et des établissements publics qui en dépendent, aux militaires et aux magistrats ainsi qu’aux agents en fonction dans une organisation internationale intergouvernementale (en position d’activité à la date de clôture des inscriptions) et ayant accompli au moins quatre ans de services publics au 1er janvier de l’année du concours. Pour la détermination de cette durée, ne sont pas prises en considération les périodes de formation ou de stage dans une école ouvrant accès à un corps de la fonction publique.




    
9.Le recrutement par concours des adjoints administratifs d’État




    Il n’existe pas un concours unique d’adjoint administratif d’État, mais plusieurs. En effet, de multiples concours d’adjoint administratif principal de 2e classe sont organisés par différents ministères, comme les concours suivants :




    •du ministère de l’Intérieur ;




    •du ministère de l’Éducation nationale ;




    •de l’administration centrale ;




    •de la Chancellerie (concours plus particulièrement organisé par le ministère des Affaires étrangères) ;




    •de préfecture ;




    •des services déconcentrés ;




    •de la préfecture de police de Paris.




    
10.Les conditions générales de recrutement par concours externe des adjoints administratifs principaux de 2e classe




    Candidats possédant la nationalité française




    Pour être autorisés à se présenter aux concours, les candidats doivent remplir les conditions générales fixées par l’article 5 de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée, portant droits et obligations des fonctionnaires, c’est-à-dire :




    •posséder la nationalité française




    •jouir de leurs droits civiques ;




    •ne pas avoir au bulletin n° 2 de leur casier judiciaire des mentions incompatibles avec l’exercice des fonctions ;




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




    Candidats ressortissants des autres États membres de l’Union européenne ou d’un autre État partie à l’accord sur l’Espace économique européen




    Pour être autorisés à se présenter aux concours, les candidats doivent remplir les conditions générales fixées par l’article 5 bis de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 modifiée, portant droits et obligations des fonctionnaires :




    •posséder la nationalité de l’État membre dont ils sont ressortissants ;




    •jouir des droits civiques dans l’État dont ils sont ressortissants ;




    •ne pas avoir de condamnations incompatibles avec l’exercice des fonctions ;




    •se trouver en situation régulière au regard des obligations du service national de l’État dont ils sont ressortissants ;




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




    
11.Les conditions générales de recrutement par concours interne des adjoints administratifs principaux de 2e classe




    Le concours interne sur épreuves est ouvert aux fonctionnaires et agents publics des collectivités territoriales, de l’État, des établissements publics qui en dépendent, aux militaires ainsi qu’aux agents en fonction dans une organisation internationale intergouvernementale. Pour se présenter au concours interne, les candidats doivent justifier au 1er janvier de l’année du concours d’une année au moins de services publics effectifs, compte non tenu des périodes de stage ou de formation dans une école ou un établissement ouvrant accès à un grade de la fonction publique.




    Ils doivent également justifier qu’ils sont en activité le jour de la clôture des inscriptions.




    Le concours interne est également ouvert aux candidats qui justifient d’une durée de services accomplis dans une administration, un organisme ou un établissement d’un État membre de la Communauté européenne ou d’un État partie à l’accord sur l’Espace économique européen autre que la France dont les missions sont comparables à celles des administrations et des établissements publics dans lesquels les fonctionnaires civils mentionnés à l’article 2 de la loi n° 83-634 du 13 juillet 1983 précitée exercent leurs fonctions, et qui ont, le cas échéant, reçu dans l’un de ces États une formation équivalente à celle requise par les statuts particuliers pour l’accès aux cadres d’emplois considérés.




    
12.Les épreuves écrites du concours externe d’adjoint administratif principal de 2e classe




    De manière schématique, les différents concours d’adjoint administratif principal de 2e classe se composent de deux épreuves écrites d’admissibilité et d’une épreuve orale d’admission.




    Le concours externe d’adjoint administratif principal de 2e classe comporte ainsi deux épreuves écrites d’admissibilité :




    •une épreuve qui consiste, à partir d’un texte d’ordre général d’une page au maximum ou de 300 à 350 mots, en la réponse à six à huit questions destinées à vérifier les capacités de compréhension du candidat et son aptitude à retranscrire et ordonner les idées principales du texte. Cette épreuve dure 1 h 30 et est affectée d’un coefficient 3 ;




    •une épreuve écrite consistant en courts exercices destinés à évaluer les capacités du candidat en français (vocabulaire, orthographe, grammaire) et mathématiques. Cette épreuve dure 1 h 30 et est affectée d’un coefficient 3.




    Toute note inférieure à 5 sur 20 à l’une des épreuves d’admissibilité entraîne l’élimination du candidat de la liste d’admissibilité.




    
13.L’épreuve écrite du concours interne d’adjoint administratif principal de 2e classe




    La seule épreuve d’admissibilité consiste en la rédaction d’une lettre administrative courante ou en l’élaboration d’un tableau. Un dossier de documents de cinq pages au maximum comportant notamment les indications nécessaires à la rédaction de la lettre ou à la confection du tableau est fourni aux candidats (durée : 1 h 30 ; coefficient 3).




    
14.L’épreuve orale d’admission des concours externe et interne d’adjoint administratif d’État




    L’épreuve d’admission pour chacun des concours externe et interne consiste, en présence des membres du jury ou d’examinateurs, à mettre le candidat en situation professionnelle et est destinée à vérifier son aptitude à accueillir le public, à classer les documents, à présenter les éléments d’un dossier, à recevoir et restituer des communications téléphoniques, à gérer les emplois du temps et à utiliser un micro-ordinateur de bureau. Le candidat peut être 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 (durée : 30 minutes ; coefficient 4).




    
15.Programme du concours externe d’adjoint administratif principal de 2e classe




    
Programme de français





    Le programme de français se réfère à celui de la fin du premier cycle de l’enseignement secondaire ou du programme de l’enseignement professionnel de niveau 3, c’est-à-dire de la classe de troisième.




    Programme de mathématiques




    tArithmétique




    Notions sommaires sur le système de numération :




    •système décimal, système binaire ;




    •quatre opérations : addition, soustraction, multiplication, division ;




    •règles de divisibilité. Nombres premiers. Multiples et diviseurs. Égalités, inégalités ;




    •fractions. Valeur décimale d’une fraction. Opérations sur les fractions ;




    •règle de trois ;




    •rapports et proportions.




    tMesures




    •Mesures de longueur, poids, capacité, surface, volume.




    •Mesures du temps.




    •Mesures des angles et des arcs. Longueur de la circonférence. Latitude et longitude.




    •Surfaces : carré, rectangle, parallélogramme, triangle, trapèze, cercle.




    •Volumes : parallélépipède rectangle, cube, cylindre.




    •Densité : poids volumique.




    •Prix : prix d’achat, de vente, de revient, bénéfice et perte.




    •Moyennes.




    •Partages égaux et partages inégaux ; partages proportionnels.




    •Pourcentages, indices, taux, intérêts, simples, escompte.




    •Échelle d’une carte, d’un plan.




    tAlgèbre




    •Nombres relatifs (positifs, négatifs, nuls). Opérations sur les nombres relatifs. Comparaison des nombres relatifs : inégalités.




    •Expressions algébriques. Calcul algébrique.




    •Équation du premier degré à une inconnue.




    •Repérage d’un point dans un plan par des coordonnées rectangulaires.
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    1 L’épreuve de français (concours externe)




    2 L’épreuve de courts exercices de français et de mathématiques (concours externe)




    3 L’épreuve de lettre administrative (concours interne)


  




  

    
1 L’épreuve de français (concours externe)





    
1.Présentation de l’épreuve de français




    Parfois appelée « épreuve d’explication de texte », l’épreuve de français est similaire pour tous les concours d’adjoint administratif principal de 2e classe. Elle consiste, à partir d’un texte d’ordre général d’une page au maximum ou de 300 à 350 mots, en la réponse à six à huit questions destinées à vérifier les capacités de compréhension du candidat et son aptitude à retranscrire et ordonner les idées principales du texte.




    Pour tous les concours, l’épreuve dure 1 h 30. Son coefficient est de 3. Toute note inférieure à 5 sur 20 est éliminatoire.




    Le texte soumis aux candidats




    De manière générale, les textes sont à vocation informative ou argumentative. Les textes purement littéraires sont très rares. En toute hypothèse, le texte soumis aux candidats ne posera aucune difficulté quant à sa compréhension. Sa longueur peut varier de 30 lignes à plus d’une centaine. Le format habituel est celui d’un article de quotidien, soit de 300 à 600 mots, représentant une quarantaine de lignes.




    Nous vous invitons fortement à lire le texte au moins deux fois, même si vous avez l’impression de le comprendre dès la première lecture.




    Les questions portant sur le texte




    L’épreuve de français (ou d’explication de texte, selon l’appellation choisie) comprend généralement cinq à dix questions, souvent autour de six questions. La plupart du temps dissociées dans le libellé de l’épreuve, ces questions sont de deux ordres :




    •des questions portant sur la compréhension du texte ;




    •l’explication d’une ou plusieurs expressions issues du texte.




    Les questions portant sur la compréhension du texte peuvent être très diverses, mais elles seront toujours en rapport avec le texte. Certaines questions peuvent simplement avoir pour but de faire analyser et reformuler par le candidat des informations figurant dans le texte. Il est également possible que quelques questions requièrent un appel à ses connaissances personnelles.




    Voici quelques exemples de questions quant à la compréhension du texte :




    •Que veut souligner l’auteur quand il précise : « … » ?




    •Le titre du texte vous semble-t-il bien choisi ? Pourquoi ?




    •Partagez-vous l’avis de l’auteur lorsqu’il conclut : « … » ?




    •Le titre du texte vous semble-t-il bien choisi ? Pourquoi ?




    •Proposez un titre à ce texte.




    •Que signifie tel mot/telle expression du texte ?




    •Par tel mot, on entend généralement « … ». Dans le texte, ce mot est-il employé avec la même signification ?




    •En vous inspirant de vos propres réflexions, que pensez-vous de tel ou tel problème ?




    •Que veut dire l’auteur lorsqu’il dit : « … » ?




    •L’auteur donne un exemple à l’appui de telle idée. Donnez deux autres exemples.




    •Quels exemples tirés de l’actualité récente remettent en question telle idée de l’auteur ?




    Par ailleurs, l’épreuve d’explication de texte implique également des questions portant sur l’explication d’une ou plusieurs expressions issues du texte. Ces questions ne seront pas d’une grande complexité. On interrogera ici le candidat sur le sens d’un mot ou d’une expression. De même, il peut devoir trouver des homonymes, synonymes, antonymes ou des mots de la même famille que tel ou tel mot ou expression du texte.




    Voici quelques exemples de questions quant à l’explication d’une ou plusieurs expressions issues du texte :




    •Que signifie tel mot/telle expression du texte ?




    •Par tel mot, on entend généralement « … ». Dans le texte, ce mot est-il employé avec la même signification ?




    •Employez dans une phrase le mot « … » au sens figuré.




    •Parmi les mots suivants, lequel peut-on associer au mot « … » ?




    •Donnez un synonyme du mot « … ».




    Les réponses aux questions




    Généralement, le détail du nombre de points attribués à chaque question est indiqué dans le sujet remis aux candidats. Cela doit vous permettre de déterminer à quelle question il est souhaitable de consacrer une réponse plus longue et construite. De même, faites attention à l’emploi du singulier ou du pluriel dans la question : si le singulier est employé, il n’y a qu’un élément de réponse à donner ; si le pluriel est employé, il y aura plusieurs éléments de réponse.




    Par ailleurs, l’ordre des questions suit généralement la chronologie du texte : cela doit vous permettre de gagner un peu de temps lorsque vous cherchez une réponse dans le texte. Il est souhaitable de traiter les questions dans l’ordre. Néanmoins, puisque le temps est limité, privilégiez les réponses donnant le plus de points si vous avez l’impression que vous ne pourrez pas finir le devoir à temps.




    Vos réponses, plus ou moins développées en fonction de la nature de la question et du nombre de points attribués, devront toujours être rédigées. N’employez pas de style télégraphique ni d’abréviations. Dans vos réponses, évitez systématiquement de paraphraser le texte d’origine. Pour ne pas perdre de points, vous devez respecter les règles d’orthographe et de syntaxe. Construisez toujours vos phrases selon la même structure : un sujet, un verbe et un complément. De même, prenez l’habitude de toujours vous relire à la fin de votre devoir.




    Enfin, nous vous rappelons les règles d’anonymat : aucun signe distinctif (signature, matricule, encres fantaisistes, indication de nom…) ne doit figurer sur la copie. Par ailleurs, les feuilles de brouillon ne sont jamais prises en compte par les correcteurs.




    La notation de l’épreuve de français (ou d’explication de texte)




    L’addition des points attribués à chaque question représente un total de 20 points.




    Néanmoins, les correcteurs peuvent retirer jusqu’à 4 points en cas de fautes d’orthographe, de syntaxe, de grammaire ou de mauvaise présentation de la copie :




    •perte d’un point lorsque la présentation et l’écriture sont négligées ;




    •syntaxe : perte d’un point lorsque la copie est rédigée dans un style particulièrement incorrect (style télégraphique, fautes de syntaxe…) ;




    •orthographe : perte d’un point entre cinq et dix fautes, de deux points au-delà de dix fautes.




    Dans les barèmes habituels de correction, une copie devrait obtenir la moyenne ou plus lorsqu’elle :




    •comprend les passages, les expressions et les mots essentiels du texte ;




    •développe les réponses aux questions de compréhension qui le requièrent ;




    •s’exprime dans un français correct.




    De même, un candidat ne devrait pas obtenir la moyenne lorsqu’il :




    •ne comprend pas le sens du texte ;




    •ne répond que par quelques mots aux questions de compréhension ;




    •ou bien s’exprime dans un français particulièrement incorrect.




    Toute note inférieure à 5 sur 20 à cette épreuve entraîne l’élimination du candidat de la liste d’admissibilité.




    Les attentes du jury




    Voici des extraits de note de cadrage d’un jury traitant de l’épreuve de français. Cette épreuve des concours d’adjoint administratif permet non seulement d’évaluer la capacité du candidat à comprendre et à reformuler les idées d’un texte, mais aussi de tester ses connaissances en matière de vocabulaire, d’orthographe et de grammaire.




    « À partir d’un texte d’ordre général, la réponse à des questions destinées à vérifier les capacités de compréhension du candidat et son aptitude à retranscrire et ordonner les idées principales du texte. »




    t« Un texte d’ordre général »




    Le texte d’ordre général n’est habituellement pas un texte littéraire. Il est fréquemment en lien avec les réalités territoriales et le champ de compétences du futur adjoint administratif. La presse généraliste comme la presse territoriale constituent de bons viviers de textes. La notion d’ordre général invite également à ne pas retenir des textes trop spécialisés qui favoriseraient les candidats exerçant un type particulier de fonctions (par exemple un texte portant sur des questions budgétaires, plus familières des candidats assumant des tâches administratives dans des services financiers que des candidats exerçant une mission d’accueil du public). Sont de même à éviter, quel que soit leur registre, des textes difficilement compréhensibles pour des candidats à un concours d’accès à un cadre d’emplois de catégorie C, à cause de leur niveau de langage ou de leur style.




    Compte tenu de la durée de l’épreuve, les textes comptent généralement de 300 à 600 mots.




    t« Des questions destinées à vérifier les capacités de compréhension du candidat »




    Ce libellé ouvre la possibilité à des questions de formes très diverses, mais en lien direct avec le texte sur le fond. La réponse aux questions repose exclusivement sur l’analyse et la reformulation d’informations contenues dans le texte.




    Voici quelques exemples de questions :




    •Le titre du texte vous semble-t-il bien choisi ? Pourquoi ?




    •Que signifie tel mot/telle expression du texte ?




    •Par tel mot, on entend généralement « … ». Dans le texte, ce mot est-il employé avec la même signification ?




    •Que veut dire l’auteur lorsqu’il dit : « … » ?




    •Dégagez les idées principales d’un texte ou d’un paragraphe.




    Le détail du nombre de points attribués à chaque question éclairera le candidat dans la décision de consacrer plus de temps et plus de mots à certaines réponses qu’à d’autres. Il peut être demandé au candidat de traiter les questions dans l’ordre du sujet, afin de faciliter la correction : dans ce cas, le barème pourra pénaliser celui qui transgresserait cette consigne.




    t« Des questions destinées à retranscrire et à ordonner les idées principales du texte »




    Ce libellé souligne l’importance de l’appréciation des capacités d’analyse du candidat et de ses aptitudes à reformuler. On peut ainsi demander au candidat :




    •de reformuler en une cinquantaine de mots les idées principales de tel paragraphe ;




    •d’indiquer le plan du texte ;




    •de préciser où commence dans le texte la remise en cause de l’idée exposée dans tel paragraphe ;




    •etc.




    Les fautes d’orthographe et de syntaxe sont pénalisées, en fonction du barème adopté par le jury de chaque session.




    
2.Se préparer à l’épreuve de français




    
Comprendre le texte





    Le premier conseil que l’on peut donner à un candidat est de lire régulièrement, notamment la presse (quotidiens et magazines d’actualité). Il en tirera profit pour les épreuves du concours : oral avec le jury (afin d’approfondir sa culture générale), ainsi que pour l’épreuve de français (bien souvent, les textes soumis aux candidats sont issus d’articles récents de journaux).




    Une fois devant le texte, prenez le temps de bien le lire. Si le sens ne vous paraît pas totalement clair après une première lecture, faites une deuxième lecture.




    S’entraîner à répondre aux questions




    Vous devez répondre aux questions dans l’ordre. Si vous n’avez pas la réponse à une question, ne perdrez pas inutilement du temps à chercher une réponse qui ne vient pas tout de suite : laissez quelques lignes vides et revenez plus tard sur cette question.




    Dans vos réponses, soignez votre présentation : pas de rature, écriture lisible, saut de lignes entre les différentes questions.




    De même, écrivez de façon simple et précise :




    •une seule idée par phrase ;




    •pour exprimer deux idées, faites deux phrases ;




    •construisez toujours vos phrases avec un sujet, un verbe, un complément ;




    •les phrases doivent être intégralement rédigées (pas d’abréviation ni de style télégraphique) ;




    •n’employez que des mots dont vous êtes certain du sens (et de l’orthographe…).




    Prenez l’habitude de vous relire à la fin de votre devoir. Vous éviterez ainsi de nombreux oublis et fautes préjudiciables.




    S’entraîner aux questions portant sur la compréhension du texte




    Les questions portant sur la compréhension du texte sont celles qui solliciteront les réponses les plus longues de votre part (le nombre de points attribués à chaque question vous permettra d’évaluer la longueur souhaitable de la réponse). Parmi ces questions, on vous demandera de reformuler une idée du texte (exemples : Que veut dire l’auteur quand il écrit : « … » ? Quelles sont les principales causes de tel ou tel phénomène ?). Ces quelques questions (en général trois ou quatre) suivent souvent l’ordre du texte : cela doit pouvoir vous permettre de vous repérer.




    Lorsque la question vous demande de trouver un autre titre au texte, rédigez un titre court (huit ou dix mots au maximum). Pour cela, lisez le texte en entier, mais de manière assez rapide. Vous pouvez également vous aider des titres des différents paragraphes s’il y en a. Ensuite, demandez-vous : quelle est l’idée essentielle du texte ? Qu’est-ce que l’auteur a voulu exprimer dans son texte ? Faites une synthèse courte de ces éléments, qui sera le titre donné au texte. Votre titre peut comporter ou non un verbe (exemple : « Les solutions à la crise des banlieues », ou bien : « Quelles solutions apporter à la crise des banlieues ? »).




    Ensuite, une ou plusieurs questions peuvent vous amener à dégager telle ou telle idée essentielle du texte. Comme pour le choix d’un titre, il s’agit ici d’évaluer votre compréhension du texte. En revanche, contrairement au titre, vous devez rédiger une phrase complète (un sujet, un verbe, un complément). Si vous avez plusieurs idées à exprimer ou si la phrase est trop longue, rédigez plusieurs phrases. Vous pouvez lier vos phrases en fonction de ce que vous voulez démontrer (utilisez des mots de liaison : « donc », « en revanche », « par conséquent », « cependant »…). Enfin, veillez à ne pas reprendre exactement les mots et expressions du texte. Transcrivez de manière personnelle l’idée demandée par la question.




    Enfin, plus rarement, il arrive que des questions impliquent que vous preniez une position personnelle. Ici, on ne vous demande pas une longue argumentation, mais les correcteurs attendent de voir si vous êtes à même de réagir de manière personnelle face au texte. Même si l’on ne vous demande pas de développer particulièrement votre point de vue, vous devez employer des phrases convenablement rédigées. Donnez votre opinion personnelle, mais soyez toujours nuancé. En aucun cas vous ne devez vous montrer trop critique ou agressif avec l’éventuelle opinion de l’auteur du texte.




    S’entraîner aux questions de vocabulaire




    Les autres types de questions de l’épreuve de français sont celles demandant l’explication d’expressions issues du texte. En général, les questions d’explication d’expressions ou de vocabulaire comptent pour la moitié des points attribués à l’épreuve. Elles seront souvent au nombre de trois ou quatre. Il est possible qu’une ou plusieurs questions vous interrogent sur le sens d’une expression. Avant de formuler votre réponse, revenez au texte et analysez dans quel contexte l’expression est employée. En effet, des expressions peuvent avoir plusieurs sens et il est essentiel de bien saisir le contexte de leur emploi pour pouvoir répondre à la question. Pour ce type de question, rédigez une phrase.




    Vous devez également connaître la signification des principales figures de style :




    •une métaphore : comparaison d’un mot ou d’un terme avec un autre mot ou terme afin de traduire une pensée complexe (exemple : « Les lois sont des toiles d’araignées », Honoré de Balzac) ;




    •le sens propre d’un mot est son sens premier (exemple : le « cochon » pris au sens d’« animal »). Le sens figuré d’un mot est un sens qui dérive du sens premier (exemple : emploi du mot « cochon » pour désigner un individu peu soigneux) ;




    •un euphémisme : figure de style utilisée pour adoucir une idée jugée déplaisante (exemples : désigner les pauvres comme des « défavorisés », ou bien employer le terme « non-voyant » pour évoquer un aveugle, « disparaître » pour « mourir »…) ;




    •une hyperbole : création d’une exagération afin de désigner un fort sentiment (exemple : je meurs de soif).




    D’autres questions peuvent vous demander de trouver (pour un mot ou une expression du texte) :




    •un synonyme (mot ou expression de même signification). Exemple : « affable » est synonyme d’« aimable », « courtois » est synonyme de « poli » ;




    •un mot ou une expression contraire (autrement appelé antonyme). Exemple : « paresseux » est l’antonyme de « travailleur » ;




    •un homonyme (mot identique mais qui n’a pas le même sens). Dans ce type de question, vous indiquerez les deux sens du mot (exemple : un « col » désigne à la fois une partie d’un vêtement et le point le plus bas entre les deux sommets d’une même arête de montagne) ;




    •des mots de la même famille ou mots ayant le même radical (exemple : pour le mot « terre », il y a les mots « terrain », « territoire », « terrien », « terrasse », « terrier »…) ;




    •un champ lexical. Le champ lexical désigne un ensemble de mots, d’adjectifs et de verbes qui sont liés par leur domaine de sens (exemple : « salarié », « œuvrer », « tâche », « emploi », « mission », « employé », « effort », « appliqué » appartiennent au champ lexical du travail) ;




    •un intrus dans une liste de mots (exemple : le mot « casserole » sera l’intrus dans une liste composée des mots « vis », « clou », « marteau », « perceuse », « scie », « établi »).




    Si vous ne parvenez pas à trouver le sens d’un mot ou d’une expression, vous pouvez analyser le préfixe du mot (la racine du mot) :




    

      

        



        



        

      



      

        

          	

            Préfixe


          



          	

            Signification


          



          	

            Exemples de mots


          

        




        

          	

            A, an


          



          	

            Absence


          



          	

            Anormal, apatride


          

        




        

          	

            A, ac, af, al, ap


          



          	

            Supplément


          



          	

            Agrandir, amener, adjoindre, accompagner


          

        




        

          	

            Ab, abs


          



          	

            Inaction ou enlèvement


          



          	

            Abstention


          

        




        

          	

            Anti, anté


          



          	

            Avant


          



          	

            Antérieur, antidate


          

        




        

          	

            Anti


          



          	

            Contre


          



          	

            Antisémitisme


          

        




        

          	

            Auto


          



          	

            Personnel


          



          	

            Autonome


          

        




        

          	

            Bi, bis, di(s)


          



          	

            Deux


          



          	

            Bicéphale, binôme


          

        




        

          	

            Circon, circum


          



          	

            Autour


          



          	

            Circonscription


          

        




        

          	

            Co, col, com, con


          



          	

            Ensemble


          



          	

            Collaborer, communiquer


          

        




        

          	

            Contre


          



          	

            Opposition


          



          	

            Contrordre


          

        




        

          	

            Dé(s), dis


          



          	

            Séparer, différencier


          



          	

            Dissident, disjoncter


          

        




        

          	

            Dys


          



          	

            Mauvais


          



          	

            Dysfonctionnement


          

        




        

          	

            Em, en, in, im


          



          	

            Éloigner


          



          	

            Emmener, immerger


          

        




        

          	

            Entre


          



          	

            Réciprocité


          



          	

            Entraide


          

        




        

          	

            E, ef


          



          	

            Enlever


          



          	

            Éconduire, éplucher


          

        




        

          	

            Ex


          



          	

            En dehors de


          



          	

            Expulser


          

        




        

          	

            Hémi, semi


          



          	

            À demi


          



          	

            Hémiplégie, semi-conducteur


          

        




        

          	

            Hétéro


          



          	

            Différent


          



          	

            Hétérosexuel


          

        




        

          	

            Homo


          



          	

            Identique


          



          	

            Homosexuel


          

        




        

          	

            Hyper


          



          	

            Excessif


          



          	

            Hypertrophié


          

        




        

          	

            Hypo


          



          	

            Insuffisant


          



          	

            Hypocalorique


          

        




        

          	

            Il, im, in, ir, mal


          



          	

            Contraire


          



          	

            Immature, irresponsable, malappris


          

        




        

          	

            Inter


          



          	

            Entre-deux


          



          	

            Interligne


          

        




        

          	

            Intra


          



          	

            À l’intérieur


          



          	

            Intracommunautaire


          

        




        

          	

            Mal, mau, mé(s)


          



          	

            Mauvais


          



          	

            Malsain, maudire, mésalliance


          

        




        

          	

            Méta


          



          	

            Au-delà


          



          	

            Métapolitique


          

        




        

          	

            Mono


          



          	

            Ne comportant qu’un seul élément


          



          	

            Monologue


          

        




        

          	

            Néo


          



          	

            Nouveau


          



          	

            Néo-conservatisme


          

        




        

          	

            Non


          



          	

            Négation


          



          	

            Non-sens


          

        




        

          	

            Paléo


          



          	

            Ancien


          



          	

            Paléographe


          

        




        

          	

            Par, per


          



          	

            Terminer


          



          	

            Parachever


          

        




        

          	

            Para


          



          	

            Protéger


          



          	

            Parapluie


          

        




        

          	

            Péri


          



          	

            Autour de


          



          	

            Périmètre


          

        




        

          	

            Poly


          



          	

            Nombreux


          



          	

            Polyphonie


          

        




        

          	

            Post


          



          	

            Après


          



          	

            Postérieur


          

        




        

          	

            Pré


          



          	

            Avant


          



          	

            Préliminaire


          

        




        

          	

            Pro


          



          	

            Favorable


          



          	

            Pro-européen


          

        




        

          	

            Pro


          



          	

            En avant de


          



          	

            Projection


          

        




        

          	

            R(e), ré


          



          	

            Répéter


          



          	

            Rappel, reprise


          

        




        

          	

            Rétro


          



          	

            En arrière


          



          	

            Rétrospective


          

        




        

          	

            Sou(s), sub


          



          	

            Au-dessous


          



          	

            Subaquatique, sous-développé


          

        




        

          	

            Sur, super, supra, sus, ultra


          



          	

            Au-dessus de


          



          	

            Superlatif, supranational, suspendre, ultramarin


          

        




        

          	

            Télé


          



          	

            À distance


          



          	

            Télépathie


          

        




        

          	

            Tra, trans, tré, très


          



          	

            Au-delà


          



          	

            Transfert, transnational


          

        




        

          	

            Tri(s)


          



          	

            Trois


          



          	

            Triporteur


          

        




        

          	

            Uni


          



          	

            Ne comportant qu’un élément


          



          	

            Univoque


          

        


      

    




    Si vraiment vous ne trouvez pas le sens du mot ou de l’expression, répondez en suivant votre intuition et en vous aidant du contexte et du sens général du texte (vous passez un concours : mettez toutes les chances de votre côté en répondant à toutes les questions, même celles dont vous n’êtes pas certain de la réponse).




    Pour vous préparer à cette épreuve, le meilleur conseil à vous donner est de lire régulièrement et de rechercher systématiquement dans le dictionnaire le sens des mots que vous ne connaissez pas. Vous pouvez également tenir un carnet dans lequel vous inscrirez, au jour le jour, les mots nouveaux que vous apprenez.
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