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    Avant-propos

    
      Vous avez décidé de passer un concours pour entrer dans la Fonction publique. Il vous faut donc vous préparer. Mais voilà : vous vous y êtes pris un peu tard, et vous n’avez plus beaucoup de temps pour cela, ou encore, devant l’abondance des ouvrages existant sur les rayons de votre libraire, vous ne savez pas lesquels choisir, ou encore, vous ne voulez pas faire exploser votre budget, ou bien vous souhaiteriez trouver un manuel qui vous permette de vous préparer d’un seul coup à toute une gamme de concours…

       

      Eh bien, ne cherchez plus : vous avez trouvé ce qu’il vous faut !

      Vous vous êtes inscrit·e à plusieurs concours et vous voulez savoir à quoi ressemblent les épreuves ? Vous êtes au bon endroit. Vous avez laissé passer le temps, et vous vous demandez s’il est bien raisonnable de s’inscrire à la dernière minute ? Vous trouverez la réponse dans cet ouvrage. Vous avez procrastiné et vous venez de vous souvenir que la convocation est pour dans deux jours et vous n’avez rien préparé ? Pas de panique, nous allons vous fournir des éléments d’urgence !

       

      Ce livre a été conçu dans le but de vous donner une méthode générale de préparation, valable quelle que soit votre situation, et suffisante pour vous permettre dans tous les cas de tirer votre épingle du jeu. Il est là surtout pour donner un cadre général à votre préparation, adapté à votre cas particulier, pour vous aider à mieux vous préparer et surtout à mieux vous entraîner en un minimum de temps.

       

      Naturellement, il ne remplace pas les ouvrages plus spécifiques, dans lesquels vous pourrez trouver d’autres exercices et d’autres sujets d’entraînement. Les méthodes présentées dans cet ouvrage ont déjà largement fait leurs preuves auprès de nombreux préparationnaires.

       

      Après un premier chapitre consacré au choix du concours à passer, une première partie vous permettra de découvrir le cadre général et vous donnera une boîte à outil-temps que vous adapterez à votre situation. La seconde partie vous donnera les outils plus spécifiques aux épreuves écrites, et la troisième à ceux des oraux.

       

      Bienvenue, donc, dans le monde des concours administratifs !

      
        POINT D’ÉTAPE N° 1

        
          Avant d’aller plus loin, nous allons faire le point.

          Pour commencer, de combien de temps disposez-vous ? Est-ce que le concours que vous vous apprêtez à passer a lieu dans un an, six mois, trois mois, quinze jours, après-demain ?

           

          Après-demain ? Eh oui, cela arrive. À force de procrastiner et de reprocrastiner, c’est presque le jour J. Inutile de se voiler la face : il est trop tard pour bûcher le programme, trop tard pour vous entraîner avec des épreuves blanches… Mais ne baissez pas les bras. Chaque année, des candidats se retrouvent dans votre situation et réussissent quand même.

          [image: Illustration] Les connaissances : c’est vrai qu’il est trop tard pour bachoter, cela serait contre-productif. Mais vous n’êtes pas un disque dur vierge : vous baignez depuis toujours dans l’actualité, vous avez suivi depuis le collège des milliers d’heures de cours, vous avez lu des centaines de pages-écran, des dizaines de journaux, de revues, vous avez écouté des milliers de bulletins d’information, vous avez participé à des centaines de conversations, d’échanges…

           

          Alors, pourvu que la chance y mette un coup de pouce, vous êtes prêt : il vous suffit juste d’aller consulter les points importants rappelés à la fin des chapitres correspondants à vos épreuves, de relire lesdits chapitres, et surtout, demain, de vous détendre, d’aller courir, faire une balade à vélo, voir un film, et, juste avant de vous coucher, de revoir encore la liste des points forts. Et vous avez toutes vos chances…

           

          Dans quinze jours… C’est un peu plus confortable. Mais tout ce qui est écrit au paragraphe précédent reste valable.

          [image: Illustration] Simplement, vous avez davantage de temps à consacrer aux exercices, et surtout aux entraînements. Programmez-en deux par épreuve, et relisez ensuite les chapitres correspondants, en vous demandant si vous avez bien fait tout ce qu’il y avait à faire… Et gardez du temps pour revoir quelques chapitres, mais aussi pour discuter avec d’autres candidats, pour suivre l’actualité, et – si vous avez fait un exercice de QCM ou de QR –, pour étudier vos points faibles.

           

          Dans trois mois… Tout est encore possible. Prenez le temps de faire le bilan des zones à retravailler dans vos connaissances, et surtout, de travailler à fond la méthode exposée ici chapitre par chapitre.

          [image: Illustration] Programmez des entraînements, des concours blancs, intégrez bien la liste des points forts, lisez, suivez l’actualité, les débats, en ne vous limitant pas à la surface mais en réfléchissant au fond des choses. Et puis, puisque vous avez encore du temps, commencez sérieusement à penser à l’oral !

           

          Dans six mois ou dans un an ? Ne croyez pas que cet ouvrage n’est pas fait pour vous. Au contraire : il va vous permettre d’appréhender très vite l’essentiel des différentes épreuves que vous allez devoir affronter. Vous verrez ainsi très vite là où vous êtes le plus à l’aise, là où vous l’êtes le moins, et il deviendra alors possible, en adaptant votre travail au bilan que vous aurez tiré, d’approfondir telle ou telle épreuve à travers d’autres ouvrages complémentaires.

           

          Dans tous les cas, dites-vous bien que vous avez poussé la bonne porte. Suivez la méthode, et tout va bien se passer ! Alors, n’attendez plus : passez à la suite…

        

      

    

  





  

  Partie 1

  S’inscrire et se préparer


  Vous avez donc décidé d’entrer dans la fonction publique et vous savez que « le mode normal d’entrée dans la fonction publique est le concours », ainsi que le rappellent les textes officiels. Mais il est aussi possible que vous ayez décidé d’intégrer une organisation comme Pôle Emploi, l’INSEE, les organismes de Sécurité sociale, autant d’endroits où vous allez avoir à affronter un certain nombre d’épreuves qui se ressemblent, organisées selon des scénarios proches, et avec un mode de préparation qui, finalement, est toujours à peu près le même.

  Nous allons vous aider à y voir clair !
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  Chapitre 1

  Tous égaux devant le concours ?

  
    Les concours font peur et on les présente parfois comme des obstacles insurmontables, sauf pour de rares initiés, hyper préparés par des années d’entraînement ou pour ceux qui auraient bénéficié d’un coup de « piston ». Eh bien non, ce n’est pas comme cela que ça se passe !

    
      La place du hasard

      Si le concours est le mode d’accès à l’administration le plus juste et le plus équitable, cela ne veut pas dire qu’il ne laisse pas place au hasard, ou plus exactement à la chance (chance d’avoir retravaillé la question centrale du sujet dans les jours précédents, chance de bien connaître le sujet proposé, chance simplement d’être ce jour-là en bonne forme…). Il a en revanche le mérite d’éviter les trucages, les manipulations et les passe-droits.

       

      Pour paraphraser Clemenceau (qui s’exprimait à propos de la démocratie), le concours est le pire des modes de recrutement, à l’exception cependant de tous les autres.

       

      Le concours est en effet le seul moyen réellement efficace de garantir « l’égal accès à tous les citoyens aux charges publiques », ainsi que le mentionne explicitement la Déclaration universelle des droits de l’homme et du citoyen de 1789, incluse en préambule à la Constitution de 1958. Et la responsabilité du respect de cette égalité de traitement est confiée à un jury.

    

    
    
      Le jury décide

      Le jury est souverain ! Cela veut dire que ses décisions sont définitives et sans appel possible, qu’elles soient négatives ou positives. Inutile donc d’attaquer les résultats quand ils ne vous satisfont pas. Aucun tribunal n’a jamais donné suite à un recours sur les notes ou la correction, même si le juge administratif annule (rarement) une ou des épreuves sur des questions de forme (erreur de sujet, inégalité de traitement entre des candidats, etc.).

      Retenez que quand vous préparez un concours, le succès ne repose que sur vous. Inutile d’aller vous imaginer faire porter d’avance la responsabilité d’un échec redouté sur un manque de neutralité supposé du jury. De même, si cet essai n’est pas le premier et si vous avez malheureusement échoué à une session précédente, que ce soit à l’écrit ou à l’oral, ne vous demandez pas pourquoi on vous aurait fait rater, mais plutôt pourquoi vous avez raté. Et vous verrez sans doute que, si vous aviez les connaissances, il vous manquait peut-être la méthode, ou l’inverse.

       

      L’objectif de ce livre est justement de vous délivrer ces éléments de méthode. Mais avant tout, il faut vous inscrire. Et sur ce point il ne s’agit pas non plus d’improviser. Voici quelques conseils et rappels pour vous accompagner.

    

    






  

  Chapitre 2

  S’inscrire aux concours

  
    Réussir un concours, cela commence forcément par une phase indispensable : l’inscription. Cela semble aller sans dire, mais chaque année on rencontre des candidats potentiels qui ont oublié de le faire à temps, voire de le faire tout court (en croyant par exemple que l’inscription à une préparation en tenait lieu). Aujourd’hui, quelle que soit la fonction publique concernée, il est quasiment toujours nécessaire de s’inscrire en ligne. Ensuite, il faudra encore faire parvenir un certain nombre de justificatifs, mais l’inscription est valable dès sa validation à l’écran.

    Toutefois, il y a des dates et des formalités à respecter. La première chose à connaître, pour s’inscrire à un concours, est donc le calendrier.

    
      Le calendrier

      Attention : les dates d’inscription, et même de retrait de dossier d’inscription, sont impératives. Ce sont des éléments d’ordre juridique. Un juge administratif, saisi par exemple par un candidat malheureux, annulerait la participation d’un candidat inscrit hors délai. De même, le dossier doit être complet, pourvu de toutes les pièces justificatives et, bien entendu, déposé dans les temps impartis. Ce calendrier est disponible en ligne, lui aussi, sur le site qui reçoit les inscriptions.

      Cependant, il existe des listes de concours avec les dates :

       

      ☞Pour les concours de l’État, un calendrier portant sur environ 250 concours est publié chaque année ; il est possible de le retrouver, actualisé en permanence, sur les sites spécialisés.

      Par exemple sur celui du ministère de la Fonction publique : https://www.fonction-publique.gouv.fr/score/concours/calendrier-des-concours.

       

      ☞En ce qui concerne les concours de la fonction publique territoriale, les renseignements peuvent se trouver dans les mairies, les services des autres collectivités ou simplement sur le site du CNFPT (Centre National de la Fonction Publique Territoriale) ou celui des centres de gestion.

      Consultez aussi : https://www.emploipublic.fr/concours-fonction-publique/.

       

      ☞Pour la fonction publique hospitalière, consultez par exemple : https://www.carrieres-publiques.com/fiche-concours/liste/concours-fonction-publique-hospitaliere-cfp-6.

       

      Enfin, il existe un certain nombre de sites, revues et journaux qui centralisent et publient les annonces d’ouverture de concours ou les emplois ouverts soit aux titulaires d’un concours, soit sans concours dans les trois fonctions publiques. N’hésitez pas à vous renseigner. Vous serez surpris par la variété et le nombre de concours ouverts. Et si vous voulez multiplier vos chances de réussite, passez-en plusieurs !

    

    
    
      Qui peut s’inscrire ?

      Pour pouvoir se présenter à un concours de la fonction publique, il faut satisfaire à un certain nombre de conditions. Cinq critères sont à retenir que nous vous détaillons ci-après.

      
        La nationalité

        En principe, les concours de la fonction publique sont accessibles à tous les ressortissants de l’Union européenne ou de l’Espace économique européen. Certains concours (chercheurs, professeurs d’université, médecins hospitaliers) ne comportent même aucune restriction de nationalité. Seuls les concours ouvrant à des emplois (dits régaliens) pouvant toucher notamment à la sécurité de l’État restent réservés aux seuls ressortissants français.

      

      
        Le casier judiciaire, les droits civiques et le service national

        Les candidats doivent pouvoir présenter un casier judiciaire vierge ou au moins ne comportant pas trace de condamnation incompatible avec l’exercice des fonctions visées.

         

        ☞Pour obtenir l’extrait no 2 du casier judiciaire national, demandez-le en ligne sur http/www.cjn.justice.gouv.fr.

         

        Il faut également jouir de l’intégralité de ses droits civiques. Enfin, pour les hommes nés avant 1979 ou les hommes et les femmes nés à partir de 1981, il est nécessaire de prouver d’avoir satisfait aux obligations du service national ou de la journée d’appel de préparation à la défense (ceux qui sont nés en 1980 n’ont aucune obligation à ce sujet).

      

      
        Les diplômes

        Il existe trois catégories de concours, et cela de manière identique dans les trois fonctions publiques (d’État, territoriale et hospitalière) : A, B, C.

        
          	
            pour accéder à un concours de catégorie A, un niveau BAC+3 (licence) est exigé ; dans certains cas cependant (professeurs, commissaires de police, entre autres) le niveau master (bac+5) est exigé ;

          

          	
            pour accéder aux concours de la catégorie B, il faut avoir le bac ;

          

          	
            pour le niveau C, il n’y a pas de condition de diplôme.

          

        

        
          
            Mais il y a des exceptions (renseignez-vous au cas par cas) et certains emplois nécessitent d’être titulaire d’un diplôme professionnel.

            Pour les fonctionnaires ou agents déjà en poste, il n’y a pas de condition de diplôme. Il faut seulement qu’ils aient l’ancienneté nécessaire (en général 4 ans). C’est le même principe pour les professionnels concourant au titre du 3e concours (le plus souvent 5 ans d’exercice professionnel ou assimilé).

            Enfin, certaines catégories titulaires d’un doctorat (comme les mères élevant ou ayant élevé au moins trois enfants ou les sportifs de haut niveau « labellisés » par le ministère) sont dispensées de la production d’un diplôme. [image: Illustration]

          

        

      

      
        Internes, externes et 3e concours

        Quand il y a un recrutement, on n’organise pas un concours, mais deux ou trois, avec des épreuves, et parfois des jurys différents :

        – Un concours « externe » pour ceux qui sortent de l’école ou de l’université. Ce qui ne les empêche pas, le cas échéant, d’avoir déjà vécu une expérience professionnelle ;

        – Un concours « interne », réservé à ceux qui sont déjà dans la fonction publique, et qui veulent progresser, après quelques années ;

        – Et, parfois, un « troisième concours » destiné à des professionnels du secteur privé ou associatif, voire d’anciens élus ou syndicalistes. La fonction publique est ainsi prête à s’enrichir de leur expérience.

        
          LES SURDIPLÔMÉS

          
            La question se pose bien sûr de la concurrence des candidats surdiplômés. Vous avez juste le diplôme requis, mais on vous a dit que les lauréats des concours ont tous des diplômes supérieurs à ceux qui étaient exigés ? C’est vrai, il y a en effet des surdiplômés.

            Pour autant, il ne faut pas baisser les bras : à ces mêmes concours, il y a toujours des « gagnants » qui n’ont que le niveau demandé. Et ce ne sont pas nécessairement les plus mal placés ! [image: Illustration]

          

        

      

      

        L’aptitude physique

        Bien que l’accès de la FP (pour Fonction publique) soit largement ouvert aux personnes en situation de handicap, un médecin agréé vérifie si le candidat est physiquement (et intellectuellement) apte à exercer les fonctions visées.

        Toutefois, le statut de la fonction publique est de plus en plus ouvert aux personnes en situation de handicap, et l’administration employeuse est obligée, par la loi, d’aménager la passation des épreuves, et par la suite les postes de travail. Il ne faut donc s’imposer a priori aucune restriction.

      

      
        Les limites d’âge

        En principe, les limites d’âge ont été supprimées pour tous les concours de l’État en 2004, sauf indication contraire. De plus, l’article 27 de la loi du 3 août 2009 supprime la possibilité d’instituer des limites d’âge pour les candidats à un concours lorsque celui-ci est suivi d’une période de scolarité d’une durée au moins égale à deux ans, ce qui est par exemple le cas de l’ENA. Pensez à bien vous renseigner selon chaque cas de figure.

         

        Vous voici donc inscrit. Dans l’attente de votre convocation aux épreuves (vous la recevrez par la Poste. Si rien ne vient, n’hésitez pas à prendre contact avec l’administration organisatrice pour vérifier votre inscription), vous allez vous préparer aux épreuves. Et c’est là que va se poser la question du temps.

      

    

    






  

  Chapitre 3

  Se préparer aux épreuves

  
    Rien n’interdit bien entendu de se présenter à un concours les mains dans les poches. Certains le font… et réussissent parfois. Ceci pour vous dire que, puisque vous êtes inscrit, et même si vous avez procrastiné, il est toujours possible que « ça fonctionne ». Donc, pas de panique ! Mais mieux vaut quand même se préparer.

    
      Un entraînement digne d’un grand sportif ?

      Que vous soyez étudiant, ou déjà engagé dans la vie active, le plus important dans la préparation d’un concours, c’est le travail personnel. Lisez des ouvrages de fond, mais ne négligez pas pour autant la presse quotidienne et hebdomadaire. Soyez capable d’utiliser l’information pour traiter un sujet d’actualité immédiate. Combien de candidats ont raté leur oral, parce qu’un membre du jury les a interrogés sur l’actualité de la veille, et n’a obtenu pour réponse que : « Vous savez, depuis six mois, je prépare le concours, alors je n’ai plus le temps de lire les journaux ! »

       

      Documentez-vous aussi sur l’administration que vous souhaitez intégrer. Si vous passez par exemple l’oral du concours de secrétaire administratif de préfecture, mieux vaut connaître le rôle du préfet ! N’hésitez pas à vous déplacer pour visiter les administrations, et demander des renseignements : vous serez en général bien accueilli.

       

      Et puis, passer un concours c’est comme passer une épreuve sportive : entraînez-vous. Mais faites-le dans les conditions du concours (sujets comparables, temps limité). Demandez à des amis, à des collègues, voire à votre chef de service, de vous soumettre à des oraux fictifs. Ne négligez aucune occasion. Bien entendu, pour en rester à la métaphore sportive, il vaudrait mieux que vous disposiez d’un entraîneur, d’un coach, et que vous vous intégriez à une équipe.

      
        REJOINDRE UN GROUPE DE PRÉPARATION

        
          Que vous soyez salarié, étudiant, ou sans emploi, vous pouvez vous tourner vers les centres ou les instituts de préparation à l’administration générale (CEPAG et IPAG). Il en existe en principe un dans chaque université possédant une faculté de droit. Pour les étudiants, les CEPAG et IPAG sont accessibles après un équivalent bac+2. Ils préparent à la LAP et parfois à la MAP (Licence et Maîtrise d’administration publique).

          Certains IEP, ainsi que des cours privés, offrent les mêmes possibilités que les IPAG. Les IEP disposent ainsi d’une dernière année dite « de préparation aux grands concours », voire « préparation à l’ENA ». Les cours privés sont organisés également autour de préparations ciblées. Mais attention : ces formations privées, souvent très coûteuses, ne sont pas forcément plus performantes.

          Enfin, l’ENA finance une année de préparation au concours pour des fonctionnaires sélectionnés à l’issue d’un concours d’entrée, et rémunérés pendant cette préparation. [image: Illustration]

        

      

    

    
    
      Les formations à distance

      Si votre emploi du temps ou votre situation géographique ne vous permet pas d’assister aux cours, ou encore pour compléter votre préparation en « présentiel », vous pouvez opter pour la formation à distance. Ces formations vous proposent des cours, des chroniques d’actualité et surtout des devoirs d’entraînement. Ces devoirs sont corrigés de manière personnalisée par des correcteurs qui sont en général des fonctionnaires en poste, donc en capacité de vous apporter des conseils pratiques et concrets.

       

      Il existe là encore beaucoup de cours, à la fois publics et privés. Mais il faut être prudent. Derrière des opérateurs privés sérieux, et qui ont fait leurs preuves, on trouve aussi des officines moins scrupuleuses. En matière d’administration, les textes évoluent parfois vite, tout comme le type de sujet donné aux concours. Certaines formations de second rang ne se tiennent pas au fait de l’actualité. N’hésitez pas à vous renseigner, à questionner des collègues, à comparer les résultats.

       

      Et puis, dans le domaine des formations publiques, il peut être prudent de jouer la sécurité en vous adressant au Centre National d’Enseignement à Distance (CNED). Celui-ci jouit d’une excellente réputation, avec une équipe de rédacteurs et de correcteurs expérimentés et de qualité. C’est l’institut de Lille qui s’est spécialisé dans la préparation aux concours. Chaque année, plus de 15 000 inscrits y bénéficient d’une formation personnalisée qui accroît de manière sensible leur taux de réussite. Pour les fonctionnaires, ces formations peuvent être prises en charge par leur administration.

       

      L’IGPDE (qui dépend du ministère de l’Économie et des Finances) prépare également à de nombreux concours de la fonction publique de l’État. Il s’agit cependant de formations exclusivement réservées aux fonctionnaires, qui préparent ainsi des concours internes. Il en va de même pour les Centres de gestion (CDG) de la fonction publique territoriale.

    

    







Chapitre 4

Le déroulement des épreuves


Généralement, le concours se déroule en deux temps : on passe d’abord une première série d’épreuves, écrites, dites d’admissibilité, suivie en cas de succès d’une seconde série, orale, dite d’admission.


L’admissibilité

Les épreuves d’admissibilité sont écrites. Un candidat est admissible quand le jury estime qu’il a obtenu assez de points pour passer les épreuves orales. C’est le jury qui établit la liste des candidats admissibles. Il n’y a aucun droit à l’admissibilité en fonction d’une note spécifique : à tel concours, on est admissible à 6 sur 20 ; à tel autre on l’est à 16.

Les sujets sont conçus par le jury, qui est bien entendu tenu à une totale confidentialité. De même, les agents chargés de leur mise en forme, puis de leur impression sont tenus au secret. C’est une caractéristique de la fonction publique française : la réelle probité des agents. Le moindre écart serait puni avec sévérité. En revanche, le risque d’erreur existe. Si le sujet est accompagné d’un dossier, il faut toujours vérifier qu’aucune pièce ne manque et que toutes les pages sont correctement imprimées. Si ce n’est pas le cas, signalez-le immédiatement aux surveillants de la salle.

Des erreurs peuvent également se glisser dans la rédaction du sujet. N’attendez pas la fin de l’épreuve pour poser la question. Assurez-vous également que l’intitulé de l’épreuve corresponde bien à celle que vous êtes supposé subir. Il est déjà arrivé que des enveloppes de sujets soient interverties. L’épreuve est alors annulée.



Dernier conseil : surtout, ne faites figurer aucun signe distinctif sur vos copies. Ne les signez pas ! Elles seraient ipso facto annulées... [image: Illustration]








L’admission

Une fois le premier barrage passé, c’est la rencontre avec le jury, qu’il s’agisse d’épreuves orales classiques ou d’épreuves pratiques. En général, le jury sélectionne deux à trois fois plus de candidats qu’il n’en retiendra finalement. Mais pas de panique : il suffit de faire partie du lot.

 

Respectez certaines règles. D’abord, pensez à votre présentation, soignez votre mise. Il ne s’agit pas d’en faire trop, mais visez une élégance discrète. Pour les femmes, pas de maquillage appuyé, ni de bijoux trop voyants. Pour les hommes, le conformisme d’un costume et d’une cravate elle aussi discrète. Mais n’en faites pas trop : restez à l’aise. On peut réussir brillamment sans cravate ou sans tailleur. N’oubliez pas le coup de peigne, et pour tous, essayez d’être naturel, détendu, mais avec réserve. Quand vous entrez dans la salle ou dans l’atelier, n’oubliez pas de saluer le jury, de vous présenter brièvement, et surtout attendez que le président ou la présidente vous y ait invité pour vous asseoir. Pendant l’épreuve, regardez le jury (sans le défier du regard !), n’oubliez pas de sourire (ici encore sans excès). Remerciez avant de vous retirer (quoi que vous pensiez effectivement à cet instant) et remettez le siège en place, même si tout cela peut vous paraître très formel.

 

Un candidat est admis quand il a réussi le concours et est inscrit sur la liste signée et publiée par le jury.











Chapitre 5

Les qualités recherchées


Les épreuves des concours servent bien entendu à sélectionner les candidats, mais elles servent aussi, et même surtout, à détecter leurs qualités professionnelles. Maîtriser les techniques de la communication, que ce soit à l’écrit ou à l’oral, maîtriser les technologies de l’information et de la communication, posséder la capacité de s’organiser, savoir gérer son temps : voilà autant de qualités attendues d’un candidat à l’entrée dans la fonction publique, parce que ce sont aussi des qualités attendues d’un fonctionnaire.


La maîtrise de l’écrit

Même si tout le monde est supposé maîtriser le traitement de texte, on utilise toujours beaucoup l’écriture manuscrite, ne serait-ce que pour ajouter une annotation, ou un post-it sur un document. Au concours, tout se passe à la main. Alors, souvenez-vous que vous écrivez pour être lu, qu’une écriture peu lisible n’est pas une fatalité, encore moins un signe d’intelligence, mais une paresse et un relâchement, et que bien écrire, ou au moins « mieux » écrire s’apprend à tout âge.

 

Écrire, c’est aussi maîtriser les règles de l’écriture, de l’orthographe, de la grammaire, de la syntaxe, sans oublier la ponctuation. Tout cela intervient plus ou moins directement dans la note ; tout cela aussi s’apprend et se travaille.

Écrire, c’est encore le faire avec style. Il n’existe pas de définition du style administratif. Mais il est au moins possible de dire ce qu’il n’est pas : il ne s’agit pas du style chargé, ampoulé, incompréhensible que donnent à lire certains écrits issus de l’administration. Ce style doit être clair, concis, avec des phrases courtes, efficaces. Il doit aussi intégrer les particularités, les « tics » des différentes institutions. Il ne s’agit pas non plus d’un style littéraire, avec sa propre recherche esthétique, ni de celui du journaliste, avec son lot de phrases choc et d’expressions familières.

 

Plus tard, quand vous serez intégré, et que votre écrit sera destiné à être signé ou validé par votre supérieur, il vous faudra aussi bien assimiler ses propres exigences rédactionnelles.



Conseil pour faire la différence

Toutes les productions ne se ressemblent pas. Sachez faire la différence entre une note, un rapport, une lettre, etc. Et, à l’écrit du concours, donnez, si le sujet s’y prête (c’est-à-dire s’il vous met en situation professionnelle), cette forme adaptée à votre devoir. Cela sera le petit « plus » qui pourra faire basculer les choses en votre faveur. [image: Illustration]








La maîtrise de l’oral

Que ce soit avec les usagers, avec vos collègues, dans vos rapports hiérarchiques, vous aurez dans votre carrière mille occasions d’utiliser la communication orale. C’est aussi ce qui est recherché aux concours. Parler n’est pas une convenance, c’est un outil. C’est le premier moyen par lequel vous pourrez communiquer vos avis, vos analyses, vos demandes, vos décisions. Tout cela n’est pas forcément inné : ça se travaille.

Une bonne expression orale implique d’abord une bonne organisation de la pensée. Sachez ce que vous devez dire. Ce qui signifie aussi un bon esprit de synthèse : il faut savoir aller à l’essentiel, connaître avec précision le message que vous voulez faire passer, et vous y tenir. Contrairement à ce que semblent croire beaucoup de gens, vous serez beaucoup plus apprécié si vous cultivez une réputation de précision et d’efficacité que si vous essayez de profiter de votre temps de parole pour vous « faire mousser ».

Enfin, maîtrisez vos expressions et votre gestuelle qui doivent venir soutenir et non parasiter votre message.




Avoir le sens de l’organisation

Avoir le sens de l’organisation, cela passe d’abord par l’ordre, à commencer par celui qu’il faut savoir mettre dans ses idées pour affronter les épreuves. Il est préférable, si celui-ci n’est pas présent chez vous de manière innée, d’apprendre à vous discipliner. Avoir le sens de l’ordre, ce n’est pas seulement avoir devant soi des piles bien alignées et de hauteur semblable. C’est savoir ce qu’il y a dans ces piles, quels sont les ordres de priorité, les délais fixés, quand il y en a, pour traiter telle ou telle affaire. Le sens de l’organisation, c’est aussi la capacité à rendre clair ce qui peut sembler obscur, pour soi-même d’abord, et ensuite pour vos collaborateurs, votre chef de service, les usagers.

C’est enfin se donner les moyens, en ne s’empêtrant pas dans le quotidien, de saisir rapidement les opportunités qui peuvent se présenter. C’est votre sens de l’organisation qui vous permettra donc de réussir mieux, et plus vite, votre carrière. Mais l’organisation, c’est aussi une affaire de gestion du temps.




Maîtriser le temps

Il y a deux façons de vivre son temps de travail : on le subit ou on l’utilise. Bien entendu, c’est la seconde proposition qui est la bonne. Il en va de même du temps des épreuves dans un concours de la fonction publique.

Gérer son temps, pour l’utiliser, cela demande aussi un minimum d’organisation et de discipline. L’objet n’est pas ici de vous enseigner des méthodes mais simplement de vous convaincre qu’elles existent et que le temps que vous passerez à apprendre à mieux gérer votre temps sera un bon investissement pour votre carrière.

Savez-vous évaluer les délais de réalisation d’une tâche ? Savez-vous respecter un agenda ? Écourter une conversation téléphonique qui s’éternise ? Déléguer une tâche chronophage ? Posez-vous ces questions.










  

  Chapitre 6

  Comment se préparer ?

  
    Il existe des manuels, des cours, n’hésitez pas à vous en servir, et ne croyez pas que le fait de ne pas avoir fait d’études de droit ou d’une des autres matières présentes au programme soit rédhibitoire. En travaillant, certes, vous pouvez assez facilement accéder à une connaissance générale suffisante. Retenez simplement que vous n’avez pas besoin de tout savoir parfaitement, qu’il est a contrario insuffisant de ne connaître que quelques points à fond, mais qu’il faut tout connaître de façon raisonnable.

     

    Cependant, ne vous limitez pas aux manuels ou aux cours. Le jury de concours administratif n’est pas un jury universitaire qui cherche à mesurer votre maîtrise du sujet. Il se nourrit aussi de l’air du temps, il veut avoir votre avis sur ce qui se passe dans le monde, et donc savoir si vous êtes en phase avec ce monde réel.

    Dans l’intervalle qui va de trois à quatre mois jusqu’à un mois avant l’épreuve, soyez attentif à ce qui occupe l’actualité, ce qui revient souvent dans les journaux, dans les revues. Il n’est certainement pas utile de vous constituer des dizaines de dossiers, encore que cela ne soit pas interdit. Mais lisez, lisez des articles de fond, imprégnez-vous des lignes de force d’un sujet, saisissez-en bien les problématiques.

     

    Que lire ? Concrètement : un ou deux grands quotidiens, en s’attachant à ce qui fait la première page. Un ou deux hebdomadaires d’information (comptez une à deux semaines d’écart entre l’air du temps immédiat des quotidiens et celui déjà mûr des hebdomadaires). Vous pouvez y ajouter des revues de réflexion (du type Revue des Deux Mondes, Esprit, Raison présente), qui pourront vous offrir des articles de fond, avec un décalage plus important, qui correspondra plus ou moins à celui de la sortie du sujet. Privilégiez donc ces revues dans les dernières semaines. Au surplus, si vous vous préparez également à une épreuve de composition, et ensuite, sans doute, à une épreuve d’oral, l’investissement n’aura de toutes les façons pas été inutile. Mais attention ! cet « air du temps » généraliste ne suffit pas pour une épreuve spécialisée.

    
      RENCONTRER DES PROFESSIONNELS

      
        Allez à la rencontre de ceux qui pratiquent et qui ont un jour passé le concours. Cela peut être facile pour les internes, qui sont déjà sur place, ou les « faux externes » qui, bien que travaillant déjà dans l’administration, ne réunissent pas encore les conditions nécessaires pour passer le concours interne. Mais pour les autres ce n’est pas non plus impossible. Pourvu que vous ne l’assommiez pas de questions multiples, que vous ne le soumettiez pas à un interrogatoire systématique, le fonctionnaire à qui vous vous adresserez accueillera souvent avec sympathie et bienveillance le jeune collègue « virtuel » qui vient lui demander conseil. Enquerrez-vous des textes ou des mesures nouvelles, de ce qui se dit et se fait, de ce qui inquiète. Et surtout, si vous vous adressez à une administration, allez directement au secrétariat général ou bien faites le tour des services. Au surplus, vous retirerez de cette démarche une connaissance meilleure du métier auquel vous vous destinez, et ceci pourra vous être utile plus tard au moment de passer l’épreuve orale, quand le jury testera justement votre connaissance du monde administratif. [image: Illustration]

      

    

    Et ne négligez pas la culture générale : les livres qui se publient, les films, les débats de société.

    
      Mettre vos lectures en ordre

      Une chose est de lire, une autre est d’exploiter correctement cette lecture dans l’objectif qui est le vôtre, à savoir la réussite de vos études ou des concours que vous passez. Et pour cela, vous devez tirer le meilleur parti de votre mémoire. Je n’exclus pas bien entendu l’hypothèse dans laquelle vous disposez d’une mémoire phénoménale, mais plaçons-nous dans le cas courant : celui où le besoin d’une aide mémorielle se fait sentir. Nous allons ainsi d’abord nous interroger sur les processus mémoriels à l’œuvre avant de développer un certain nombre de techniques de stockage rationnel de l’information.

      
        La mémorisation des informations

        Bien que notre cerveau dispose d’une capacité de stockage des données sans aucune commune mesure avec la mémoire électronique du plus évolué des ordinateurs individuels, celle-ci n’est quand même pas sans limite. De plus, elle est loin de fonctionner à la manière d’un appareil photographique. En fait, la mémoire, surtout visuelle, procède par analyses croisées de différents critères, qu’elle recoupe ensuite pour en faire la synthèse.

        
          
            Trois conseils

            
              	
                1.  Il ne sert à rien de s’entêter à lire quand la mémoire à court terme est « boguée » par la fatigue ou le manque de concentration. Prenez des temps de pause ou de repos, qui permettront à votre cerveau, sans que vous en soyez conscient, de mettre de l’ordre.

              

              	
                2.  Visez toujours au concret, en associant l’information à un fait, à une illustration. Ne sautez pas systématiquement les passages dans lesquels on vous donne des exemples ou des anecdotes : ils présentent aussi une fonction mémorielle.

              

              	
                3. Attachez de l’importance à l’aspect que présentent les documents, les pages, les écrans, pour vous fabriquer des souvenirs visuels qui seront autant d’aide à la mémorisation. [image: Illustration]

              

            

          

        

      

    

    
    

      S’entraîner

      Vous allez avoir à vous préparer minutieusement, et cette préparation semblera peut-être lourde, peut-être excessive. Vous aurez parfois l’impression de faire fausse route, vous vous imaginerez peut-être que « tout cela est bien beau, mais ne sert pas à grand chose », que, devant votre copie, tous les « trucs techniques » ne serviront qu’à vous stresser davantage, qu’à vous faire perdre vos moyens…

       

      Au contraire, ce que nous allons apprendre ensemble, c’est à maîtriser.

      
        	
          Maîtriser le temps afin de ne pas s’obnubiler avec la montre qui avance trop vite.

        

        	
          Maîtriser le sujet pour que celui-ci n’engloutisse pas votre énergie en pure perte.

        

        	
          Maîtriser la rédaction, enfin, pour que votre devoir ait de la tenue, qu’il ne soit pas seulement un bon devoir mais le bon devoir, celui qui vous fera réussir le concours…

        

      

      Il faut s’entraîner, et le faire avec rigueur, c’est-à-dire dans les conditions les plus proches de celles du concours, à commencer par le temps.

       

      Respectez la durée de l’épreuve. Respectez-en aussi, si possible, les conditions : si l’épreuve dure quatre heures, ne vous entraînez pas par morceaux d’une ou deux heures répartis sur plusieurs journées : bloquez vos quatre heures ! Un enseignant conseille à ses étudiants d’aller s’installer dans la salle de lecture d’une bibliothèque publique, exactement quatre heures (s’il s’agit d’une épreuve de quatre heures) avant la fermeture. Ainsi, on ne vous dérangera pas, il y aura autour de vous cette légère agitation qui existe aussi dans les salles de concours, et vous ne pourrez pas dépasser le temps alloué…

      Tout au long de cet entraînement, il faut bien comprendre que votre but n’est pas de tester, ni d’accumuler des connaissances. Votre but doit être d’acquérir des techniques, des automatismes, de vous transformer littéralement en « machine à répondre à un type précis de sujet dans un temps donné ».

      Se préparer à un concours, c’est aussi travailler sur la méthode. Et pour cela, il faut s’entraîner, faire des devoirs, passer des oraux fictifs (et sans attendre les résultats de l’écrit !). Les chapitres suivants reviennent en détail sur ces entraînements.

    

    
    
      Le temps de la préparation

      Pour un candidat à un concours administratif, la gestion du temps est un élément essentiel. Il est question ici de la gestion du temps des épreuves, mais aussi du temps de la préparation.

       

      En effet, s’il est toujours utile de savoir tenir un agenda, c’est-à-dire d’être capable de maîtriser son emploi du temps, cela est encore plus vrai quand on se prépare à passer des épreuves de concours. Bien entendu, le premier facteur à prendre en compte est celui qui échappe à l’auteur de ce livre : vos propres contraintes externes. Mais vous allez les envisager pleinement. Inscrivez-les sur l’agenda, en vous interrogeant bien sur le caractère obligatoire ou facultatif de chacune, et comptez combien de temps il vous reste : c’est là votre ressource temps.

       

      Deux approches sont donc possibles, et vous allez les utiliser simultanément : celle du possible, et celle du souhaitable. Concrètement, cela vaut dire deux choses :

      
        	
          de combien de temps pensez-vous pouvoir réellement disposer jusqu’au concours

        

        	
          de combien de temps serait-il nécessaire de disposer dans l’idéal.

        

      

      La première donnée, vous en disposerez après avoir fait le bilan de vos obligations professionnelles, familiales et autres, la seconde est donc un idéal que vous allez vous fixer d’abord empiriquement, puis en affinant sans cesse. Si par exemple vous avez cinq cents pages de cours à réviser et que les cent premières vous ont pris dix heures, vous savez qu’il est probable que l’ensemble vous prenne cinquante heures. Si vous devez lire dix ouvrages et que vous savez que la lecture de l’un vous a pris vingt heures, vous pouvez prévoir deux cents heures au budget temps.

       

      Dans ce budget temps, vous inclurez quatre types d’activités : les révisions (qui incluent aussi l’apprentissage si vous avez des lacunes pour certaines choses), l’entretien des connaissances (lecture d’ouvrages d’actualité, de revues, de journaux), les entraînements et le temps de maturation, de « digestion », qu’on peut aussi qualifier de « temps libre ».

      
        Les révisions

        Sous la rubrique « Révisions », on inclut tout ce qui touche aux connaissances de base. Cours si vous en avez suivi, manuels universitaires (adaptés à votre besoin : en général le niveau des concours adaptés est indiqué sur la couverture. Il est inutile de travailler avec des manuels trop spécialisés ou détaillés si vous savez que le niveau d’exigence n’est pas celui-là), voire abrégés et fiches toutes faites. Les révisions occuperont de 30 à 50 % du temps. Ici, nous dirons que l’évaluation du besoin est de 200 heures, sans que ce chiffre constitue autre chose qu’une valeur d’exemple.

        
          NE CRAIGNEZ PAS DE REVENIR AUX FONDAMENTAUX

          
            Pour bien se préparer, notamment pour les épreuves de culture générale, il peut être utile de revenir sur des connaissances de base. Reprenez les abrégés du bac en histoire, en économie, en français, en philosophie, etc. Personne ne viendra se planter derrière vous pour se moquer, et bien souvent, la maîtrise de ces connaissances de base suffira à vous assurer un socle solide sur lequel construire vos devoirs et épreuves. [image: Illustration]

          

        

      

      
        L’entretien des connaissances

        Passer un concours ne demande pas seulement une bonne connaissance des données de base. Cela exige aussi un bon suivi de l’actualité, du mouvement des idées, des grands débats, etc. Lire les journaux, les livres dont on parle, c’est un vrai travail. Cela veut dire que vous vous obligerez à le faire, même si tout le reste n’est pas terminé.

        
          ET LE TEMPS PASSÉ DEVANT LA TÉLÉ ?

          
            Le statut du « temps télé » est variable. Une bonne émission d’économie, d’histoire, un documentaire peuvent tout à fait jouer un rôle dans votre acquisition de connaissance, et donc dans vos révisions. Les actualités, un reportage, une tribune ou un débat, c’est du temps consacré à l’entretien des connaissances. Mais attention, en revanche, une écoute trop passive ne va pas jouer le rôle de « bon » temps libre. Pour Herbert Krugman, lorsque le téléspectateur regarde la télévision, il produit des ondes alpha, le cerveau est donc dans un état de sommeil éveillé permettant de faire passer un message de manière passive, sans que le téléspectateur ait besoin de faire un effort. Le bon temps libre, c’est celui qui permettra à votre cerveau de mettre en ordre les connaissances revues ou acquises, de replacer perpétuellement l’ensemble en perspective. [image: Illustration]

          

        

      

      
        Le temps libre « utile »

        Le temps libre « utile », ce sont les activités sportives, manuelles, associatives et sociales, les promenades. Il faut se forcer à y consacrer du temps pour éviter les risques de « surchauffe », de perte de moyens. Les processus mémoriels sont complexes, et ils exigent, pour être menés à terme, ces moments de laisser-aller apparent. Pendant que, consciemment, vous vous détendrez, inconsciemment, votre cerveau reclasse, consolide, enregistre… Il travaille !

      

    

    






  

  Partie 2

  Les épreuves écrites

  
  Un concours administratif commence généralement par des épreuves écrites, dites d’admissibilité, qu’il faut réussir avant de pouvoir accéder à l’oral. Ces épreuves sont décrites de façon détaillée dans les programmes (à lire absolument !), désignées par diverses appellations et portant sur des domaines de connaissance parfois très techniques et précis, ou au contraire très larges et généraux. Pourtant, derrière cette diversité, on retrouve le plus souvent des épreuves se rattachant à l’une des trois familles suivantes : les épreuves de dissertation, les épreuves de note sur dossier et les épreuves de réponse à des questionnaires.

  Les trois chapitres qui suivent vont donc reprendre cette typologie, en s’appuyant pour chaque type d’épreuve sur des exemples et des exercices pratiques.




    
      Sommaire

       

      Chapitre 1 : Les épreuves de type dissertation

      Chapitre 2 : Le devoir sur dossier

      Chapitre 3 : Les questionnaires (QRC et QCM)

    

  





  

  Chapitre 1

  Les épreuves de type dissertation

  
    
      AVANT DE COMMENCER

      
        Vous voici devant le sujet.

        Pensez d’abord au temps disponible, établissez un programme précis avec les horaires de début de chaque étape de votre travail.

        Si elles figurent dans l’intitulé de l’épreuve, pensez aux attentes du jury : si celui-ci veut contrôler votre connaissance du monde contemporain, parlez aussi de l’actualité. Si celui-ci veut vérifier votre aptitude à vous projeter dans votre futur poste, demandez-vous en quoi le sujet pourrait vous concerner une fois le concours réussi.

        Posez votre stylo sur la table, respirez à fond, et lisez le sujet sans prendre de notes et sans vous précipiter sur la première idée venue. [image: Illustration]

      

    

    
      Mises en garde

      La dissertation, dans les concours, peut porter sur un sujet technique. Mais le plus souvent, elle porte sur l’actualité, sur un thème de réflexion donné, sur la culture générale.

      
        
          [image: Illustration]Attention : beaucoup de candidats ne consacrent pas assez d’attention à la manière dont est décrite l’épreuve, et les attentes du sujet, dans les textes définissant les programmes. Vous retrouverez toujours ceux-ci avec les dossiers d’inscription. Lisez-les, relisez-les, méditez-les ! [image: Illustration]

        

      

      Souvenez-vous qu’il s’agit aussi de montrer au jury, composé au moins partiellement de représentants du corps de fonctionnaires auquel on aspire, qu’on parle bien le même langage que lui. Cependant, veillez à ne pas tomber dans une image souvent caricaturale de ce que vous estimez être la « bonne manière », mais à montrer surtout que vous avez une personnalité, une culture propres qui, sans être radicalement différentes, le sont cependant assez pour éveiller l’intérêt et pour laisser penser que vous allez apporter quelque chose.

      Dès lors, il n’y a pas vraiment de recette simple, de truc garanti gagnant à 100 %. Il y a une méthode, qui doit vous permettre à la fois d’être vous-même et de convaincre que vous choisir, vous, sera une bonne idée pour le service public.

    

    
      Se préparer à l’épreuve

      Beaucoup de candidats envisagent la dissertation plus ou moins comme un simple discours écrit, qui s’ordonnerait de lui-même, pourvu qu’on sache de quoi parle le sujet. Or, il n’en est rien. Si le fond est important, la forme, c’est-à-dire la capacité à construire un plan pour organiser ses idées de façon cohérente, et ensuite à développer un texte qui donne l’impression de s’écouler naturellement, importe tout autant, sinon plus…

    

    
      Comment le jury choisit le sujet

      Une des tâches premières du jury de concours administratif est de construire le sujet. Celui-ci, pour que soit respectée l’égalité des candidats, doit être forcément nouveau, afin que personne ne retrouve au concours un sujet sur lequel il ait déjà planché, et pour lequel il aurait déjà bénéficié d’une correction personnalisée.

      Par conséquent, la probabilité que vous ayez déjà traité le sujet est extrêmement faible. Si vous pensez que vous avez « déjà vu ça quelque part », méfiez-vous. Le sujet n’est pas exprimé dans les mêmes termes, l’actualité n’est pas la même : la commande n’est pas strictement semblable. La conclusion de tout ceci est que vous courez le risque, en voulant à tout prix « recaser » votre travail, de vous tromper de sujet, ce qui serait rédhibitoire.

       

      Pour le choix de ce sujet, chaque jury définit sa méthode de travail. Mais généralement, plusieurs des participants viennent avec une ébauche de sujet, plus ou moins formalisée. Puis le sujet est collégialement examiné ; le jury se prononce sur sa formulation et sur son intérêt. Le cas échéant, il en modifie l’intitulé, voire le transforme totalement, jusqu’à ce que tout le monde tombe d’accord. Naturellement, tout ce travail se déroule à huis clos, et les membres sont astreints à un secret absolu. Enfin, il est fréquent qu’un ou deux membres du jury compose pour tester la « faisabilité » du sujet.

       

      Quand le sujet vous arrive, c’est donc un document qui a été mûrement réfléchi, s’inscrivant le plus souvent dans « l’air du temps » et qui est orienté par « les débats dominants de la société ». Autant d’indices pour vous faire une idée du sujet probable.

      
        L’air du temps

        Un jury vit dans son époque, et, qu’il le veuille ou non, il est influencé par celle-ci. Bien entendu, il garde la totale liberté du choix du thème, mais somme toute, cette liberté est contingente. Ainsi, vous auriez peu de chance aujourd’hui de tomber sur un sujet ayant trait au droit de vote pour les femmes ou sur la décolonisation : ces thèmes ne sont plus tout à fait d’actualité.

        Ne vous enfermez donc pas dans une vision trop passéiste et théorique de la matière. Saisissez l’air du temps. Début 2020, par exemple, pensez au débat sur la réforme des retraites, aux suites du Brexit, à l’épidémie du coronavirus, au débat sur l’immigration, au réchauffement climatique. À vous de le sentir. Si l’air du temps est parfois fugace, c’est à d’autres moments une tempête durable.

         

        Une des manières d’assurer en la matière une veille efficace, est de suivre la presse. Surveillez donc bien quels sujets donnent lieu à des articles, à des enquêtes, à des dossiers, et quels sujets au contraire, même s’ils ont tenu leur place dans « l’air du temps », ne se sont pas prêtés à cette production. C’est plutôt dans les premiers que vous aurez des chances de trouver les sujets possibles.

        Tenez compte encore des délais de conception : entre le moment où un membre du jury rassemble une première ébauche de dossier, et celui où le sujet, après avoir été retravaillé, puis imprimé, et distribué, arrive enfin sur votre table, il peut s’écouler de un à trois mois. Donc même si une crise alimentaire majeure éclate trois jours avant le concours, il ne sera matériellement pas possible qu’elle constitue la matière du sujet !

        
          SONDER L’AIR DU TEMPS

          
            Régulièrement, au cours de votre préparation, interrogez-vous sur les grands sujets qui reviennent dans l’actualité, sur les questions que vous auriez envie de poser à des candidats si vous étiez à la place du jury. Et demandez-vous pourquoi ceux-là et pas d’autres. Faites-le maintenant : quels sont les thèmes qui reviennent dans l’actualité aujourd’hui, au moment où vous lisez ce livre ?

            Si vous participez à un groupe de préparation, ou si vous connaissez d’autres personnes qui préparent ce concours, travaillez en équipe : comparez les thèmes retenus par chacun, les sujets proposés, et à partir de là, livrez-vous à une discussion sur l’ensemble des thèmes. [image: Illustration]

          

        

      

    

    
      Ce que recherche le jury à travers la dissertation

      Le jury est composé de professionnels qui cherchent à recruter de futurs collaborateurs potentiels. Ils ne cherchent donc pas forcément les candidats les plus originaux ou les plus singuliers – même s’ils ne les rejettent pas non plus systématiquement – mais ceux qui s’adapteront le mieux aux différents postes de la fonction publique auxquels donne accès le concours qu’ils ont choisi de passer. Bref, les meilleurs pour occuper la fonction proposée.

      Concrètement, cela veut dire que le jury va s’efforcer de trouver, à travers les différentes épreuves, le panel de qualités qu’il lui semble indispensable de reconnaître chez un candidat. Les épreuves de dissertation de culture générale vont donner l’occasion de dégager les suivantes :

      
        	
          aptitude à comprendre un sujet,

        

        	
          présence d’un référentiel culturel de base,

        

        	
          intérêt pour l’évolution du monde et des idées,

        

        	
          capacité à prendre du recul,

        

        	
          aptitude à dégager le « nœud » d’un problème,

        

        	
          capacité à bâtir un discours dynamique sur une problématique de qualité,

        

        	
          aptitude à rédiger,

        

        	
          aptitude à l’ordre et à la méthode.

        

      

      Naturellement, le jury saura aussi repérer les défauts qui seront souvent les antagonistes des qualités citées, mais aussi cuistrerie, arrogance, incapacité à s’exprimer simplement, etc.

      
        
          Retenez bien qu’un jury n’est pas sélectionné sur son conformisme, et donc qu’il peut ne pas être inutile de montrer une « audace raisonnable » dans les conclusions que vous serez amené à tirer, comme dans les propositions que vous pourrez émettre. Une audace raisonnable, cela signifie simplement de ne pas hésiter à innover, à sortir des sentiers battus, tout en respectant les cadres fixés.

           

          Enfin, un jury est politiquement tel que doit être en France tout fonctionnaire : neutre. Ne croyez pas qu’il soit de bon ton de laisser transparaître vos opinions, même si elles correspondent à la ligne idéologique du gouvernement en place. Même si son bulletin de vote est à l’évidence le même que le vôtre, le correcteur ne manquera pas de sanctionner comme il se doit ce grave manquement à la déontologie. En résumé, ne soyez pas insipide, mais restez neutre ! [image: Illustration]

        

      

    

    

      L’aptitude à comprendre un sujet

      Il faut accorder à la lecture du sujet toute l’attention et tout le temps nécessaire. Posez effectivement votre stylo pendant cinq minutes réelles, et retournez le sujet dans tous les sens pour bien le comprendre avant de vous lancer à la va-vite sur une fausse piste, ou de vous perdre pendant plusieurs pages dans un discours trop général avant d’en arriver au sujet lui-même.

      
        
          Le sujet. Découvrez toujours un sujet comme s’il était pour vous entièrement nouveau. Soyez, ici, ingénu. [image: Illustration]

        

      

    

    
      Au-delà des idées reçues

      Et puis, surtout, il faut tordre le cou à ces conseils si souvent rabâchés.

       

      Ne soulignez pas les mots importants (ne les surlignez pas non plus) : toute modification que vous aurez introduite ainsi modifiera définitivement votre manière de comprendre le paragraphe. Pour peu que vous n’ayez pas souligné le bon, ou que vous en ayez laissé un de côté, vous risquez de vous tromper de sujet, et ceci d’autant plus facilement que, dès lors que vous aurez matérialisé votre erreur par un trait de crayon ou de marqueur, chacun de vos regards sur le texte viendra, en quelque sorte inconsciemment, la renforcer.

       

      Lisez bien le sujet, posément, en prenant votre temps. Lisez-le tout entier, mot après mot, puis relisez, relisez-le encore. Attachez aussi une importance à la ponctuation, qui n’est jamais anodine. Autrement dit, appropriez-vous le sujet !

      Et ensuite, essayez de toujours le garder quelque part, sous les yeux, relisez-le de temps en temps, à toutes les phases de l’épreuve, pour vous assurer que vous ne le trahissez pas.

       

      Ce que vous devez intégrer, c’est qu’il ne faut pas rédiger un devoir pour se faire plaisir, pour briller, ou encore pour provoquer, pour être original à tout prix.

      Ainsi, évitez, comme il arrive de le trouver dans quelques copies, un point de vue ou une compréhension complètement « décalée » d’un sujet, en vous fondant par exemple sur le fait que la formulation dudit sujet peut laisser planer une ambiguïté.

      Exemple : « La mondialisation et le développement » est un sujet qui évoque à l’évidence le développement des pays du tiers-monde. Il serait non seulement maladroit, mais de surplus, stupide, d’y voir le « développement des entreprises » au motif que le sujet ne l’a pas écarté.

       

      Respectez strictement la consigne. Le sujet donne parfois des indications assez précises sur la manière d’aborder un devoir. Ces indications ne sont pas là pour rien. Si, par exemple, le sujet dit « après avoir fait le point sur le problème des retraites, vous proposerez plusieurs scénarios » cela vaut obligation. Il n’est pas question, et le faire constituerait une faute, de construire un plan complètement différent, même si l’idée maîtresse en est brillantissime. En situation réelle, si votre supérieur vous passe une commande précise, il s’attend à ce que vous répondiez fidèlement à cette demande précise. C’est aussi ce que cherche le jury. Pas d’initiative intempestive ici !

    

    

      La maîtrise du temps

      C’est quasiment une constante dans la préparation des concours administratifs : la question du temps revient toujours, et elle doit être prioritaire. Inutile de s’entraîner sans montre en espérant que, le jour venu, cela s’organisera de soi. Cela ne marche pas !

      
        La nécessité d’une gestion du temps

        Le défaut de maîtrise du temps transforme celui-ci en ennemi, l’ennemi responsable de nombreux échecs parfois surprenants. À la fin d’une épreuve de dissertation, on trouve ainsi tous ceux qui n’ont « pas eu le temps ». Pas eu le temps de trouver toutes les idées, pas eu le temps de construire un plan, pas eu le temps de rédiger jusqu’au bout. Et dans ce dernier cas, le devoir reste inachevé. Éventuellement, le candidat glisse son brouillon dans la copie, sans savoir qu’au contrôle, celui-ci sera éliminé, et le concours est manqué.

         

        Toutes ces attitudes traduisent un mode de non-gestion du temps qui devient dès lors une lutte contre le temps, génératrice de stress et de perte de performance. Or, il en est d’une épreuve comme d’une organisation : pour en améliorer l’efficacité, il importe de contrôler les facteurs de production, au sens britannique de « control » dans l’expression « self-control ». Ce que je vous propose, c’est de mettre en place une véritable gestion de votre temps, et pour cela de planifier l’épreuve, de vous en construire d’avance un modèle, une représentation qu’il vous faudra intérioriser, et de vous y tenir.

         

        La méthode est simple, elle réside dans deux mots : entraînement et rigueur.

        
          SUPPLÉMENT À LA FABLE DU LIÈVRE ET DE LA TORTUE

          
            L’anecdote fut cruelle pour un candidat à un grand concours. Celui-ci, un garçon de grande valeur, récoltait aux devoirs d’entraînement rédigés à la maison les notes les plus élevées, et ses devoirs faisaient l’admiration de chacun. Mais il ne mesurait jamais son temps. « N’ayez crainte, disait-il à chacun, au jour dit, je serai capable de me contraindre, de respecter les délais imposés, et vous verrez ce que vous verrez. » Le jour dit vint, et, au terme de l’épreuve, il n’en était encore qu’à la moitié de sa rédaction et manqua le concours.

            La métaphore vécue vint des épreuves sportives du même concours. Piètre sportif, cet autre candidat, admissible, craignait beaucoup la course de dix minutes imposée à chaque candidat. Partant trop vite, doublant chacun, il ne parvenait jamais au terme de l’épreuve. La veille du concours, il rencontra un médecin sportif qui lui conseilla de s’obliger dès le début à ne pas courir trop vite, en ne se « lâchant » que dans les deux dernières minutes ! Le candidat en question courut donc à la montre, se laissa au départ distancer, et, peu à peu, remonta le peloton fatigué, le doubla et obtint une note qui l’étonna lui-même.

            La moralité de ces histoires est que, pour réussir, il faut d’abord, et dès l’entraînement, régler le problème du temps. [image: Illustration]

          

        

      

      
        Le découpage de l’épreuve

        Si on veut réellement parvenir à gérer son temps autrement qu’en secrétant de plus en plus d’adrénaline à chaque fois qu’on jette un coup d’œil à sa montre, il est primordial de disposer d’un découpage. Quel que soit le sujet, les séquences sont les mêmes, à savoir :

         

        1 – La lecture du sujet, suivie d’une première réflexion

        Il s’agit bien d’une réflexion, bras croisés, en s’interdisant de partir bille en tête dans une première direction, qui paraît souvent très séduisante au début, mais se révèle ensuite tout aussi souvent réductrice et dangereuse.

        2 – La collecte des idées

        Il faut ici se contenter d’idées brèves, en une ou deux lignes, et s’interdire de les développer. C’est en quelque sorte un exercice solitaire de « brain-storming ».

        3 – Le classement des idées et la construction du plan

        C’est enfin le travail de construction. Il commence par les fondations, bien sûr. En fonction des idées surgira un plan, ou vice versa. Nous y reviendrons.

        4 – La rédaction

        Cette rédaction, à qui il faut bien sûr réserver le temps le plus important (pour une épreuve de type dissertation, au moins les ¾ du temps alloué), doit être programmée soigneusement : divisez le temps que vous vous accordez en fonction du nombre de parties prévues, ainsi éviterez-vous les déséquilibres. Il faut se tenir ensuite à ce programme, il est la seule garantie d’un devoir quantitativement équilibré. Avec l’expérience, vous apprécierez ces temps en fonction de votre vitesse d’écriture, ce qui constituera un repère précieux et vous permettra de savoir que, par exemple, la troisième sous-partie doit remplir la quatrième page et être rédigée en vingt minutes.

        Dans ce temps de rédaction, on décompte aussi celui de la relecture, consacré à chasser fautes d’orthographe et de grammaire ou de conjugaison, ainsi que les mots en double ou au contraire oubliés.

      

      
        
[image: Illustration] Réaliser votre propre découpage

        Nous vous proposons des découpages type, que vous pourrez ajuster en fonction de vos entraînements, mais auxquels il faudra vous tenir (à la fois en ne dépassant pas, mais aussi en n’allant pas plus vite).

         

        Vous vous apercevrez assez rapidement que, malgré la diversité des sujets et des dossiers offerts à votre réflexion, la durée accordée aux différentes étapes diffère peu. Lorsque, après quelques entraînements, vous disposerez de votre grille, il faudra surtout continuer à vous y tenir le jour de l’épreuve.

        
          
            Durée limitée. Chaque minute perdue dans les premières phases du travail vous manquera pour la fin de la rédaction ! [image: Illustration]
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        Toutefois, comme en toute chose, il faut se défier du dogmatisme. Après tout, si vous connaissez très bien le sujet, vous irez peut-être plus vite pour chercher les idées et pourriez donc consacrer un peu plus de temps à construire votre plan et même peut-être à rédiger. Pour parer à cette éventualité et vous donner de la souplesse, vous avez aussi la possibilité de vous réserver 15 minutes « non attribuées », que vous répartirez entre les cinq étapes au début de votre épreuve, après avoir découvert le sujet.

        Ainsi, muni de cette grille que vous aurez vous-même construite, vous pourrez travailler en toute tranquillité, en regardant bien sûr régulièrement votre montre, mais cela non pas pour vous demander si vous aurez assez de temps pour mener à bien votre tâche, mais seulement pour contrôler que vous respectez bien le planning.

      

    

    

      La lecture du sujet

      Quand vous recevez le sujet, il ne faut pas, comme c’est souvent le cas, vous précipiter sur votre brouillon et vous mettre à noircir des pages parce que, dès le premier coup d’œil, vous avez eu l’impression de comprendre de quoi il s’agissait, que vous avez cru reconnaître un des sujets avec lesquels vous vous étiez entraîné, et que vous avez soudain le sentiment que cela coule de source.

      C’est un écueil trop fréquemment rencontré que de vouloir se lancer trop vite sur une piste.

      
        5 MINUTES SANS TOUCHER

          À VOTRE STYLO

        
          Consacrez du temps à la lecture du sujet, ainsi qu’à une première réflexion : laissez-vous environ 5 minutes. Il s’agit bien d’une réflexion, bras croisés, en s’interdisant de partir bille en tête dans une première direction, qui paraît souvent très séduisante au début, mais se révèle ensuite tout aussi souvent réductrice et dangereuse. [image: Illustration]

        

      

      Pendant ces cinq minutes, vous allez utiliser plusieurs techniques, sur lesquelles se fondent les exercices qui suivent.

      
        
[image: Illustration] Faire des « gammes »

        Le premier exercice qui vous est proposé va vous permettre d’enrichir votre vision du sujet en le prenant sous un autre angle. Nous allons pour cela procéder à ce que nous appellerons des « gammes ». Il s’agira d’abord d’identifier le type de sujet auquel vous avez affaire, puis de décliner ce sujet selon les trois autres formes.

         

        En effet, aussi variés puissent-ils paraître, les sujets se raccrochent toujours à quatre formes de base :

        
          	
            le thème,

          

          	
            la problématique virtuelle (ou suggérée),

          

          	
            la question,

          

          	
            l’illustration.

          

        

        Il est possible de rencontrer des assemblages mixtes de ces différents types, des sujets complexes. Mais on parvient cependant toujours à y trouver une dominante, et à en revenir finalement à la forme simple d’un de ces quatre types.

        
          • Les quatre types de sujet

          
            Le thème

            Le sujet thème est souvent un sujet court, du type : « Le courage », ou « La tolérance », ou « Le chômage des jeunes ». Mais attention, ce n’est pas une règle absolue. « La question des nationalités dans la dissolution du bloc soviétique » est également un sujet thème. L’avantage de ce type de sujet est de vous annoncer exactement de quoi il va falloir parler. L’inconvénient est qu’il ne suggère pas de quelle manière vous allez pouvoir en parler. D’où le risque de produire un devoir purement descriptif, de type universitaire, sans dégagement de problématique (nous y reviendrons), ni dynamisme aucun.

          

          
            La problématique virtuelle (ou suggérée)

            Cette fois, ce qui vous est donné, c’est justement la problématique, ou au moins l’amorce de celle-ci. Un tel sujet se présente le plus souvent en deux éléments reliés par les conjonctions et/ou. « Mondialisation et construction européenne », « Nation et culture », « Temps libre ou augmentation des revenus » sont des problématiques virtuelles. Une variante en est le sujet à trois termes du type : « Éducation, formation et emploi ». On le trouve également sous forme habillée. Un sujet comme « On oppose souvent la culture et la mondialisation. Qu’en pensez-vous ? » n’est ni une question ni une illustration, mais une problématique virtuelle.

            L’avantage de ce type de sujet, c’est de vous donner tout de suite une dynamique. L’attention est focalisée sur le lien existant entre les deux éléments du sujet, et vous savez que c’est autour de ce lien que vous allez devoir développer votre devoir. On peut dire que d’une certaine façon, dans un sujet du type A et B, le vrai sujet n’est ni A, ni B, mais « et ».

            [image: Illustration] Le risque majeur est de traiter successivement les deux termes du sujet, en faisant de l’un la première partie et de l’autre la seconde, et en ne réservant au lien que la transition. C’est justement ce lien qui est le centre du devoir ! « Culture et mondialisation », ce n’est certainement pas « 1 – La culture » et « 2 – La mondialisation » ! C’est, au contraire, ce qui oppose dialectiquement culture et mondialisation. En quoi la culture est-elle menacée par la mondialisation, ou en quoi la mondialisation peut-elle posséder une dimension culturelle ?

          

          
            La question

            Cette fois, la chose est nette : il y a un point d’interrogation, et celui-ci appelle une réponse. La question n’est pas toute la problématique, mais elle en est un élément. Et la réponse devra forcément se retrouver à la fin du devoir. Là est l’avantage majeur : on sait comment conclure.

            « La fraternité est-elle possible ? » « Le gouvernement peut-il se permettre d’ignorer la rue ? » Voilà des questions auxquelles on doit répondre. Certes, on peut apporter à cette réponse toutes les précautions imaginables, mais il faut répondre. Le danger serait cependant d’y répondre trop vite, dès l’introduction, faisant ainsi perdre au devoir une grande partie de son intérêt. Si le devoir commence par « incontestablement la fraternité est possible », le reste ne sert plus à rien, et donc le correcteur sent s’effondrer son intérêt pour votre production.

            Un autre risque serait bien entendu d’oublier de répondre.

          

          
            L’illustration

            Le sujet illustré se divise en fait en deux sous-types : le sujet à citation, et le sujet d’actualité. Dans la première catégorie, on aura par exemple : « L’aphorisme de Burke, déclarant qu’“un État qui n’a pas les moyens de sa réforme n’a pas les moyens de sa confirmation” vous semble-t-il toujours d’actualité ? » Dans la seconde, on pourra trouver : « Les catastrophes climatiques récentes témoignent des conséquences du réchauffement climatique. Les réactions des États vous semblent-elles appropriées ? »

            On voit aussi que ce type de sujet est souvent complexe, comportant des éléments relevant des autres types. L’avantage est de vous donner un substrat, de vous situer dans le réel, de servir de base à votre réflexion. « Pourquoi a-t-il dit cela ? », « Le dirait-on aujourd’hui ? », ou bien « Qu’entend-on exactement par réactions appropriées ? », etc.

            Mais le danger serait bien entendu de ne pas réussir à s’éloigner de cette illustration ou de cette citation, de ne se livrer finalement qu’à une longue et stérile explication de texte.

             

            Donc on le voit bien, chacun des quatre types de sujet présente des avantages, complémentaires les uns des autres. L’idéal serait ainsi de cumuler les avantages des quatre types. C’est ce à quoi nous allons parvenir en nous livrant à l’exercice des gammes.

          

        

        
          • Les gammes

          Faire des gammes, c’est simplement vous demander comment le sujet qui vous est proposé pourrait se décliner dans les trois autres formes. L’intérêt est, nous l’avons vu, d’essayer de cumuler les avantages des quatre types de sujet. Mais il est surtout de mettre en marche les mécanismes intellectuels qui vont vous permettre, dans la phase suivante, de recueillir le maximum d’idées.

           

          Faire des gammes, c’est aussi vous donner les moyens de regarder le sujet sous des angles différents, de lui donner un volume. Imaginez que vous deviez décrire un objet inconnu, en ne disposant que d’une photo. Celle-ci ne vous en présente qu’un aspect, un profil, en deux dimensions. La description risque d’être partielle. Imaginez maintenant que vous disposiez de tout un jeu de photos, prises sous des angles différents. Vous avez gagné une dimension, une profondeur. C’est bien aussi ce qui se passe en faisant ces « gammes », et en les faisant toujours, bien entendu, sans prendre aucune note, simplement en réfléchissant, les mains vides, avant d’entrer dans la phase active de la dissertation.

           

          Nous allons travailler à partir d’un exemple de sujet, en examinant bien ce que nous donnent ces « gammes », puis, nous vous proposerons de vous livrer vous-mêmes à des exercices.

          
            
              Exemple : « L’évolution des chiffres du chômage relève-t-elle plus de la politique menée en matière d’emploi ou de la conjoncture économique ? » C’est ici un sujet mixte, qui relève à la fois de la question et de la problématique virtuelle. Mais c’est ce dernier aspect qui domine. Il faut donc le réinterpréter selon les trois autres types : le thème, la question simple, l’illustration. La déclinaison pourrait être celle qui suit.

               

              * Le thème = « L’efficience des politiques de lutte contre le chômage. » Vous avez, si vous formulez ainsi le thème, enrichi votre réflexion. Vous n’allez pas vous borner à décrire des politiques, des expériences, et à dire si elles ont ou non donné des résultats, mais vous poser cette question jusque-là implicite : « Cela sert-il à quelque chose de prendre des mesures pour lutter contre le chômage ? »

               

              [image: Illustration] Si vous aviez répondu « le chômage », ou bien « les déterminants conjoncturels de l’emploi », vous vous seriez évidemment fourvoyé, puisque, ce faisant, vous n’auriez repris qu’une partie du sujet.

               

              * L’illustration = « La contestation de la sincérité des chiffres du chômage est un des thèmes récurrents des campagnes électorales. Mais son évolution dépend-elle vraiment des politiques pour l’emploi ? » Ici vous faites d’une pierre deux coups : vous expliquez pourquoi ce sujet-là, et à ce moment, et vous l’ancrez tout de suite dans le réel.

               

              * La question = « Jusqu’à quel point l’efficience des politiques de lutte contre le chômage est-elle conditionnée par la conjoncture ? » Indéniablement, vous enrichissez ici le sujet, puisque vous introduisez une nuance, une relativisation. Ce n’est plus « Oui ou non, les politiques pour l’emploi sont-elles efficientes », mais « jusqu’à quel point… ». Dans votre recherche d’idées, de problématique, puis de plan, cette déclinaison du sujet vous servira de garde-fou pour vous empêcher de tomber dans le manichéisme.

               

              Ainsi, grâce aux gammes, vous disposez de plusieurs lectures du sujet, et peut-être même déjà d’un projet de problématique.

            

          

          Vous le voyez, si nous vous conseillons de ne toucher à aucun stylo ni papier pendant plusieurs minutes, ce n’est pas pour autant que nous vous conseillons de ne rien faire ! Ce temps passé est loin d’être du temps perdu : c’est du temps gagné, au contraire, pour la suite. À vous, maintenant, de vous exercer.
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