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Votre concours, votre métier  en 10 questions-réponses ◗Témoignages15  ◗Auto-évaluation17 PARTIE  Réussir les épreuves d’admissibilitéC
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 ◗Présentation de l’épreuve26  ◗Méthodologie et conseils27 1. Première lecture et brouillon272. Définition des mots et des expressions du texte323. Savoir formuler correctement une réponse et ordonner ses idées  374. Bien gérer son temps 41 ◗Annales corrigées42 Sujet 1 : Chancellerie, session 2022, externe42Sujet 2 : Concours commun, session 2022, externe45F
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 ◗Planning de révisions48  ◗Méthodologie et conseils49  ◗Tout le cours52 1. Conjugaison522. Vocabulaire et orthographe613. Grammaire81 ◗Annales corrigées92 Sujet 1 : Concours commun, session 2022, externe92Sujet 2 : Session 202098iTravail réalisé
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 ◗Planning de révisions106  ◗Méthodologie et conseils108  ◗Tout le cours110 1. Nombres et systèmes de numération1102. Opérations dans le système décimal1143. Opérations dans le système sexagésimal                         1184. Multiples et diviseurs d’un entier naturel1225. Fractions1256. Puissances et racines carrées1307. Calculs littéraux1358. Équations, inéquations1409. Systèmes de 2 équations à 2 inconnues14810. Résolutions de problèmes15311. Repères, coordonnées, fonctions linéaires ou affines15712. Éléments de statistiques16213. Proportionnalité16814. Pourcentages17315. Mesures et conversions17716. Rappels de quelques notions de géométrie18217. Théorème de Pythagore, théorème de Thalès187 ◗Annales corrigées192 Sujet 1 : Chancellerie, Concours externe, session 2022192Sujet 2 : Concours externe commun, session 2022197L
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 ◗Présentation de l’épreuve204  ◗Méthodologie et conseils205  ◗Annales corrigées209 Sujet : Concours interne et 3e concours, chancellerie, session 2022209T
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 ◗Planning de révisions226  ◗Méthodologie et conseils228  ◗Annales corrigées229 Sujet : Session 2018229
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 ◗Méthodologie et conseils238  ◗Annales corrigées240 Sujet 1 : Session 2022, externe240Sujet 2 : Session 2022, interne et troisième voie243PARTIE  Réussir les  épreuves d’admissionM
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 ◗Présentation de l’épreuve248  ◗Méthodologie et conseils250  ◗Annales et sujets blancs corrigés256 Sujet1: Session 2018256Sujet 2 264Sujet 3 265Sujet 4 266Sujet 5 266Sujet 6 267Sujet 7 268Sujet 8 269Sujet 9 270Sujet 10 270Sujet 11 271Sujet 12 271Sujet 13 272
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On recense chaque année des milliers de personnes qui veulent passer le concours et devenir adjoint administratif. Les adjoints administratifs d’État sont chargésd’exécuter des tâches administratives qui requièrent la connaissance et la capacité d’appliquer avec justesse des règlements administratifs. Mais les charges adminis-tratives à exécuter forment un éventail considérable pouvant aller de l’archivage de dossiers en passant par la rédaction de correspondances courantes et les travaux de dactylographie. Les adjoints administratifs sont souvent au contact du public s’ils occupent des emplois dans les guichets ou dans les différentes situations d’accueil des établissements publics. Outre qu’il permet de se mettre ainsi au service de la collectivité et des citoyens, le métier d’adjoint administratif d’État a cela d’attrayant qu’il s’accompagne deréelles évolutions de carrière (voir grille tarifaire) sans avoir eu au préalable un diplôme. Le recrutement, par concours, est très accessible et n’impose pas de limitesd’âge ou de conditions physiques particulièresLe métier d’adjoint administratif est fort d’une très grande diversité puisquedans cette fonction, on trouve des dizaines d’emplois dans toutes les branches de la fonction publique. En effet, les adjoints administratifs font partie de ce que l’on appelle des « corps administratifs ». Les corps des adjoints administratifs de lacatégorie C sont :  –soit des corps communs à l’ensemble des services d’un ministère ; –soit des corps communs à plusieurs ministères ;  –soit des corps propres aux établissements publics ;  –soit des corps propres à certains services (à titre exceptionnel ou transitoire). i

1.
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On emploielesadjointsadministratifs dansdenombreux corpsdelafonctionpublique. Citons-les brièvement :  Les adjoints administratifs dans la fonction publique d’ÉtatDans la fonction publique d’État (5,2 millions d’agents, fonctionnaires compris), lesadjoints administratifs se répartissent dans différents types de services :  ∙Dans les administrations centrales : ils exercent leurs fonctions dans différents ministères,dontlesservicesdits« servicescentraux »,etsontlaplupartdutempsinstallés à Paris. ∙Dans les services déconcentrés : ils exercent leurs fonctions dans les administra-tions dépendant de chaque ministère, aussi bien à Paris qu’en province. On peut citer par exemple les rectorats ou les inspections académiques pour le ministère de l’Éducation nationale. Les ministères qui organisent des concours pour recru-ter des adjoints administratifs dans ce type de services sont les suivants :  –le ministère des Armées ; –le ministère de la Culture ; –le ministère de l’Économie ; –le ministère de l’Éducation nationale et de la Jeunesse ; –le ministère de l’Europe et des Affaire étrangères ; –le ministère de l’Intérieur ; –le ministère de la Justice ; –le ministère des Solidarités et de la Santé. ∙Les établissements publics à caractère administratif (la Bibliothèque nationale de France par exemple). ∙Les établissements publics à caractère scientifique, culturel et professionnel (le Centre national de la recherche scientifique [CNRS] ou le Centre culturelGeorges-Pompidouparexemple). Les adjoints administratifs dans la fonction publique territoriale1 Les adjoints administratifs de la commune de ParisLes adjoints administratifs de la commune de Paris sont affectés dans les services centraux et déconcentrés de lamairiedeParisainsiquedans lesvingtmairiesd’arrondissement.1. Concours traité dans un autre ouvrage.2.
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Grilles indiciaires de la fonction publique d’État (Adjoints administratifs)Adjoint administratif (C1)ÉchelonIndice brutIndice majoréDuréeSalaire brut138513531 an1 712,06 €23853531 an1 712,06 €33853531 an1 712,06 €43853531 an1 712,06 €53853531 an1 712,06 €63853531 an1 712,06 €73853533 ans1 712,06 €83873543 ans1 716,91 €94013633 ans1 760,56 €104193724 ans1 804,21 €11432382–1 852,71 €Adjoint administratif principal de 2e classe (C2)ÉchelonIndice brutIndice majoréDuréeSalaire brut13853531 an1 712,06 €23853531 an1 712,06 €33853531 an1 712,06 €43873541 an1 716,91 €53963601 an1 746,01 €64043651 an1 770,26 €74163702 ans1 794,51 €84303802 ans1 843,01 €94463923 ans1 901,21 €104614043 ans1 959,41 €114734124 ans1 998,21 €12486420–2 037,01 €1.Depuis le 1erjanvier 2023, le minimum de traitement fixé par la grille régissant la rémunération de la fonction publique a passé l'indice brut à 385 correspondant à l'indice majoré 353.3.

VOTRE CONCOURS VOTRE MÉTIERen 10 questions-réponses
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–10–Adjoint administratif principal de 1re classe (C3)ÉchelonIndice brutIndice majoréDuréeSalaire brut13883551 an1 721,76 €23973611 an1 750,86 €34123682 ans1 784,81 €44303802 ans1 843,01 €54483932 ans1 906,06 €64604032 ans1 954,56 €74784153 ans2 012,76 €84994303 ans2 085,51 €95254503 ans2 182,52 €10558473–2 294,07 € 
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Les adjoints administratifs principaux de 2e classe sont recrutés sur concours. Il existe deux types de concours : le concours externe et le concours interne.A. Le concours externeLe concours externe est ouvert aux candidats (femmes et hommes de nationalité française ou européenne) sans condition de diplôme. Pour satisfaire aux conditionsgénérales le candidat doit :  –jouir de ses droits civiques ; –ne pas avoir un casier judiciaire portant des mentions incompatibles avecl’exercice des fonctions ; –remplir les conditions d’aptitude exigées pour l’exercice de la fonction ; –se trouver en position régulière au regard du code du service national.Les ressortissants des autres membres de l’Union européenne ou d’un autre État partie à l’accord sur l’espace économique européen doivent satisfaire aux mêmes conditions générales. Il faut noter toutefois que les ressortissants de ces États n’ont pas accès aux emplois dont les attributions, soit ne sont pas séparables de l’exercice de la souveraineté, soit comportent une participation directe ou indirecte à l’exer-cice de prérogatives de la puissance publique de l’État ou des autres collectivités publiques.B. Le concours interneLe concours interne est ouvert aux fonctionnaires et agents publics ainsi qu’aux agentsen fonction dans uneorganisationintergouvernementalejustifiantau1er janvier de l’année de concours d’une année au moins de service public effectif. Les conditions générales auxquelles les candidats doivent satisfaire sont lesmêmes que pour les concours externes. 4.
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Malgré la grande diversité d’emplois proposés par la catégorie « adjoint adminis-tratif »,les compétences requisespar les examinateurs desconcours sont assezsimilaires : maîtrise de la langue française, capacité d’analyse devant une situation inconnue, concentration et sérieux, etc. Les concours internes et externes comprennent des épreuves d’admissibilité et des épreuves d’admission.  
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A. Le concours externea. Compréhension de texteÉpreuve écrite d’explication d’un texte d’ordre général, consistant en la réponse à desquestionsdestinéesàvérifierlescapacitésdecompréhensionducandidat etsonaptitude à retranscrire et ordonner les idées principales du texte (durée : 1 h 30 – coefficient : 3).b. Français et mathématiquesÉpreuve écrite consistant en de courts exercices destinés à évaluer les capacités du candidat en vocabulaire, orthographe, grammaire et mathématiques (durée : 1 h 30– coefficient : 3).c. Anglais (chancellerie)Pour les candidats postulant auprès du ministère de l’Europe et des Affaires étran-gères : traduction en français, sans dictionnaire, d’un texte rédigé en anglais(durée : 1 h 30 – coefficient : 2).B. Le concours internea. Lettre administrative ou tableau numériqueUne épreuve au choix : –soit la rédaction d’une lettre administrative ; –soit l’élaboration d’un tableau numérique.Le candidat reçoit un dossier documentaire de cinq pages au maximum pour l’épreuve de la lettre, ou s’il opte pour l’épreuve du tableau numérique, les indica-tions nécessaires pour concevoir celui-ci (durée : 1 h 30 – coefficient : 3).Les candidats postulant auprès du ministère de l’Europe et des Affaires étran-gères doivent obligatoirement choisir l’épreuve de lettre administrative.b. Anglais (chancellerie)Pour les candidats postulant auprès du ministère de l’Europe et des Affaires étran-gères : traduction en français, sans dictionnaire, d’un texte rédigé en anglais(durée : 1 h 30 – coefficient : 2).5.

6.

VOTRE CONCOURS VOTRE MÉTIERen 10 questions-réponses
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A. Mise en situation professionnelleCette épreuve orale, commune au concours externe et au concours interne, consisteà mettre le candidat dans une situation professionnelle face à un jury. Ce dernier jugera l’aptitude des candidats à accueillir le public, à classer les documents, à res-tituer des discussions téléphoniques, à utiliser un ordinateur de bureau, un tableur, un traitement de texte, etc. Cette épreuve permet également pour le jury de vérifier la capacité du candidat à rassembler, traiter et mettre à disposition des informationsde base utiles aux études et aux évaluations (durée de l’épreuve : 30 minutes – coef-ficient : 4).B. Langue vivante étrangère  (épreuve facultative)Les candidats peuvent, s’ils en font la demande au moment de leur inscription,choisir une épreuve écrite facultative de langue vivante étrangère consistant en la traduction en français, sans dictionnaire (sauf pour l’arabe et le chinois), d’un texted’ordre général rédigé dans l’une des langues suivantes : allemand, arabe littéral, chinois (mandarin), espagnol, italien, portugais ou russe (durée : 1 heure; coeffi-cient1).Seuls les candidats déclarés admissibles sont appelés à subir cette épreuve. Ne sont pris en compte que les points au-dessus de 10. La note est prise en considéra-tion au moment de l’admission. 
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A. FrançaisLe programme de français se réfère à celui de la fin du premier cycle de l’enseigne-ment secondaire. B. Mathématiques a. Arithmétique ∙Notions sommaires sur les systèmes de numération : système décimal, système binaire. ∙Les quatre opérations : addition, soustraction, multiplication, division. Règles dedivisibilité.  ∙Nombres premiers. Multiples et diviseurs. Puissances. Égalités. Inégalités. ∙Fractions. Valeur décimale d’une fraction. Opérations sur les fractions. ∙Règle de trois. ∙Rapportsetproportions.7.

8.
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–13–b. Mesures ∙Mesures de longueur, poids, capacité, surface, volume. ∙Mesuresagraires. ∙Mesures du temps. ∙Mesures des angles et des arcs. ∙Longueur de la circonférence. ∙Latitude et longitude. ∙Mesures des valeurs : la monnaie, le franc. ∙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 et mélanges. ∙Partages égaux et partages inégaux ; partages proportionnels. ∙Pourcentages, indices, taux, intérêts simples, escompte. ∙Mouvement uniforme, vitesse moyenne. ∙Échelle d’une carte, d’un plan.c. Algèbre ∙Nombresrelatifs(positifs,négatifs,nuls).Opérationssurlesnombresrelatifs.Comparaison des nombres relatifs ; inégalités. ∙Expressions algébriques. Monômes et polynômes. Calcul algébrique. Identités remarquables. ∙Équation du premier degré à une inconnue, à coefficients numériques. ∙Repérage d’un point dans un plan par des coordonnées rectangulaires. 
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Il est attribué à chaque épreuve une note de 0 à 20. Elle est multipliée par le coeffi-cient fixé pour chaque épreuve. Pour les épreuves obligatoires, toute note inférieureou égale à 5 sur 20 est éliminatoire. Le jury établit la liste des candidats admissibles par ordre alphabétique d’après le total des points obtenus après application des coefficients. À l’issue des épreuves écrites, pour chacun des concours externe et interne, le jury établit la liste des can-didats déclarés admissibles par ordre alphabétique. La note obtenue à l’épreuvefacultative de langue n’est prise en considération que pour l’admission. Ne sont prisen compte que les points au-dessus de 10 sur 20. À l’issue de l’épreuve orale, le jury établit par ordre de mérite la liste de classe-ment des candidats admis ainsi qu’une liste complémentaire d’admission. Si plu-9.

VOTRE CONCOURS VOTRE MÉTIERen 10 questions-réponses
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–14–sieurs candidats réunissent le même nombre de points, la priorité est accordée à celui qui a obtenu la meilleure note à l’épreuve d’admission. Les notes sont uniquement consultables en ligne. Les candidats peuvent consul-ter leurs copies en contactant le bureau des concours et examens professionnels  (57, boulevard des Invalides, Paris 7e). Il est toutefois précisé que, conformément aux usages en la matière, les copies ne comportent aucune annotation ou commen-taire ni, afortiori, d’indication à caractère pédagogique. Cette consultation ne peutêtre sollicitée qu’après proclamation des résultats définitifs du concours. Il n’existe, par ailleurs, ni « corrigé » des épreuves ni communication de « la meilleure copie ». 
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Un membre du juryLescandidatsarriventsouventstressésàl’épreuveorale,etlesstagiairesquej’encadre régulièrement me le confirment volontiers, l’air anxieux : c’est la plusredoutée ! Il suffit pourtant – je sais, c’est facile à dire – d’être soi-même, à l’aise, ouvert à la discussion… Beaucoup de légendes circulent, qui participent à laréputation de cette épreuve : les membres du jury, par exemple, auraient sous le nez tout ton dossier(c’est faux), ils auraientaussi "des quotas"qui lesobligeraientà"saquer" un certain nombre de candidats : c’est également faux, bien sûr. Lesmembres du jury se contentent d’apprécier – et de noter – la prestation d’un candidat dont ils ne savent rien (ce n’est pas votre personnalité, votre carrière, qu’ils évaluent, mais votre prestation, ils sont bien conscients que des candidats moyens peuvent réaliser une excellente prestation, et viceversa).Sij’ai un conseil àdonner auxcandidats, c’est de ne pas se fier à l’air patelin de certains membres du jury : celui quipose beaucoup de questions incisives, qui insiste, qui exige des précisions, n’est pas forcément le plus méchant, c’est parfois celui qui sourit et qui rassure gentiment qui, une fois l’entretien terminé, proposera la plus mauvaise note ! Il convient donc de les regarder tous, de conserver son calme… et de ne pas en vouloir à celui qui, par sa persévérance, va vous permettre de donner le meilleur de vous-même !Un candidatJe n’en ai pas dormi de la nuit ! J’ai préféré prendre le bus, je ne me sentais pas capable de conduire, j’avais, comme on dit, "la boule au ventre", comme un enfant qui espère qu’un événement imprévu va soudain lui donner une bonne excuse pour ne pas y aller ! L’attente dans le couloir m’a semblé durer une éternité, je tremblais, j’avais la bouche sèche, et je n’osais pas trop boire, de peur de devoir aller auxtoilettes quand mon tour arriverait. Évidemment, je n’ai rien mangé, même pas la barre chocolatée qui devait me donner de l’énergie.Quand je suis entrée dans la salle, mes jambes flageolaient, je n’ai pas reconnu ma voix quand j’ai dit bonjour aux trois personnes installées de l’autre côté de la table, je me suis assise, ils sesont présentés et,jel’avoue, je n’aipas compris ce qu’ils me disaient, je les ai écoutés avec un sourire figé, persuadée que j’étais tout à fait incapable de parler !Ils m’ont demandé de me présenter et je me suis lancée, j’ai pas mal bafouillé, puis, petit à petit, j’ai senti que je reprenais le contrôle, je me suis redressée, je les ai regardés dans les yeux : je les ai même trouvés plutôt sympathiques ! C’est comme quand on commence à courir : les premières foulées sont douloureuses, mais, si on 






[image: background image]

[image: background image]


–16–est bien entraînés, on trouve vite le rythme ! J’ai répondu à leurs questions, tout ce que j’avais appris était là, je n’avais qu’à me servir, j’ai trouvé l’épreuve bien plus facile que dans mes cauchemars.J’ai sursauté quand l’un d’eux m’a interrompue : le temps réglementaire étaitécoulé. C’est incroyable comme c’est passé vite ! On s’est dit au revoir, merci, bonne journée, j’ai regagné le couloir, incapable de parler, de raconter, mais fière d’y être arrivée. Ils m’ont mis 16 : c’est une excellente note !
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Avantdecommencervotrepréparation,nousvousinvitonsàréalisercetestd’auto-évaluation.Pour chaque question, une ou plusieurs réponses sont possibles. Un corrigé est disponible à la suite du test.F
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1 Parmi ces mots, lequel est féminin ?  ■■a.pétale  ■■b.tentacule  ■■c.interview2Dans laquelle de ces trois phrases trouve-t-on un verbe employé au conditionnel présent ?  ■■a. Elle se sentira mal à l’aise dans ce genre de réception  ■■b. Ils auront acheté tous les objets venant de collections privées  ■■c.Pierrepréféreraitprendredesvacancesenjuillet,contrairementàsonépouse3 Quelle phrase ne comporte pas de faute d’orthographe ?  ■■a. Quoiqu’il puisse faire, je pense qu’ils n’en tiendront pas compte  ■■b. Quoiqu’il ait décidé, il n’a aucun regret  ■■c. Quoiqu’il ait beaucoup voyagé, il préfère son pays natal4 Dans quelle phrase y a-t-il une faute d’accord sur le participe passé ?  ■■a. Des documents, il en a eu des dizaines mais il n’a pas su les utiliser  ■■b. Ces bijoux, il les a fait venir de Turquie  ■■c.Depuistoujours,ilssesontmentis5 Lequel des mots suivants indique la séparation ou la division d'un groupe ?  ■■a.cession  ■■b.session  ■■c.scissionMa
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6 L’écriture décimale de 175100 est :  ■■a.1,75  ■■b. 74  ■■c.175,100
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–18–7 – 23,4 est supérieur à :  ■■a. – 22  ■■b. – 23,45  ■■c. – 23,358 13 + 23 × 12 est égal à :  ■■a. 12  ■■b. 39  ■■c. 239 2,25 h est égal à :  ■■a.2 h 25 min  ■■b.135min  ■■c.225min À l’échelle 125 000, 1 km est représenté par :  ■■a.25 mm  ■■b.25 cm  ■■c.4 cmM
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Leclassementquiutilisel’orthographedesnomsdefamillepourrangerlesdossiersdans un ordre logique s’appelle :  ■■a.Analogique  ■■b.Alphalogique  ■■c.Chronologique  ■■d.AlphabétiqueVous devez prendre un courrier sous la dictée de votre chef de service, et le courriercommence par « Mademoiselle » :  ■■a. Vous refusez d’écrire « Mademoiselle », c’est illégal  ■■b. Vous transformez « Mademoiselle » en « Madame » pour respecter la loi  ■■c. Vous interrogez sur ce sujet votre chef de service  ■■d.Vous écrivez « Mademoiselle » : s’il choisit ce terme un peu désuet, c’est qu’il a de bonnesraisons…Vous aidez votre chef de service à régler une situation délicate. Il vous demande d’adresser un courriel (le terme français pour e-mail) à trois interlocuteurs, de mettre en copie leurs secrétariats respectifs, et d’envoyer une copie cachée de ce courriel à deuxautresdestinataires,dontlesautresignorerontl’existence.Acceptez-vous de placer deux destinataires en copie cachée ?Sioui,commentfaites-vous ?Vous devez organiser une réunion, vérifier la disponibilité de la salle et des partici-pantsavantdelesinviter…Voustéléphonezàlapersonnequigèrelessalles,quevousne connaissez pas, et qui a le rang de chef de service.
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–19–Commentprésentez-vousvotredemande ?  ■■a. Bonjour, Madame, ce serait pour réserver une salle  ■■b. Bonjour, Madame, je voudrais réserver une salle  ■■c.Bonjour,Madame,jesouhaiteréserverunesalle  ■■d. Bonjour, Madame, je veux une salleVousrecevez,enl’absencedevotresupérieurhiérarchique,lesappelstélépho-niques qui lui sont destinés. Vous devez en noter le contenu et lui en rendre compte à son retour. Plusieurs appels se succèdent avant que vous ne vous retrouviez en ligne avec Madame Martin. Elle souhaite annuler un rendez-vous et vous précise qu’elle a « attrapé une gastro » et qu’elle est clouée chez elle. Comment transmettez-vous le message à votre supérieur hiérarchique ?  ■■a. Madame Martin a annulé son rendez-vous parce qu’une gastro la cloue chez elle  ■■b. Madame Martin a dû annuler son rendez-vous, elle en est désolée  ■■c.MadameMartinaannulésonrendez-vousparcequ’elleestmalade…  ■■d.Madame Martin a une gastro qui la cloue chez elle, du coup, elle annule son rendez-vousVousêtesunagentadministratifquirépond,partéléphone,auxdemandesdesadministrés. L’un d’eux vous explique qu’il doit prouver à une administration qu’il est envie,alorsquesondossierleconsidèrecommedécédé.Vous lui conseillez de se procurer le Cerfa 11753*02 « Certificat de vie » (que vous pou-vez lui envoyer par courriel s’il le souhaite), et il vous demande ce que signifie CERFA…  ■■a.Vous répondez que vous n’en savez rien et que, dans sa situation, cela n’a guère d’im-portance  ■■b.Vousluiexpliquezqu’ils’agitd’unformulaireadministratifréglementé,officiel,dontun arrêté a fixé le modèle, mais que vous ignorez ce que veut dire l’acronyme  ■■c.Voussupposezquec’estl’abréviationdecertificatdeformalitésadministratives  ■■d.Vous lui expliquez qu’à l’origine, le terme désignait l’organisme public créé en 1966 quiétait chargé d’élaborer et d’enregistrer ces documents qui devaient simplifier les démarches :il était connu sous le nom de Centre d’enregistrement et de révision des formulaires admi-nistratifs(CERFA).Sesmissionssontaujourd’huiexercéesparlaDirectioninterministériellede la transformation publique (depuis 2017)Vousêtessecrétaired’unchefdebureau.Unepersonnequevousneconnaissezpasentre dans votre bureau et se présente comme un collègue et ami de votre chef de bureau.Ilsouhaiteprogrammerundéjeuneretvousdemandedeconsulterl’agendadevotre chef de bureau en vous assurant qu’il en serait d’accord.  ■■a. C’est un collègue et ami : vous lui tendez l’agenda avec un grand sourire  ■■b.Vous lui demandez ses disponibilités et promettez de le rappeler dès le retour de votrechef de bureau pour lui confirmer la date  ■■c.Vous lui répondez que vous n’avez pas comme mission de gérer l’agenda personnel de votre chef de bureau et que programmer un déjeuner ne relève pas de vos fonctions  ■■d. Vous lui conseillez de repasser plus tard : vous êtes occupéVous êtes face à un tas de dossiers qui n’a jamais été classé correctement par votre prédécesseur.Votresupérieurhiérarchiquevousconfirmequepersonnen’arriveàretrouver ce qu’il cherche, et vous demande si vous avez une idée pour améliorer la situation…Que pouvez-vous lui proposer ?Lorsqu’unequestionseposesurl’accèsd’uncitoyenàundocumentadministratif,sursacommunicabilité,quiestcompétentpouryrépondre ?  ■■a. Le Médiateur de la République  ■■b.Lacommissionnationaleinformatiqueetliberté(CNIL)  ■■c. La commission d’accès aux documents administratifs (CADA)  ■■d. Le Conseil d’ÉtatVOTRE CONCOURS VOTRE MÉTIERAuto-évaluation
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–20–Le classement idéologique consiste à ranger les documents par sujet ou par thème (on l’appelle aussi « thématique »). On distingue comme sous-classements possibles au sein du classement idéologique :  ■■a.Le classement géographique (un classement par zones géographiques, puis, au sein dechaquezone,unclassementalphabétique)  ■■b.Le classement chronologique (un classement numérique par date, effectué à partir de ladate de réception d’un document reçu, à partir de la date d’émission d’un document envoyé)  ■■c.Le classement optimal (un classement alphabétique par date selon les zones géogra-phiques)  ■■d.Le classement décimal (un classement qui combine le classement par sujet et le clas-sement numérique : l’ensemble du fichier est réparti en classes thématiques numérotées de 0 à 9)
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 d. Alphabétique, d’après les lettres de l’alphabet, le mot « alphalogique » n’existe pas, chronologique signifie « par dates dans l’ordre croissant, du plus ancien au plus récent » et analogique « qui repose sur le rapport entre deux notions qui présentent des points com-muns ». d. L’emploi de « Mademoiselle » n’a rien d’illégal, ce mot existe dans le dictionnaire, mais la circulaire 5575 du 21 février 2012 rappelle que « lescivilités“Madame”ou“Mademoiselle” ne constituent pas un élément de l’état civil des intéressées, que le choix de l’une ou de l’autre n’est commandépar aucune disposition législative ou réglementaire et que l’emploi de la civilité “Madame” devra donc être privilégié comme l’équivalent de “Monsieur” pour les hommes, qui ne préjuge pas du statut marital de ces derniers »(« Mademoiselle » a vocationàdisparaîtredesformulairesadministratifs,pasdescourriersouduvocabulairecourant). Vous pouvez accepter, c’est une pratique courante dans la gestion des courriels. Il suffit d’insérer dans la ligne d’adresse Cci (pour Copie Carbone Invisible, Bcc, en anglais, pour Blind Carbon Copy) les interlocuteurs qui doivent rester cachés. Les adresses des destinataires à qui est adressée une copie visible doivent être insérées dans la ligne Cc (pour Carbon Copy, ou copie carbone, en français). On utilise aussi la ligne Cci pour envoyer des courriels à des interlocuteursnombreux,afind’éviterdecommuniqueràtousleursadressesrespectives(qui peuvent ainsi être moins facilement récupérées, et utilisées pour l’envoi de publicités, despams,etc.). c. L’emploi du présent de l’indicatif est toujours préférable. Il donne à la demande plus d’aplomb, plus d’efficacité que le futur simple (je voudrai) ou le conditionnel présent (je voudrais),quidénotesouventunmanqued’assurance. b. Entantque fonctionnaire, vousavez une obligationde discrétionprofessionnelle(article 26 de la loi du 13 juillet 1983), et, en tant que citoyen, la loi vous impose de respec-ter la vie privée d’autrui (article 9 du code civil) : il n’est donc pas nécessaire de donner trop de détails personnels (qui ne sont ici d’aucune utilité). Il convient aussi à votre poste de hiérarchiserl’information(laréponsed. estdoncdeuxfoisinexacte). b, d. Il s’agit bien d’un formulaire administratif réglementé, officiel, dont un arrêté a fixé le modèle, qui sert à simplifier les démarches (le *02 indique la version : il faut toujours vérifier qu’il n’existe pas une version plus récente, appelée *03 ou *04).VOTRE CONCOURS VOTRE MÉTIERAuto-évaluation
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–22– b. C’est la réponse la plus raisonnable, mais évitez surtout de lui tendre l’agenda, qui comporte peut-être des informations confidentielles, ou d’appeler votre chef de bureau, qui n’a peut-être pas envie de déjeuner avec cette personne. Vous pouvez déjà lui proposer d’appeler votre prédécesseur pour comprendre sa logique de classement. Ensuite, le plus simple, et sûrement le plus rapide, sera de différencier les catégories de dossiers, pour mieux les classer. Vous pouvez lui proposer de créer un tableau Excel pour recenser les dossiers, et de voir ensuite, avec lui, quel système d’identification adopter(alphabétique,numérique,thématique,etc.).Vouspouvezenfinluisuggérerdemettre en place un code-couleur pour plus de visibilité, code-couleur que vous pourrezmettre en place. c. a, b, d. On distingue quatre sous-classements possibles au sein du classement idéolo-gique : le classement géographique, le classement chronologique, le classement décimal et le classement alphanumérique (une combinaison entre classement alphabétique et classe-ment numérique : après le classement à la lettre, on attribue un numéro en fonction de la date d’arrivée pour effectuer le classement numérique par date). Le classement optimal, impossibleàréaliser,n’existepas.C
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Français : _/5Mathématiques : _/5Mise en situation professionnelle : _/10Total : _/20






[image: background image]

[image: background image]


P

AR

TIE 

R

é

us

si

r

l

e

s

é

p

r

e

u

ve

s

d

’

a

d

m

i

s

s

i

b

ili

t

é

 

◗

Compr

éhension de te

xte 

 

(concour

s e

xterne)

 

25 

◗

F

r

ançais 

(concour

s e

xterne)

 

47 

◗

Mathématiques 

(concour

s e

xterne)

 

105 

◗

Lettr

e administr

ativ

e 

 

(concour

s interne) 

 

203 

◗

T

ableau numérique 

 

(concour

s interne)

 

225 

◗

Anglais 

(chancellerie concour

s 

 

e

xterne, interne et 3

e voie)

 

237






























OEBPS/images/bg019_01.jpg






OEBPS/images/bg019_00.jpg
O
O
O

Oooo [OoOo oOoo

ooo








OEBPS/images/bg006_00.jpg







OEBPS/images/bg020_01.jpg






OEBPS/images/bg020_00.jpg
oono O 0O 0O oono oono o\ ooono oooo














OEBPS/images/bg017_00.jpg
&b

&b

2






OEBPS/images/bg017_01.jpg






















OEBPS/images/cover.jpg
CONCOURS
_ 2024-2025

TOUt'en =-Un Annales 2022 incluses

Votre concours, votre métier

Auto-évaluation
Plannings de révisions

) Tout le cours
@ Méthode et conseils du jury
@ 11 annales corrigées

' 13 mises en situation
professionnelle commentées

{ + d’annales corrigées
+ un planning personnalisable




























OEBPS/images/bg018_01.jpg






OEBPS/images/bg018_00.jpg












OEBPS/images/bg007_00.jpg











OEBPS/images/bg004_00.jpg









OEBPS/nav.xhtml

  
   
    		Page de titre


    		Sommaire


    		Votre concours, votre métier en 10 questions-réponses
     
      		Témoignages


      		Auto-évaluation 


     




    		Partie 1 - Réussir les épreuves d’admissibilité
     
      		Compréhension de texte (concours externe)
       
        		Présentation de l’épreuve 


        		Méthodologie et conseils 


        		Annales corrigées 


       




      		Français (concours externe)
       
        		Planning de révisions 


        		Méthodologie et conseils 


        		Tout le cours


        		Annales corrigées 


       




      		Mathématiques (concours externe)
       
        		Planning de révisions 


        		Méthodologie et conseils 


        		Tout le cours


        		Annales corrigées 


       




      		Lettre administrative (concours interne)
       
        		Présentation de l’épreuve 


        		Méthodologie et conseils 


        		Annales corrigées 


       




      		Tableau numérique (concours interne)
       
        		Planning de révisions 


        		Méthodologie et conseils 


        		Annales corrigées 


       




      		Anglais (chancellerie concours externe, interne et 3e voie)
       
        		Méthodologie et conseils 


        		Annales corrigées 


       




     




    		Partie 2 - Réussir les épreuves d’admission
     
      		Mise en situation professionnelle (concours externe et interne)
       
        		Présentation de l’épreuve 


        		Méthodologie et conseils 


        		Annales et sujets blancs corrigés


       




     




   


  
  
   
    		Lecture


   


  
 


OEBPS/images/bg016_00.jpg














OEBPS/images/bg016_01.jpg





















OEBPS/images/bg003_01.jpg
Viibert








OEBPS/images/bg003_00.jpg


























OEBPS/images/bg005_00.jpg
oA )
















OEBPS/images/bg015_00.jpg

























OEBPS/images/bg013_00.jpg





OEBPS/images/bg025_01.jpg





OEBPS/images/bg025_00.jpg





OEBPS/images/bg014_00.jpg





OEBPS/images/bg023_01.jpg





OEBPS/images/bg023_00.jpg





OEBPS/images/bg012_00.jpg





OEBPS/images/bg012_01.jpg





OEBPS/images/bg024_01.jpg





OEBPS/images/bg024_00.jpg





OEBPS/images/bg022_00.jpg





OEBPS/images/bg022_01.jpg





OEBPS/images/bg009_00.jpg





OEBPS/images/bg011_00.jpg
it


























OEBPS/images/bg021_00.jpg
ooono ooono O O oo oo o O








OEBPS/images/bg021_01.jpg
Oooono

























OEBPS/images/bg010_00.jpg














