
		
			[image: Couverture]
		

	
		
			[image: Page de titre]
		

	
		

		
			Sommaire

			Partie 1. Avant de commencer

			●Votre concours, votre métier

			1. Le métier de secrétaire administratif

			2. Les épreuves du concours de secrétaire administratif de classe normale

			●Auto-évaluation

			Partie 2. Réussir les épreuves d’admissibilité

			Épreuve n° 1 – Cas pratique (concours externe et interne)

			●Planning de révision

			●Méthodologie et conseils

			1. Le jour de l’épreuve

			2. La lecture et l’analyse du sujet

			3. Le dossier documentaire

			4. L’exploitation du dossier documentaire

			5. Le plan de votre réponse

			6. La rédaction de votre copie

			7. La gestion de votre temps

			●Annales corrigées

			Sujet n° 1 : Cas pratique, session 2025

			Sujet n° 2 : Cas pratique, session 2023

			Épreuve n° 2 – Série de questions (concours externe)

			●Planning de révision

			●Méthodologie et conseils

			1. Présentation générale de l’épreuve

			2. La nature des questions posées

			3. L’exploitation des annexes

			Questions communes

			●Tout le cours

			

			1. Les collectivités territoriales

			2. Les inégalités sociales et la question de l’impôt

			3. Le système éducatif : enjeux et débat

			4. Les enjeux politiques, économiques et sociaux de l’immigration

			5. La mondialisation économique

			6. La gouvernance mondiale

			7. L’économie mondiale et le capitalisme financier

			8. L’enjeu de la crise européenne

			9. Les institutions européennes

			●Entrainements

			●Annales corrigées

			Sujet n° 1 : Questions communes, session 2024

			Sujet n° 2 : Questions communes, session 2023

			Option 1 – Gestion des ressources humaines dans les organisations

			●Tout le cours

			1. Les fonctions publiques

			2. Le statut de la fonction publique

			3. Les droits et les obligations des fonctionnaires

			4. La fonction publique de carrière

			5. La carrière du fonctionnaire

			6. La rémunération

			7. Le dialogue social

			●Entrainements

			●Annales corrigées

			Sujet n° 1 : GRH, session 2022

			Sujet n° 2 : GRH, session 2024

			Option 2 – Comptabilité et finance

			●Tout le cours

			1. La fonction comptable dans l’entreprise

			2. Le mécanisme général de la TVA

			3. La comptabilisation de la TVA

			4. Mode de calcul et comptabilisation de la TVA à décaisser

			5. Les factures de doit

			6. Les factures d’avoir

			7. Les différentes catégories d’actif immobilisé

			

			8. La valeur d’entrée (ou valeur brute ou valeur d’origine) d’une immobilisation

			9. Les charges de personnel

			10. La comptabilisation des charges du personnel

			11. Les états de rapprochements bancaires

			12. Les principes comptables

			13. Les différentes catégories d’amortissements

			14. Le vocabulaire lié aux amortissements

			15. Les amortissements constants ou linéaires

			16. Les amortissements par unités d’oeuvre

			17. Les amortissements par composants

			18. La comptabilisation des annuités d’amortissements constants

			19. Les dépréciations et les provisions

			20. Les cessions d’immobilisations amortissables

			21. Les créances douteuses et irrécouvrables

			22. La procédure à suivre à l’inventaire concernant les créances douteuses

			23. Les provisions pour risques et charges

			24. Les charges à payer et les produits à recevoir

			25. Les charges et les produits constatés d’avance

			26. L’impôt sur les bénéfices

			27. La détermination du résultat de l’exercice

			28. Le seuil de rentabilité (SR)

			29. Les soldes intermédiaires de gestion (SIG)

			30. La capacité d’autofinancement (CAF)

			31. Le bilan fonctionnel

			●Entrainements

			●Annales corrigées

			Sujet n° 1 : Comptabilité et finance, session 2024

			Sujet n° 2 : Comptabilité et finance, session 2023

			Option 3 – Problèmes économiques et sociaux. Éléments essentiels de l’économie et des questions européennes

			●Tout le cours

			1. La monnaie et le financement de l’économie

			2. L’inflation et la politique de stabilité des prix

			3. La mondialisation de l’économie

			4. L’Union européenne et ses politiques communes

			5. Le développement et ses inégalités

			6. La politique économique de l’État

			7. Le chômage et les politiques de l’emploi

			●Entrainements

			

			●Annales corrigées

			Sujet n° 1 : Problèmes économiques et sociaux, session 2025

			Sujet n° 2 : Problèmes économiques et sociaux, session 2024

			Option 4 – Enjeux de la France contemporaine et de l’UE. Éléments essentiels du droit public et des questions européennes

			●Tout le cours

			1. La population française

			2. L’espace français, un espace largement urbanisé

			3. La région, réalité territoriale en évolution

			4. La France, un espace productif ouvert sur le monde

			5. Transports et connexion du territoire français aux échanges internationaux

			6. Les institutions françaises depuis 1958 : la Ve République

			7. La France depuis 1958 : aspects économiques, sociaux et culturels

			8. La France dans le monde

			9. La construction européenne, de la CECA à la zone euro

			10. L’Union européenne dans le monde

			●Entrainements

			●Annales corrigées

			Sujet n° 1 : Enjeux de la France contemporaine et de l’UE, session 2025

			Sujet n° 2 : Enjeux de la France contemporaine et de l’UE, session 2024

			Partie 3. Réussir les épreuves d’admission

			Entretien avec le jury (concours externe, interne et 3e voie)

			●Planning de révision

			●Méthodologie et conseils

			1. Rappels sur les attentes du concours

			2. La fiche individuelle de renseignement et le dossier RAEP

			3. L’entretien avec le jury

			●Les questions possibles du jury

			●Entrainements

			

			●Simulations d’entretien

		

		

	
		

		
			
				
					
					
				
				
					
							
							Partie 1

						
							
							[image: ]

						
					

					
							
							 

						
					

					
							
							
Avant de commencer

						
					

					
							
							●Votre concours, votre métier

							●Auto-évaluation

						
					

				
			

		

	
		

		
			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
Votre concours, votre métier

						
							
							
							[image: ]

						
					

				
			

			
				
					
					
				
				
					
							
							1 

						
							
							
Le métier de secrétaire administratif

						
					

				
			

			Devenir secrétaire administratif au sein des services centraux ou déconcentrés des ministères ou plus particulièrement devenir secrétaire administratif au sein de l’administration de l’Éducation nationale et de l’Enseignement supérieur suppose de réussir des concours qui, en externe ou en interne, permettent de valider des connaissances et des compétences utiles à l’exercice des fonctions exercées ultérieurement.

			
A. Missions des secrétaires ­administratifs

			Chargés de tâches administratives d’application, ils participent à la mise en œuvre des textes de portée générale dans les cas particuliers qu’ils ont à traiter. Ils remplissent des tâches administratives de gestion dans les domaines des ressources humaines, logistiques, financiers ou comptables. Ils peuvent être conduits à rédiger, animer des équipes et assurer des fonctions d’assistant de direction. Dans les grades supérieurs du corps (secrétaire administratif de classe supérieure ou de classe exceptionnelle), ils auront davantage de responsabilités, liées aux compétences qu’ils auront préalablement acquises.

			
B. Évolutions de carrière

			Les secrétaires administratifs de classe normale peuvent être promus au grade de secrétaire administratif de classe supérieure :

			– soit par la voie d’un examen professionnel (pour les fonctionnaires justifiant d’au moins un an dans le 4e échelon du grade de SA ou SAENES de classe normale et d’au moins trois années de services effectifs dans un corps, cadre d’emplois ou emploi de catégorie B ou de même niveau) ;

			– soit par la voie du choix après inscription sur un tableau d’avancement établi après avis de la commission administrative paritaire : pour les fonctionnaires justifiant d’au moins un an dans le 6e échelon du grade de SA ou SAENES de classe normale et d’au moins cinq années de services effectifs dans un corps, cadre d’emplois ou emploi de catégorie B ou de même niveau.
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							L’accès direct au grade de classe supérieure peut se faire également par la voie des concours externes ou internes (cf. arrêté du 20 décembre 2010).

							Le concours externe est ouvert dans les mêmes conditions que pour le concours de SA/SAENES de classe normale mais avec une exigence de diplôme différente. Les candidats doivent être titulaires d’un titre ou diplôme sanctionnant deux années de formation classée au moins au niveau 5 (DEUG, DEUST, BTS, DUT, etc.) ou d’une qualification reconnue comme équivalente à l’un de ces titres ou diplômes.

							Les épreuves sont de même nature. On retrouve notamment une épreuve de cas pratique, dont une correction est proposée dans cet ouvrage.

						
					

				
			

			Les secrétaires administratifs de classe supérieure peuvent être promus au grade de secrétaire administratif de classe exceptionnelle :

			– soit par la voie d’un examen professionnel (pour les fonctionnaires justifiant d’au moins deux ans dans le 5e échelon du grade de SA ou SAENES de classe supérieure et d’au moins trois années de services effectifs dans un corps, cadre d’emplois ou emploi de catégorie B ou de même niveau) ;

			– soit par la voie du choix après inscription sur un tableau d’avancement établi après avis de la commission administrative paritaire (pour les fonctionnaires justifiant d’au moins un an dans le 6e échelon du deuxième grade et d’au moins cinq années de services effectifs dans un corps, cadre d’emplois ou emploi de catégorie B ou de même niveau).

			
C. Les compétences du secrétaire administratif

			Plusieurs compétences sont transversales à toutes les fonctions de secrétaire
d’administration et peuvent être mobilisées dès votre première affectation :

			– savoir gérer son activité dans un calendrier et un cadre de gestion complexe ;

			– savoir faire preuve d’adaptabilité ;

			– mettre en œuvre des procédures et des règles ;

			– s’exprimer de façon claire et concise à l’écrit et à l’oral ;

			– utiliser les techniques de rédaction administratives (notes, courriers, documents simples d’information et de communication) ;

			– connaître les modes de fonctionnement des administrations publiques ;

			– savoir rendre compte ;

			– travailler en équipe ;

			– sens relationnel ;

			– encadrer et manager une équipe ;

			– posséder des qualités rédactionnelles ;

			– être autonome ;

			– savoir faire face à un imprévu.

			Ces compétences seront naturellement complétées au fil de vos expériences par d’autres qui seront à acquérir lors de vos différents postes :

			– connaissance de la réglementation de votre environnement professionnel ;

			– connaissance des politiques publiques, dispositifs et procédures propres au champ d’intervention de votre administration ;

			

			– utiliser les bases de données ;

			– utiliser les techniques de gestion administrative et de secrétariat (application) ;

			– itiliser les logiciels spécifiques à l’activité.

			Enfin certaines compétences sont spécifiques aux métiers exercés, en voici deux exemples parmi les nombreux possibles.

			●Domaine budgétaire, financier et comptable :

			– analyse des données comptables et financières (notion de base) ;

			– finances publiques ;

			– règles et techniques de la comptabilité ;

			– systèmes d’information budgétaires et financiers ;

			– marchés publics.

			●Domaine des ressources humaines :

			– connaissances générales de la gestion des ressources humaines ;

			– sens aigu de la confidentialité ;

			– accueillir les populations concernées.

			
D. La rémunération du secrétaire administratif

			La rémunération servie pour un SAENES est construite à partir d’un indice qui progresse au fil de votre carrière et des examens professionnels que vous pourrez passer. Cet indice est à multiplier par une valeur, le point d’indice (depuis le 1er juillet 2023, la valeur mensuelle du point d’indice s’élève à 4,92 €), afin de connaître une partie de la rémunération servie. Ce mécanisme et ce montant sont identiques pour toutes les personnes ­SAENES quel que soit l’employeur public concerné (et à vrai dire, pour tous les fonctionnaires quels que soient la catégorie et le grade).

			Cependant, cette rémunération est à compléter par un régime indemnitaire variable selon les fonctions exercées (un logement de fonction est même possible dans certains cas), des primes diverses, la politique salariale de l’employeur public et la situation personnelle de l’agent. Il est donc difficile de définir à l’avance le montant de la rémunération qui sera perçue.

			Pour plus de précisions et des éléments détaillés vous pouvez vous reporter aux informations suivantes :

			– https://www.education.gouv.fr/le-metier-de-secretaire-administratif-de-l-education-nationale-et-de-l-enseignement-superieur-saenes-7193 ;

			– https://www.fonction-publique.gouv.fr/etre-agent-public/ma-remuneration.
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Les épreuves du concours de secrétaire administratif de classe normale

						
					

				
			

			
A. Le concours externe

			
1. Les épreuves d’admissibilité

			Le concours externe comporte deux épreuves d’admissibilité.

			●Une première épreuve, d’une durée de 3 heures et affectée du coefficient 3, consiste en la résolution d’un cas pratique avec une mise en situation à partir d’un dossier documentaire. Ce dossier peut comporter des graphiques et des données chiffrées. Le thème du dossier relèvera d’une problématique relative aux politiques publiques (le plus souvent ciblée sur les politiques publiques mises en œuvre par l’administration organisatrice du concours). Après une présentation détaillée des attentes du jury destinée à mettre le candidat en situation de travail, le sujet proposera plusieurs questions que le candidat devra toutes traiter.

			●Une deuxième épreuve, d’une durée de 3 heures et affectée du coefficient 2 (coefficient 1 pour les questions communes et de capacité de raisonnement et coefficient 1 pour les questions relatives à l’option), consiste en une série de 6 à 9 questions à réponse courte comprenant des questions communes et des questions propres à l’option choisie. 

			Les options à choisir sont : 

			– gestion des ressources humaines dans les organisations ;

			– comptabilité et finance ;

			– problèmes économiques et sociaux (pour la classe supérieure : éléments essentiels de l’économie et des questions européennes) ;

			– enjeux de la France contemporaine et de l’Union européenne (pour la classe supérieure : éléments essentiels du droit public et des questions européennes).
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							Pour chaque option, le candidat dispose d’un ou plusieurs documents en rapport avec la question posée, sachant qu’un même texte peut servir de support à plusieurs questions. De la même manière, à partir d’un ou de plusieurs documents, les questions communes portent sur des connaissances générales, permettant d’évaluer l’ouverture au monde du candidat, son intérêt pour les politiques publiques, les valeurs du service public et de tester sa capacité de raisonnement.

						
					

				
			

			
2. L’épreuve orale d’admission

			Les candidats admissibles sont ensuite soumis à une épreuve orale d’admission. 

			Cette épreuve dure 25 minutes dont un exposé de 10 minutes du candidat. Ce dernier aura eu 25 minutes de préparation. Le coefficient de l’épreuve d’admission est de 4. Il s’agit d’un entretien avec le jury à partir d’un texte court relatif à un sujet de société en rapport avec le rôle des administrations ou portant sur une politique publique comportant une ou deux questions auxquelles le candidat doit répondre, visant à apprécier les qualités personnelles du candidat, son potentiel, son comportement face à une situation concrète, le cas échéant sous forme de mise en situation. Pour cet entretien, le candidat déclaré admissible doit adresser une fiche individuelle de renseignements au service gestionnaire du concours à une date fixée par le service et avant le début des épreuves d’admission. Le jury dispose de cette fiche de renseignements pour la conduite de l’entretien qui suit l’exposé. Le modèle de fiche est présenté sur le site du ministère organisateur du concours dès l’ouverture des registres d’inscription.

			

			
B. Le concours interne

			
1. L’épreuve d’admissibilité

			Le concours interne comporte une épreuve unique d’admissibilité.

			D’une durée de 3 heures et affectée du coefficient 3, elle consiste en un cas pratique avec mise en situation à partir d’un dossier documentaire remis au candidat pouvant comporter des graphiques ainsi que des données chiffrées. Le dossier doit relever d’une problématique relative aux politiques publiques et comporte plusieurs questions précédées d’une présentation détaillée des attentes du jury destinée à mettre le candidat en situation de travail. 

			
2. L’épreuve orale d’admission

			Les candidats admissibles passent ensuite une épreuve unique et orale d’admission.

			Cet entretien oral dure 25 minutes dont dix minutes au plus d’exposé. Il est affecté du coefficient 4. Le candidat établit un dossier de reconnaissance des acquis de son expérience professionnelle, adressée à l’administration organisatrice du concours à une date indiquée dans l’arrêté d’ouverture du concours. Le candidat dispose de ce dossier et d’un guide d’aide au remplissage dès l’ouverture des registres d’inscription. Ce dossier est porté à la connaissance du jury. L’entretien vise à apprécier la personnalité, les aptitudes du candidat ainsi que sa motivation et à reconnaître les acquis de son expérience professionnelle. Le candidat pourra donc être interrogé sur des questions relatives aux connaissances administratives propres à l’administration, à la collectivité ou à l’établissement qui l’emploie.

		

	
		

		
			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
Auto-évaluation
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							Avant de débuter votre préparation au concours, évaluez-vous en répondant aux questions ci-dessous organisées par types de connais­sances.

							Plusieurs bonnes réponses sont possibles.

							Après ces séries de QCM, un corrigé et un bilan vous sont proposés.
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			1.En 2025, la France compte environ :

			[image: ] a. 24 975 communes

			[image: ] b. 34 955 communes

			[image: ] c. 51 525 communes

			[image: ] d. 86 775 communes

			2.La dette publique française représente plus de :

			[image: ] a. 62 % du PIB.

			[image: ] b. 72 % du PIB.

			[image: ] c. 112 % du PIB.

			[image: ] d. 132 % du PIB.

			3.Lequel de ces trains à grande vitesse n’a aucun rapport avec la SNCF ?

			[image: ] a. Thalys

			[image: ] b. Ouigo

			[image: ] c. Lyria

			[image: ] d. Frecciarossa

			4.En 2025, le nombre d’élèves accueillis par le primaire et le secondaire est d’environ :

			[image: ] a. 8 millions

			[image: ] b. 10 millions

			[image: ] c. 12 millions

			[image: ] d. 15 millions

			5.En 2025, les enseignants du primaire et du secondaire public et privé sont environ :

			[image: ] a. 651 400

			[image: ] b. 881 400

			[image: ] c. 1 million

			[image: ] d. 1,18 million

			6.Les plus gros porte-conteneurs transportent environ :

			[image: ] a. 12 300 EVP

			[image: ] b. 19 200 EVP

			[image: ] c. 24 100 EVP

			[image: ] d. 29 300 EVP

			7.L’ONU :

			[image: ] a. est créée en 1945 et son Conseil de sécurité comprend notamment 5 membres permanents

			[image: ] b. est créée en 1955 et son Conseil de sécurité comprend notamment 5 membres permanents

			[image: ] c. est créée en 1945 et son Conseil de sécurité comprend notamment 10 membres permanents

			[image: ] d. est créée en 1955 et son Conseil de sécurité comprend notamment 10 membres permanents

			8.Le 9 mai est la journée de l’Europe en souvenir :

			[image: ] a. de la proposition du plan Monnet de 1950, début de la construction européenne

			[image: ] b. de la signature du traité de Rome de 1957, instituant la CEE

			[image: ] c. de la signature du traité de Maastricht en 1992

			[image: ] d. de la mise en circulation de l’euro en 2002
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			9.Le terme GPEC signifie :

			[image: ] a. gestion progressive de l’emploi et des compétences

			[image: ] b. gestion prospective de l’emploi et de la communication

			[image: ] c. gestion partielle de l’emploi et de la compétence

			[image: ] d. gestion prévisionnelle de l’emploi et des compétences

			10.À quoi sert la GRH ?

			[image: ] a. Garantir le mieux-être des personnels de l’entreprise

			[image: ] b. Définir la politique de l’entreprise

			[image: ] c. Contribuer à la compétitivité de l’entreprise

			[image: ] d. Veiller à la concordance des personnels et de l’outil de production

			11.Ils font partie des compléments du salaire :

			[image: ] a. les avantages en nature

			[image: ] b. les congés payés

			[image: ] c. les indemnités maladie

			[image: ] d. le plan d’épargne en actions

			12.Quelles méthodes peut-on employer pour recruter un collaborateur ?

			[image: ] a. Jeux de rôle

			[image: ] b. Mises en situation

			[image: ] c. Analyse du thème astral

			[image: ] d. Tests de compétences professionnelles

			

			13.L’évaluation du personnel s’effectue par :

			[image: ] a. un entretien annuel d’évaluation

			[image: ] b. un bilan de compétences

			[image: ] c. un examen mensuel

			[image: ] d. une mutation provisoire dans un autre service

			14.Quels sont les éléments qui définissent les conditions de travail ?

			[image: ] a. Le profil du poste

			[image: ] b. La rémunération 

			[image: ] c. Les horaires de travail

			[image: ] d. Le caractère répétitif des gestes à accomplir

			15.Le bilan social est utile pour :

			[image: ] a. faciliter le dialogue avec les représentants du personnel

			[image: ] b. préparer les mutations internes

			[image: ] c. concevoir la GPEC de l’entreprise

			[image: ] d. mesurer la politique sociale de l’entreprise

			16.La qualité du climat social d’une entreprise se mesure par :

			[image: ] a. l’ensemble des conditions de travail

			[image: ] b. l’ambiance ou l’atmosphère générale dans l’entreprise

			[image: ] c. les conflits larvés entre le personnel et la direction

			[image: ] d. l’absence de communication interne
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			17.Les comptes d’actif d’un bilan :

			[image: ] a. présentent tous des soldes débiteurs

			[image: ] b. présentent tous des soldes créditeurs

			[image: ] c. présentent des soldes débiteurs ou créditeurs

			18.Les comptes de variations de stocks de produits en-cours se trouvent :

			[image: ] a. dans les charges du compte de résultat avec le signe « – »

			[image: ] b. dans les produits du compte de résultat

			[image: ] c. à l’actif du bilan

			19.Parmi les éléments suivants, indiquez celui qui correspond à une immobilisation.

			[image: ] a. frais de constitution

			[image: ] b. titres acquis à des fins spéculatives

			[image: ] c. caution reçue

			20.On crédite :

			[image: ] a. un compte d’actif lorsqu’il diminue

			[image: ] b. un compte d’actif lorsqu’il augmente

			[image: ] c. un compte de passif lorsqu’il diminue

			

			21.Sur une facture de 495,00 € TTC, quel est le montant de la TVA à 20 % ?

			[image: ] a. 95,00 €

			[image: ] b. 99,00 €

			[image: ] c. 82,50 €

			22.Une entreprise acquiert une machine à calculer pour 200 € :

			[image: ] a. elle doit obligatoirement l’enregistrer en immobilisations

			[image: ] b. elle doit obligatoirement l’enregistrer en charges

			[image: ] c. elle peut l’enregistrer en charges

			23.Le 01/01/N, le stock de produits finis de la société A était de 20 K€. Pendant N, l’entreprise a vendu pour 500 K€ de produits finis. Le 31/12/N il reste 70 K€ de produits finis. À combien s’élève la production stockée ?

			[image: ] a. 70 000 €

			[image: ] b. 50 000 €

			[image: ] c. 550 000 €

			24.Une société perçoit des intérêts à la suite d’un placement qu’elle a effectué auprès de sa banque.

			[image: ] a. Elle débite le compte 512 « Banque » et crédite le compte 76 « Produits financiers ».

			[image: ] b. Elle crédite le compte 512 « Banque » et débite le compte 66 « Charges financières ».

			[image: ] c. Elle crédite le compte 512 « Banque » et débite le compte 76 « Produits financiers ».

			
				
					
				
				
					
							
							Problèmes économiques et sociaux 

						
					

				
			

			25.Une pièce de deux euros est une monnaie :

			[image: ] a. marchandise

			[image: ] b. métallique

			[image: ] c. divisionnaire

			[image: ] d. commune

			26.Quel effet n’a pas l’inflation ?

			[image: ] a. des taux d’intérêt élevés

			[image: ] b. un gain en compétitivité des exportations

			[image: ] c. l’illusion d’un enrichissement à cause d’un gain nominal

			[image: ] d. la perte en valeur de la monnaie

			27.La zone de libre échange d’Amérique du Nord s’appelle désormais en français :

			[image: ] a. ALENA

			[image: ] b. NAFTA

			[image: ] c. ACEUM

			[image: ] d. ASEAN

			

			28.L’Union européenne a reçu cette appellation :

			[image: ] a. en 1951

			[image: ] b. en 1957

			[image: ] c. en 1993

			[image: ] d. en 2004

			29.Le PIB d’un pays permet de mesurer :

			[image: ] a. sa richesse

			[image: ] b. son développement

			[image: ] c. son poids économique

			[image: ] d. sa croissance

			30.Le système SWIFT est :

			[image: ] a. une messagerie sécurisée pour les virements entre grandes banques

			[image: ] b. un fonds de compensation entre banques centrales

			[image: ] c. un système de transfert de fonds entre grandes banques

			[image: ] d. un réseau d’information entre grandes banques

			31.En France, le chômage est actuellement d’environ :

			[image: ] a. 6,3 % de la population active

			[image: ] b. 7,3 % de la population active

			[image: ] c. 8,3 % de la population active

			[image: ] d. 10,3 % de la population active

			32.La monnaie unique est entrée en circulation en France en :

			[image: ] a. 1992

			[image: ] b. 1999

			[image: ] c. 2002

			[image: ] d. 2005

			
				
					
				
				
					
							
							Enjeux de la France ­contemporaine et de l’UE

						
					

				
			

			33.La population française est d’environ :

			[image: ] a. 48 millions d’habitants

			[image: ] b. 58 millions d’habitants

			[image: ] c. 68 millions d’habitants

			[image: ] d. 78 millions d’habitants

			34.Grâce à ses possessions outre-mer, la ZEE française est :

			[image: ] a. la 1re au monde par sa superficie

			[image: ] b. la 2e

			[image: ] c. la 3e

			[image: ] d. la 4e

			35.L’entretien des lycées est une compétence :

			[image: ] a. de l’État

			[image: ] b. de la région

			[image: ] c. du département

			[image: ] d. des communautés de communes

			36.En 2025, le PIB français est d’environ :

			[image: ] a. 14 900 milliards de dollars et le 4e mondial.

			[image: ] b. 3 000 milliards de dollars et le 7e mondial.

			[image: ] c. 1 900 milliards de dollars et le 8e mondial.

			[image: ] d. 300 milliards de dollars et le 12e mondial.

			37.L’agence européenne de garde-côtes et de garde-frontières est appelée aussi :

			[image: ] a. Europol

			[image: ] b. Interpol

			[image: ] c. Frontex

			[image: ] d. Spontex

			38.Lequel de ces pays n’est pas membre de l’Union européenne ?

			[image: ] a. La Croatie

			[image: ] b. La Serbie

			[image: ] c. La Slovénie

			[image: ] d. La Roumanie

			39.La langue française est parlée dans le monde par environ :

			[image: ] a. 250 millions de locuteurs

			[image: ] b. 300 millions de locuteurs

			[image: ] c. 350 millions de locuteurs

			[image: ] d. 400 millions de locuteurs

			40.La zone euro comprend :

			[image: ] a. 12 pays

			[image: ] b. 20 pays

			[image: ] c. 22 pays

			[image: ] d. 27 pays

			
				
					
					
				
				
					
							
							
							Corrigés

						
					

				
			

			Questions communes

			1 b. ; 2 c. ; 3 d. ; 4 c. ; 5 b. ; 6 c. ; 7 a. ; 8 a.

			Gestion des ressources humaines dans les organisations

			9 d. ; 10 a. et c. ; 11 a. ; 12 a., b. et d. ; 13 a. et b. ; 14 c. et d. ; 15 a., c. et d. ; 16 b.

			Comptabilité et finance

			17 c. ; 18 b. ; 19 a. ; 20 b. ; 21 c. ; 22 c. ; 23 b. ; 24 a.

			

			Problèmes économiques et sociaux

			25 c. ; 26 b. ; 27 c. ; 28 c. ; 29 c. ; 30 a. ; 31 c. ; 32 c.

			Enjeux de la France contemporaine et de l’UE

			33 c. ; 34 b. ; 35 b. ; 36 b. ; 37 c. ; 38 b. ; 39 b. ; 40 b.

			Tableau d’analyse du score

			
				
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							
							Réponses correctes

						
							
							Vous avez entre 0 et 3 réponses correctes

						
							
							Vous avez entre 4 et 6 réponses correctes

						
							
							Vous avez 7 ou 8 réponses correctes

						
					

				
				
					
							
							Questions communes

						
							
							… /8

						
							
							Votre résultat montre que vous devez travailler à fond les questions communes. Les éléments de cours (ici), l’entraînement (ici) et les annales corrigées (ici) vous aideront à mettre toutes les chances de votre côté pour réussir !

						
							
							Rendez-vous ici et prenez connaissance des éléments de cours proposés. 

							Testez ensuite vos acquis grâce à l’entraînement (ici) et aux annales corrigées (ici). Vous y êtes presque !

						
							
							Bravo ! Consolidez vos connaissances 
en lisant les éléments de cours (ici) et continuez de vous exercer avec l’entraînement (ici) et annales corrigées (ici).

						
					

					
							
							Gestion des ressources humaines dans les organisations

						
							
							… /8

						
							
							Votre résultat montre que vous devez travailler à fond la GRH. Les éléments de cours (ici), les entraînements (ici) et les annales corrigées (ici) vous aideront à mettre toutes les chances de votre côté pour réussir !

						
							
							Rendez-vous ici et prenez connaissance des éléments de cours proposés. 

							Testez ensuite vos acquis grâce aux entraînements (ici) et aux annales corrigées (ici). Vous y êtes presque !

						
							
							Bravo ! Consolidez vos connaissances en lisant les éléments de cours (ici) et continuez de vous exercer avec les entraînements (ici) et annales corrigées (ici).

						
					

					
							
							Comptabilité  et finance

						
							
							… /8

						
							
							Votre résultat montre que vous devez travailler à fond la comptabilité. Les éléments de cours (ici), les entraînements (ici) et les annales corrigées (ici) vous aideront à mettre toutes les chances de votre côté pour réussir !

						
							
							Rendez-vous ici et prenez connaissance des éléments de cours proposés. 

							Testez ensuite vos acquis grâce aux entraînements (ici) et aux annales corrigées (ici). Vous y êtes presque !

						
							
							Bravo ! Consolidez vos connaissances 
en lisant les éléments de cours (ici) et continuez de vous exercer avec les entraînements (ici) et annales corrigées (ici).

						
					

					
							
							

							Problèmes économiques  et sociaux

						
							
							… /8

						
							
							Votre résultat montre que vous devez travailler à fond les problèmes économiques et sociaux. Les éléments de cours (ici), les entraînements (ici) et les annales corrigées (ici) vous aideront à mettre toutes les chances de votre côté pour réussir !

						
							
							Rendez-vous ici et prenez connaissance des éléments de cours proposés. 

							Testez ensuite vos acquis grâce aux entraînements (ici) et aux annales corrigées (ici). Vous y êtes presque !

						
							
							Bravo ! Consolidez vos connaissances 
en lisant les éléments de cours (ici) et continuez de vous exercer avec les entraînements (ici) et les annales corrigées (ici).

						
					

					
							
							Enjeux de la France contemporaine et de l’UE

						
							
							… /8

						
							
							Votre résultat montre que vous devez travailler à fond les enjeux de la France et de l’UE. Les éléments de cours (ici), les entraînements (ici) et les annales corrigées (ici) vous aideront à mettre toutes les chances de votre côté pour réussir !

						
							
							Rendez-vous ici et prenez connaissance des éléments de cours proposés. 

							Testez ensuite vos acquis grâce aux entraînements (ici) et aux annales corrigées (ici). Vous y êtes presque !

						
							
							Bravo ! Consolidez vos connaissances 
en lisant les éléments de cours (ici) et continuez de vous exercer avec les entraînements (ici) et annales corrigées (ici).

						
					

				
			

		

	
		

		
			
				
					
					
				
				
					
							
							Partie 2
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Réussir les épreuves d’admissibilité

						
					

					
							
							●Épreuve n° 1 – Cas pratique (concours externe et interne)

							●Épreuve n° 2 – Série de questions (concours externe)

						
					

				
			

		

	
		

		
			
Épreuve n° 1 – 
Cas pratique (concours externe et interne)


			Coefficient 3

			[image: ]

			
				
					
					
				
				
					
							
							[image: ]

						
							
							3 heures

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							●Planning de révision

							●Méthodologie et conseils

							●Annales corrigées

						
					

				
			

		

	
		

		
			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
Planning de révision

						
							
							
							[image: ]

						
					

				
			

			Bonne nouvelle ! Il n’y a pas de révisions de fond à proprement parler puisque les sujets varient chaque année et qu’il ne serait raisonnablement pas possible de tenter de couvrir toutes les possibilités tant la matière est riche. La philosophie de l’épreuve de cas pratique est justement de voir comment vous abordez un sujet inconnu.

			Néanmoins, quelques points doivent faire partie de vos bagages pour vous permettre de traiter les sujets avec efficacité.

			●Premier point : la méthodologie de travail du cas pratique exposée ci-après doit être maîtrisée afin de vous permettre de disposer de vos repères et de ne pas perdre un temps précieux lors de l’épreuve. Ainsi vous pourrez vous exercer avec les sujets d’annales. Si possible, faites-le au moins une fois dans les conditions de l’épreuve du jour J en y consacrant une plage de 3 heures.

			Après avoir traité un sujet vous pouvez consacrer 30 minutes à un retour d’expérience sur le sujet traité et analyser la correction proposée. Pour cela, utilisez la fiche de retour d’expérience suivante avant de lire la proposition de correction.

			
				
					
					
				
				
					
							
							Entraînement au cas pratique

							Retour d’expérience

						
					

					
							
							Quels sont les points forts de cet entraînement ?

							Citez-en 5 au maximum

						
							
							Quelle(s) difficulté(s) ai-je rencontré ?

							Citez-en 5 au maximum

						
					

					
							
							 

							 

							 

							 

							 

						
							
							 

							 

							 

							 

							 

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							Comment puis-je m’améliorer ?

						
					

					
							
							Identifiez 3 actions dont une rapide à mettre en œuvre

						
					

					
							
							Action 1

							 

							Action 2

							 

							Action 3

							 

						
					

				
			

			●Second point : il est important que vous connaissiez l’organisation administrative de l’État et le fonctionnement de ses services (centraux et déconcentrés) afin de bien comprendre et situer le sujet qui vous sera proposé. Cette connaissance de l’organisation de l’État vous permettra de bien vous imprégner du sujet et de comprendre ce qui est attendu. Savoir identifier le rôle d’un préfet, celui d’un recteur, comment sont organisés les services de l’État dans les territoires constituent, par exemple, des points d’appuis utiles.

			

			Vous pourrez également consulter les ressources proposées par le site Vie publique (https://www.vie-publique.fr/fiches/administration) et notamment les parties dédiées à l’administration centrale comme à l’administration territoriale de l’État.

			Vous pourrez opportunément compléter cela en consultant les sites web des ministères (éducation nationale, intérieur, justice, affaires sociales notamment) et de quelques préfectures (région et département) afin de bien cerner leur organisation ainsi que celle des services déconcentrés.

			Des fiches de révision des concepts abordés vous permettront de mieux ancrer ces apprentissages. 

			Vos révisions pourront donc être organisées sur le calendrier suivant :

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							
							contenu des révisions

						
							
							Nos outils

						
							
							Nos astuces

						
					

					
							
							Période 1

						
							
							Acquérir les bases de la méthode
et faire un test face à un sujet

							● Préparation à la méthodologie

							● Sujet 1 des annales

						
							
							voir ici

							voir ici

						
							
							Outil – Je gère 
mon temps

							[image: ]

							www.lienmini.fr/238620-01

						
					

					
							
							Période 2

						
							
							Acquérir et consolider vos connaissances

							● Révisions de l’organisation administrative et du fonctionnement de l’État (3 x 1 heure)

						
							
							Consultez le site Vie publique qui propose des fiches très utiles et à jour des réformes récentes : https://www.vie-publique.fr/fiches/administration

							Les ouvrages suivants abordent le sujet, vous pouvez vous y référer :

							• Droit public - Droit constitutionnel - Droit administratif (éditions Vuibert)

							• Politiques publiques (éditions Vuibert)

						
					

					
							
							Période 3

						
							
							Entraînement 

							● Sujet 2 des annales

						
							
							voir ici

						
							
							Méditation – 
Solide comme 
une montagne

							[image: ]

							www.lienmini.fr/7934-16

						
					

					
							
							Période 4

						
							
							Affiner vos connaissances 

							● Révisions de l’organisation administrative et du fonctionnement de l’État (2 heures)

						
							
							Voir supra

						
					

					
							
							Période 5

						
							
							Entraînement 

							● Sujet d’annales en ligne

						
							
							En ligne

						
					

					
							
							Période 6

						
							
							Entraînement

							● Sujet d’annales en ligne

						
							
							En ligne

						
					

					
							
							Période 7

						
							
							Préparation finale 

							● Veille informationnelle et révision de vos fiches

						
							
							Fil d’actualité en ligne

						
					

				
			

		

	
		

		
			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
Méthodologie et conseils
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1. Le jour de l’épreuve

						
							
							 

						
							
							 

						
					

				
			

			La veille de l’épreuve, si possible faire le vide, se reposer, se distraire et se coucher à une heure raisonnable. Dans l’idéal, il est préférable d’arriver la veille si vous n’habitez pas à proximité du lieu des épreuves. N’hésitez pas à reconnaître les lieux (topographie, transports en commun desservant le lieu, proximité de lieux de restauration, etc.) pour ne pas vous surcharger inutilement en stress le jour de l’épreuve.

			
				
					
					
				
				
					
							
							1 

						
							
							Votre cadre spatial

						
					

				
			

			La salle choisie par l’administration organisatrice peut vous surprendre. Ce peut être une salle dans un lycée ou collège, une halle des sports aménagée ou des salles dédiées spécifiquement à des épreuves de concours ou d’examen. Vous ne devez pas vous laisser impressionner par ce cadre inhabituel qui peut être intimidant. Appliquez des techniques de relaxation au besoin. Votre stress est normal. Il est logique que vous ne soyez pas à l’aise. Ne vous inquiétez pas, ne focalisez pas sur cela. Vous oublierez rapidement ces désagréments une fois le sujet déposé sur votre table.

			
				
					
					
				
				
					
							
							2 

						
							
							Votre cadre temporel

						
					

				
			

			Vous disposez de 3 heures pour traiter le sujet. Cela peut vous sembler excessivement long au premier abord mais chaque minute compte. Il est donc indispensable que vous disposiez d’un moyen de décompte du temps (montre, chronomètre, réveil, pas de téléphone portable). Vous retirerez des bénéfices certains à vous être entraîné en temps réel pour traiter des sujets d’annales.

			
				
					
					
				
				
					
							
							3 

						
							
							Votre matériel

						
					

				
			

			Vous avez donc avec vous :

			– de quoi écrire et de préférence le stylo que vous avez l’habitude d’utiliser. Choisissez une encre sombre afin de faciliter la lecture du correcteur ;

			– une montre ;

			– des stylos de couleurs, un crayon à papier, une gomme, un correcteur, une règle ou un double décimètre ;

			– une bouteille d’eau ;

			– de quoi grignoter en cas de besoin (évitez les emballages bruyants, les aliments collants, coulants…) ;

			– des mouchoirs.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
2. La lecture et l’analyse du sujet

						
							
							 

						
							
							 

						
					

				
			

			
				
					
					
				
				
					
							
							

							1 

						
							
							Une mise en situation

						
					

				
			

			L’épreuve de cas pratique avec mise en situation qui vous est proposée comprend au maximum 20 pages dédiées au dossier documentaire et une page contenant l’énoncé du cas pratique.

			Le thème de l’épreuve est vaste car il doit permettre d’aborder une problématique relative aux politiques publiques. Cependant, le jury doit faire apparaître également dans l’énoncé du sujet ses attentes détaillées ainsi que des questions afin que les candidats soient mis en situation de travail.

			Il est donc impératif que vous preniez le temps de lire l’énoncé. C’est le document principal. Tout contresens peut être lourd de conséquences.

			Ne vous y trompez pas : il s’agit là d’une étape essentielle, la lecture des documents est pour le moment secondaire.

			En effet, le sujet est conçu pour vous mettre dans une situation professionnelle analogue à celle qui pourrait être la vôtre une fois le concours réussi.

			Pour vous y aider, vous êtes explicitement positionné dans une administration, une direction, un service d’une entité administrative où des SAENES sont susceptibles d’exercer.

			Une commande est passée par un acteur et vous devez y répondre précisément.
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							Pour l’épreuve de cas pratique, ce ne sont ni une dissertation ni une note de synthèse qui sont attendues. 

						
					

				
			

			
				
					
					
				
				
					
							
							2 

						
							
							Un exemple

						
					

				
			

			Vous êtes responsable d’une cellule financière et de gestion des achats de la direction départementale de la protection des populations et des territoires du département X. La réunion qui s’est tenue sous l’égide du secrétaire général a convenu d’une mise en œuvre pour le 1er janvier prochain de la nouvelle organisation du parc de photocopieurs.

			Le directeur des achats, votre chef de service, vous demande une note sur les modalités de renouvellement du marché de location des photocopieurs et les modalités pratiques pour le mettre en place simultanément ou selon un échéancier sur les trois sites d’implantation des services de l’état dans le  département.

			
A. Ce qu’il ne faut pas faire

			Il ne s’agit pas de rédiger une dissertation sur le Code de la commande publique et les différentes formes de marchés publics qui sont envisageables.

			
B. Ce qui est attendu

			La réponse doit prendre en compte les éléments du contexte qui vous sont donnés. Le département en question, ses particularités, l’implantation des services en trois lieux (par exemple en terme de délai de maintenance des photocopieurs) et le renouvellement du marché de location de photocopieurs à passer (le marché de renouvellement doit être passé, c’est un élément du sujet non négociable), le calendrier de déploiement.

			

			Votre réponse doit montrer que vous vous positionnez en tant que responsable de la ­cellule financière et de gestion dans les éléments que vous apporterez (constats, conseils, présentation des procédures à respecter, etc.). La date de mise en œuvre est fixée – le 1er janvier prochain – et fait donc partie des éléments à instruire en vue de la note.

			Cet exemple vise à vous faire comprendre la grande attention que vous devez attacher à la lecture du sujet. Chacun des éléments qui le compose a son importance et ne doit pas être ignoré à ce stade de votre travail. Il faut vous appuyer sur son contenu pour vous imaginer en situation professionnelle. Vous devez intégrer ces éléments dans votre réflexion et votre manière d’aborder le traitement du sujet. Imaginez-vous en fonction et ayant à répondre à cette demande.

			Le sujet contient également la trame, la structure de ce qui est attendu. Ici c’est une note, mais la nature de ce qui est demandé peut être très variable et le contenu orienté (par exemple, en imposant des points à aborder). Ces points importants vous sont imposés ou très fortement suggérés par le jury au travers de questions ou précisions. Ils ne doivent pas être ignorés ou délaissés. S’ils sont demandés, ils doivent être traités dans votre copie. Cependant, l’ordre dans lequel ils sont mentionnés peut éventuellement faire l’objet de modifications qui vous sembleraient pertinentes.

			Vous avez donc maintenant connaissance de ce qui est attendu de vous et du contexte de fond : marché public de renouvellement de photocopieurs, pour reprendre l’exemple précité.

			À ce stade du travail, deux étapes essentielles sont donc à respecter :

			– première étape : lire le sujet ;

			– seconde étape : encore lire le sujet.

			Ceci réalisé, vous êtes donc en mesure de préciser les thématiques abordées, les points saillants du sujet. Tout cela vous permet de construire une grille de lecture que vous mettrez à profit lors de l’analyse détaillée des documents.

			Cependant, avant d’analyser les documents, il est nécessaire de procéder à un survol du dossier documentaire.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
3. Le dossier documentaire

						
							
							 

						
							
							 

						
					

				
			

			
				
					
					
				
				
					
							
							1 

						
							
							La nature des documents

						
					

				
			

			Le dossier documentaire d’appui de traitement du sujet comporte au maximum 20 pages de documents dont la provenance et la nature sont très variables.

			En voici une liste non exhaustive basée sur les documents des sujets des dernières années :

			– articles de presse ;

			– extraits de documents officiels juridiques comme des textes législatifs, réglementaires, des circulaires, directives, jurisprudences, etc. ;

			– extraits de documents produits par des personnes publiques : rapports, écrans de pages de sites web d’administrations, courriers officiels, communiqués de presse, dossiers de presse, etc. ;

			– documents statistiques, financiers, techniques, etc. ;

			

			– lettres d’usagers, d’associations, d’organisations syndicales, d’entreprises, etc.

			Ces documents d’appui vous apportent les éléments techniques et de fond pour construire votre réponse. Ne soyez pas inquiet de ne pas être un expert du sujet. Vous n’êtes pas censé connaître la matière du sujet pour pouvoir répondre (les textes cadrant le concours mentionnent une problématique relative aux politiques publiques, cela embrasse beaucoup de sujets potentiels à maîtriser).

			Les documents sont donc importants et doivent être lus au moins une fois. Cependant, leur ordre de lecture et degré d’analyse comme d’utilisation sont variables.

			Un premier tour d’horizon doit vous permettre de prendre connaissance des documents et de leur nature. Pour pouvoir organiser votre réponse, vous devez les hiérarchiser afin de les utiliser à bon escient.

			
				
					
					
				
				
					
							
							2 

						
							
							Le survol du contenu du dossier documentaire

						
					

				
			

			Tout d’abord, prenez le temps de lire le cartouche de présentation du dossier documentaire qui figure avec l’énoncé.

			Exemple de cartouche :

			
				
					
					
				
				
					
							
							Documents joints (ce dossier contient 18 pages) :

						
							
					

					
							
							DOC 1 Plaquette d’information du brevet d’aptitude aux fonctions d’animateur –

							(site internet www.jeunes.gouv.fr/bafa-bafd - janvier 2018) 

						
							
							page 3

						
					

					
							
							DOC 2 « Obligations en matière de protection des données personnelles »

							(site internet Service-public-pro.fr – article du 12/06/2017)

						
							
							page 4

						
					

					
							
							DOC 3 Article du 13/12/2017 – « Projet de loi relatif à la protection des données  personnelles »

							(site internet Ministère de la Justice – décembre 2017)

						
							
							page 5

						
					

					
							
							DOC 4 « Règlement européen sur la protection des données : se préparer en 6 étapes »

							(Plaquette d’information de la CNIL – mars 2017) 

						
							
							pages 6 à 13

						
					

					
							
							DOC 5 « Plus de droits pour vos données » 

							(Plaquette d’information de la CNIL – janvier 2016) 

						
							
							page 14

						
					

					
							
							DOC 6 « Le règlement européen sur la protection des données vous concerne » 

							(RGPD Fiche 1 – Agence française de la santé numérique – novembre 2017) 

						
							
							pages 15 et 16

						
					

					
							
							DOC 7 Extrait du règlement (UE) 2016/679 du parlement européen et du conseil du 27 avril 2016 relatif à la protection des personnes physiques à l’égard du traitement des données à caractère personnel et à la libre circulation de ces données, et abrogeant la directive 95/46/CE (règlement général sur la protection des données) (Journal officiel de l’union européenne)

						
							
							pages 17 à 20 

						
					

				
			

			Ceci vous permet de prendre rapidement connaissance de la teneur d’ensemble des documents qui vous sont proposés. Vous repérerez ainsi les différents types de documents et leur longueur car le nombre de pages est mentionné.

			Ensuite, vous pouvez procéder au survol des documents. Il n’est pas question ici de les lire dans le détail. Votre lecture est une lecture d’ensemble, globale. Elle vous permet de vous familiariser avec le contenu du dossier et d’apprécier la facilité de lecture des documents, s’ils sont aérés, s’ils comportent des schémas, s’ils paraissent complexes, etc.

			Cette recommandation de survol des documents est particulièrement indiquée pour les documents juridiques. Il ne saurait être question de les lire en détail à ce stade. En effet, leur exploitation doit être minutieuse et effectuée en fonction de critères précis d’utilisation déterminés en fonction du sujet et de la commande. Sinon vous courez le risque de vous perdre dans les détails, des options inutiles ou des impasses et de perdre un temps précieux.

			Les données statistiques, potentiellement présentes, ne peuvent pas non plus faire l’objet d’une exploitation immédiate.

			Ce tour d’horizon réalisé, vous pouvez passer à une lecture plus détaillée, mais pour cela il faut déterminer un ordre de lecture du sujet.
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			Il vous faut déterminer un ordre efficace de lecture des documents afin de ne pas perdre de temps. Pour cela vous pouvez dégager des thèmes à partir de la grille de lecture élaborée grâce au sujet et combiner cela avec la nature et la portée des documents.

			En premier lieu, ce sont les documents permettant une approche globale qui doivent être privilégiés.

			Ainsi, les articles de journaux, les notices de présentation de dispositif, les documents de synthèse, les circulaires sont des documents précieux à prioriser car ils permettent d’éclairer les autres documents.

			Ensuite viennent les autres documents, plus techniques, plus spécifiquement dédiés à un point précis du sujet.

			La lecture d’ensemble vous permet de les positionner les uns par rapport aux autres.

			À ce stade, vous pouvez éventuellement commencer à noter des idées, souligner des points, marquer des balises d’alerte (à préciser/important/curieux/ etc.), mais vous êtes encore dans une lecture rapide des documents. Leur exploitation plus détaillée constitue l’étape suivante.

			Les corrections des annales proposées dans cet ouvrage contiennent toutes des illustrations des modalités de détermination de l’ordre conseillé des documents.
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			Une fois le dossier documentaire compulsé, les documents survolés et resitués les uns par rapport aux autres, il est temps de procéder à leur analyse détaillée.

			Pour cela, chaque document doit être lu attentivement et annoté, exploité en fonction de la grille de lecture que vous aurez déterminée lors de la lecture du sujet.

			Si vous vous sentez en difficulté sur cette grille de lecture, il peut être utile de détacher la feuille comportant le sujet pour l’avoir rapidement à disposition afin de vous y reporter lors de l’analyse détaillée des éléments du dossier documentaire.

			Votre exploitation des documents doit être guidée par deux termes :

			– efficacité : ne relisez pas les documents plusieurs fois. Une lecture, éventuellement une relecture pour des documents complexes, suffit.

			– efficience : votre lecture active des documents vous permet d’en exploiter le contenu rapidement et de manière adaptée à votre grille de lecture.
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			N’oubliez pas :

			– de resituer le document dans son contexte : auteur, date, chronologie, public visé, nature du document, etc. Vous éviterez ainsi les contresens ;

			

			– de le resituer dans la hiérarchie des normes, s’il s’agit d’un document à valeur juridique afin de pouvoir être certain de la portée qu’il convient de lui donner. Une loi prime nécessairement sur un décret ou un arrêté. La circulaire d’application d’une loi ou d’un décret n’a normalement pas de valeur en elle-même. Ce sont la loi ou le décret qui sont les réels textes normatifs en dépit du fait que la circulaire est plus opérationnelle. Vous devez maîtriser ces techniques de hiérarchie des normes. Si vous sentez qu’il s’agit là d’un point faible de votre préparation, renforcez-le.
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			Lors de votre lecture-analyse, vous devez prendre des notes et le faire en reformulant immédiatement. Cette reformulation immédiate vous fait gagner du temps et vous permet de vous concentrer sur le sens de votre propos. Les seuls textes qu’il convient de recopier tels quels sont les textes juridiques afin d’en respecter l’intégrité et le sens juridique qui pourrait être altéré par une reformulation.

			Exceptionnellement, certains documents (articles de journaux, discours…) peuvent être cités expressément, mais ce cas de figure est rare.

			N’hésitez pas à être sélectif. Le dossier documentaire fait 20 pages et, au vu du temps que vous pouvez accorder à sa lecture et son exploitation, le temps est compté : en moyenne un peu moins de 3 minutes par page. Vous comprenez aisément que vous devez être efficace et efficient. Là encore, l’entraînement est une excellente méthode pour y arriver. En effet, une fois le dossier documentaire exploité, il vous reste le plan de votre réponse à confirmer ou construire avant de passer à la rédaction de votre copie.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
5. Le plan de votre réponse
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			Par rapport à la note de synthèse ou à la dissertation, il y a une différence majeure. Le plan de votre réponse au cas pratique est construit en s’affranchissant des règles d’équilibre entre les parties et les sous-parties.

			La dimension professionnelle du sujet trouve là une de ses manifestations principales. Le cas pratique appelle un certain nombre de réponses dont il est possible qu’elles ne soient pas de longueur égale. Il se peut même que vous ayez à produire plusieurs documents : une note explicative d’un dispositif, une annexe de mise en œuvre et un exemple de lettre de réponse à un administré. Dès lors, il est manifeste que le plan en deux ou trois parties avec des sous-parties équilibrées n’est pas compatible avec cette forme de réponse.
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			Cependant, l’absence de plan équilibré ne signifie pas que votre réponse est dépourvue de structuration. Il y a nécessairement une trame, une structure qui organise votre réponse. Vous devez être attentif à cela. La structuration de votre note va vous permettre de répondre au sujet posé en conservant la logique d’ensemble de votre copie.

			

			Le sujet du cas pratique vous donne les grandes directions à suivre et des questions additionnelles balisent votre chemin.

			Ce sont là des points structurants de votre réponse. Ils cadrent la demande, le contexte. Vous devez les intégrer. Vous pourrez les suivre, vous ne ferez pas de hors sujet et vous aurez répondu aux questions posées. Cependant, rien ne vous interdit, si cela permet une meilleure compréhension du cas pratique, d’intégrer ces éléments dans un plan qui vous sera propre. L’effort de réflexion sera apprécié par le jury, à condition que cela ne soit pas une façon d’éluder une des questions posées.
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			Le plan de votre réponse au cas pratique déterminé, vous pouvez maintenant le dérouler dans le détail de sa structure. N’hésitez pas à utiliser plusieurs feuilles pour cela. Numérotez-les pour vous y retrouver aisément lorsque vous en serez à la rédaction de votre copie.

			Cette mise à plat de la structure va vous permettre de vérifier que toute la matière moissonnée lors de l’analyse des documents sera utilisée à bon escient. C’est également l’occasion de vérifier que vous n’avez rien oublié dans la commande. Une ultime vérification du sujet doit donc être faite à ce stade.

			Vous rédigerez les titres définitifs sur cette trame pour ne pas avoir à y revenir lors de la rédaction.

			Cette trame enrichie de vos idées va vous permettre de passer directement à la rédaction sans passer par l’étape du brouillon. Seule l’éventuelle introduction peut éventuellement faire l’objet d’un brouillon. Cela vous permet de vous mettre dans le bain de la rédaction tout en évitant des erreurs, notamment de forme (orthographe, grammaire, syntaxe) toujours du plus mauvais effet lorsque le correcteur découvre les premières lignes de votre copie.

			Enfin, la conclusion trouve difficilement sa place dans ce type d’exercice. Sans être bannie, elle n’est pas indispensable et peut aisément être laissée de côté.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
6. La rédaction de votre copie
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			Vous allez devoir rendre une production écrite en temps limité. Pour les candidats fraîchement issus des cursus d’études, ce point ne devrait pas trop être dépaysant. Pour les candidats issus du concours interne ou qui n’ont plus l’habitude de rédiger manuellement, il est possible que cela soit plus difficile.

			En effet, rédiger manuellement est une habitude à acquérir tant dans l’endurance que cela nécessite que dans la qualité de la graphie. La différence entre les conditions de l’épreuve et la réalité professionnelle est ici criante. En situation professionnelle, les notes manuscrites n’existent plus, ou alors sont réduites à leur plus simple expression sur des papillons repositionnables.

			Cependant, les conditions des épreuves n’évolueront pas immédiatement et il n’est pas prévu de faire passer les épreuves à l’aide de moyens informatiques. Dès lors, il faut vous préparer à la rédaction manuelle de votre réponse. Pour cela, rien ne remplacera l’entraînement à la rédaction manuelle directe sans brouillon. Soit par le biais d’annales de concours, soit par l’inscription à des concours réels à titre d’entraînement.
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			Tout d’abord, la qualité de votre expression écrite doit être la plus aboutie possible.

			L’orthographe et la grammaire constituent des points primordiaux. Si une ou deux scories peuvent être tolérées ici et là, leur multiplication ne saurait être acceptée. Là encore, si vous avez des lacunes il faut les combler au plus vite (entraînement, formation, lecture sont là pour vous y aider). La ponctuation est également un point important de la qualité de votre réponse.

			Votre écriture doit être lisible par le correcteur sans qu’il ait à tenter de déchiffrer ce que vous avez écrit. Les abréviations et le style prise de notes sont donc proscrits. Le correcteur de type « blanco » doit être utilisé avec parcimonie.

			Vous devez structurer votre réponse avec des titres et des développements.

			Les titres permettent au lecteur/correcteur de comprendre la structure de votre réponse et donc d’en apprécier l’organisation globale. Plusieurs formes de titres sont acceptées : des phrases avec des verbes conjugués, des phrases sans verbes conjugués, des phrases avec ou sans verbes conjugués séparées par… Il n’y a pas de règle absolue. L’essentiel étant que le titre illustre clairement le contenu des développements qu’il regroupe. Le titre est là pour guider le lecteur, s’il se perd…

			Les développements peuvent se présenter sous la forme classique de paragraphes. Il faut donc veiller à leur organisation dans la page, au retrait de première ligne, au saut de ligne entre les idées importantes. Les phrases sont courtes et comportent peu d’idées à la fois.

			Cependant, les développements peuvent tout à fait contenir des listes, des schémas, des énumérations, des tableaux de données.

			La forme doit ici être au service du fond. Et si la réponse est plus claire, plus simple à comprendre, alors il ne faut pas hésiter à utiliser ces techniques.

			Voici deux exemples d’amélioration :

			Exemple 1

			La réunion comprendra le secrétaire général, le secrétaire général adjoint, le chargé de mission modernisation, le directeur des examens et concours, le directeur des systèmes d’information, le responsable du pôle assistance, le proviseur du lycée Jules Ferry, le principal du collège Victor Hugo et se tiendra le jj/mm/aaaa de 10h à 12h en salle du conseil académique et portera sur l’organisation des nouvelles épreuves du baccalauréat.

			Présentation possible rendant la lecture plus fluide :

			La réunion portant sur l’organisation des nouvelles épreuves du baccalauréat se tiendra le jj/mm/aaaa de 10h à 12h en salle du conseil académique. Les participants sont :

			– le secrétaire général ;

			– la secrétaire générale adjointe ;

			– le chargé de mission modernisation ;

			– la directrice des examens et concours ;

			– le directeur des systèmes d’information ;

			

			– la responsable du pôle assistance ;

			– le proviseur du lycée Jules Ferry ;

			– la principale du collège Victor Hugo.

			Exemple 2

			Depuis la dernière circulaire d’attribution des aides individualisées aux élèves des réseaux d’éducation prioritaire, les demandes se sont réparties ainsi. Pour septembre 2015 125 demandes ont été déposées, 150 demandes en 2016, 195 demandes en 2017, 245 demandes en 2018 et 587 demandes en 2019. On constate une augmentation constante et une progression de 370 % des demandes entre 2015 et 2019 et une augmentation de 140 % entre 2018 et 2019. Cela est la conséquence de la réorganisation du service initiée en 2018 qui produit les effets attendus.

			Présentation possible rendant la lecture plus fluide :

			Le tableau suivant illustre la réussite des objectifs de la réorganisation du service de 2018. Réorganisation réalisée en vue d’aider les familles des élèves des réseaux d’éducation prioritaire à déposer des demandes d’aides individuelles.

			
				
					
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							
							2015

						
							
							2016

						
							
							2017

						
							
							2018

						
							
							2019

						
					

					
							
							Nombre de demandes déposées

						
							
							125

						
							
							150

						
							
							195

						
							
							245

						
							
							587

						
					

				
			

			L’augmentation sur la période est de 370 % dont une progression marquée entre 2018 et 2019 (140 % d’augmentation).
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			Enfin, la forme administrative de la réponse se traduit également par une organisation de la note qui doit se rapprocher au maximum des standards administratifs : timbre du service, objet, destinataire, titre de la note et signature administrative.

			
A. Le timbre administratif

			Il sert à identifier le service, son positionnement institutionnel. Par convention, il se situe en haut à gauche.

			Exemple :

			Rectorat de XXX

			Division des personnels enseignants

			Bureau des certifiés – disciplines littéraires

			Affaire suivie par : M/Mme Z.

			
B. Le sous-couvert (abrégé en s/c)

			Il sert à indiquer le respect de la chaîne hiérarchique pour un courrier, une note. Le document est adressé à un niveau supérieur de la hiérarchie (n+2, +3) mais les échelons hiérarchiques intermédiaires (n+1 notamment) ont connaissance de cet élément.

			Exemple :

			Note à l’attention du directeur général des services

			S/C de Madame la directrice des études et de la vie universitaire

			

			
C. L’objet

			Il précise très succinctement le contenu du document pour que le lecteur puisse le situer rapidement.

			Exemple :

			Objet : Note de présentation de l’offre de formation de l’Institut de recherche et de formation en français langue étrangère (IRFFLE) pour l’Alliance française.

			
D. Les titres

			Exemples :

			I. L’édition et la délivrance des diplômes de licence et master

			A. Les personnels habilités à éditer et délivrer les diplômes de licence et master

			B. Les pièces exigibles pour la délivrance du diplôme au récipiendaire

			C. Les vérifications et émargements

			II. L’édition des diplômes de doctorat

			A. Les personnels habilités à éditer les doctorats

			B. Le matériel sécurisé et les procédures d’édition

			C. La cérémonie de remise

			
E. La signature

			La réponse est censée émaner d’un service administratif qui porte la responsabilité de la décision. Il est donc impératif de faire figurer le nom et la qualité de la personne décisionnaire. Cependant, les copies ne doivent pas faire apparaître de mention venant rompre l’anonymat. Vous devrez donc signer de manière anonyme votre copie mais en reprenant les éléments de positionnement qui vous ont été donnés dans l’énoncé.

			Exemple :

			Le responsable de la cellule budgétaire LOLF no 4

			M/Mme X

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
7. La gestion de votre temps
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			Une épreuve en trois heures demande une gestion stricte du temps.

			Pour ne pas vous laisser déborder, il est impératif que vous puissiez vous situer par rapport au cadre temporel contraint qui est le vôtre. Il s’agit d’une différence notable par rapport à une situation de travail où la variable temps n’est pas nécessairement identique.

			La gestion correcte du temps vous permettra de produire une réponse, peut-être pas exhaustive et parfaite, mais au moins aboutie et répondant aux questions posées. Vous évitez ainsi la copie qui n’arrive pas au bout du sujet. Elle produit un effet déplorable dans la tête du correcteur : « Cette personne n’est pas fiable, et c’est potentiellement un futur collègue avec lequel j’aurais à travailler ».

			

			Le timing qui suit n’est qu’indicatif, rien ne remplacera vos habitudes de travail ou les séances d’entraînement que vous aurez pu suivre (au besoin en vous inscrivant à d’autres concours pour vous confronter à la réalité).
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							Munissez-vous d’une montre, d’un réveil ou d’un chronomètre en état de marche. N’utilisez pas un téléphone portable pour cela. 
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			– 10 minutes : lecture et analyse du sujet ;

			– 10 minutes : découverte des documents du sujet ;

			– 55 minutes : exploitation du dossier documentaire ;

			– 15 minutes : organisation de vos idées et de la structure d’ensemble de votre réponse pour exploiter les documents ;

			– 10 minutes : organisation de vos idées et de vos développements ;

			– 1 h 10 : rédaction de votre réponse ;

			– 10 minutes : relecture de fond et de forme.

			En conclusion, vous ne devez pas commencer à écrire immédiatement. Prenez le temps de la réflexion et de l’organisation de vos idées. Ce sont là des minutes judicieusement employées.
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							Concours externe commun et concours interne commun pour le recrutement dans le premier grade de divers corps de fonctionnaires de catégorie B, session 2025
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			Vous êtes secrétaire administratif au sein de la direction des ressources humaines du Ministère de la Transition écologique, de la Biodiversité, de la Forêt, de la Mer et de la Pêche.

			Votre chef de bureau doit participer à des réunions sur la transformation numérique de la Fonction Publique au sein du ministère.

			Dans ce cadre, il vous demande de rédiger une note sur le sujet. Il a collecté différents documents ci-joint afin que vous répondiez à sa demande sur cette base.

			Dans un premier temps, vous préciserez ce qu'est la fracture numérique pour les usagers du service public et les pistes d'évolution préconisées.

			Dans un second temps, vous présenterez la démarche de transformation numérique au sein de la fonction publique ainsi que les impacts et les perspectives pour les agents.
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							Docs

						
							
							Titre

						
							
							Date

						
							
							Source

						
							
							Pages

						
					

				
				
					
							
							Doc 1

						
							
							Dématérialisation des services publics : des usagers en difficulté

						
							
							22/02/2022

						
							
							Vie publique

						
							
							3

						
					

					
							
							Doc 2

						
							
							L’État lance une suite numérique collaborative

						
							
							23/05/2024

						
							
							https://www.numerique.gouv.fr/espace-presse/lancement-suite-numerique-collaborative

						
							
							4-5

						
					

					
							
							Doc 3

						
							
							Numérique et transformation des métiers publics ... Quelles perspectives ?

						
							
							30/10/2024

						
							
							https://www.modernisation.gouv.fr/publications/numerique-et-transformation-des-metiers-publics-quelles-perspectives

						
							
							6-7

						
					

					
							
							Doc 4

						
							
							Défenseur des droits et fracture numérique

						
							
							Rapport 2022

						
							
							Extrait du rapport

						
							
							8

						
					

					
							
							Doc 5

						
							
							Démarches en ligne

						
							
							Avril 2023

						
							
							https://www.modernisation.gouv.fr/ameliorer-lefficacite-des-services-publics/acces-aux-services-publics/demarches-en-ligne

						
							
							9

						
					

					
							
							Doc 6

						
							
							E-administration : quelle politique pour les exclus du numérique

						
							
							1er octobre 2024

						
							
							https://www.vie-publique.fr/eclairage/18930-dematerialisation-quelle-politique-pour-les-exclus-du-numerique

						
							
							10-12

						
					

					
							
							

							Doc 7

						
							
							Feuille de route de la DINUM – Une stratégie numérique au service de l’efficacité de l'action publique

						
							
							9 mars 2023

						
							
							https://www.numerique.gouv.fr/publications/feuille-de-route-dinum/

						
							
							13-14

						
					

					
							
							Doc 8

						
							
							Le pilotage de la transformation numérique de l’État par la direction interministérielle du numérique

						
							
							10/07/2024

						
							
							Cour des comptes

						
							
							15-16

						
					

					
							
							Doc 9

						
							
							Prenez la confiance : une campagne pour sensibiliser les citoyens aux bénéfices du numérique

						
							
							23 janvier 2025

						
							
							Site internet de la Caisse des Dépôts

						
							
							17-18
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			Vous trouverez, dans la « PARTIE 1 Réussir les épreuves d’admissibilité, Épreuve n° 1 – Cas pratique », les points de méthodologie utilisés pour cette correction. Il vous est conseillé de les étudier et de vous appuyer dessus pour le traitement du sujet.
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A. Point n° 1 : La lecture du sujet (fiche n° 2)

			Le sujet 2025 est à l’image de ceux des années précédentes, concis. Vous êtes affecté(e) en administration centrale au sein du ministère de la Transition écologique, de la Biodiversité, de la Forêt, de la Mer et de la Pêche (selon les gouvernements, cet intitulé du ministère peut varier, on le désignera comme le « MTE » pour la suite de la correction).

			En tant que secrétaire administratif, vous êtes en poste au sein d’un bureau dont vous n’avez pas le nom, mais qui est positionné au sein de la direction des ressources humaines du MTE. Il n’est pas fait mention d’équipe que vous pourriez avoir à encadrer.

			Votre chef de bureau va assister à une réunion consacrée à la transformation numérique de la fonction publique au sein du MTE. Il a collecté différents documents et vous demande la rédaction d’une note à partir de ce corpus.

			Sa commande est structurée et précise, il souhaite :

			– que vous abordiez et précisiez dans un premier temps ce qu’est la « fracture numérique » pour les usagers du service public et les pistes d’évolution préconisées ;

			– que vous présentiez, dans un second temps, la démarche de transformation numérique au sein de la fonction publique, ainsi que les impacts et les perspectives pour les agents.

			Le positionnement indiqué au sein d’un bureau de la direction des ressources humaines constitue une fausse piste, le sujet dépasse le seul domaine des ressources humaines. La commande mentionne bien les usagers du service public en premier lieu et l’impact pour la fonction publique et ses agents, pas uniquement ceux des services de ressources humaines, en second lieu.

			Cette mise en situation, simple et succincte, quoiqu’un peu artificielle, illustre parfaitement le rôle d’appui à la conception, la réflexion et la décision, qui est un des pans possibles de vos futures fonctions de secrétaire d’administration. L’exercice, bien que marqué par sa nature de sujet de concours, est dans l’esprit des exigences que vous rencontrerez une fois en poste dans les divers services où des secrétaires d’administration ont vocation à être affectés.

			
B. Le survol du dossier documentaire (fiche n° 3)

			Le volume du dossier documentaire de 18 pages est conforme aux exigences du concours (20 pages maximum pour les documents, hors page de garde et sujet). 

			9 documents de longueur analogues (entre 1 et 3 pages, pas de document long) composent le fonds du dossier.

			Tous sont issus de l’administration et sont récents ou datent de trois ans maximum.

			Les documents sont tous clairement construits et contiennent des aides à la lecture (titres, intertitres, passages et termes en gras). Cela sera utile pour une exploitation judicieuse et efficace.

			

			Ce survol rapide des documents vous permet de les identifier visuellement, de les parcourir rapidement et d’en déterminer la nature d’ensemble. Grâce à ce travail, vous pouvez ensuite procéder à leur hiérarchisation et à leur exploitation.

			●La hiérarchisation des documents

			La liste des documents fournis pour le sujet est précise (titre, date, origine), ce qui est précieux pour l’exploitation du dossier documentaire.

			Seul le document n° 4, bien que correctement sourcé, n’est pas daté. Les rapports annuels d’institutions officielles, telles que le Défenseur des droits, portent sur l’année civile, mais ne paraissent en général que lors du premier trimestre de l’année suivante. En l’occurrence, le rapport 2022 du Défenseur des droits date d’avril 2023.

			●Ordre chronologique des documents

			Une esquisse de frise vous permet de repérer la progression chronologique des éléments du dossier et d’identifier plus facilement leurs interactions. Cette représentation graphique, réalisée a minima, peut être agrémentée d’autres informations que vous trouverez dans les documents et créer ainsi un début de carte mentale.
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			Contrairement à d’autres sujets de concours précédents, la répartition sur une courte échelle de temps des documents et leur relative homogénéité, tant en en ce qui concerne les sources que leur contenu, ne permet pas de dégager un ordre de lecture à préférer. Plusieurs approches sont envisageables, l’essentiel étant de rester méthodique afin de ne pas se perdre et de ne pas ignorer d’information importante.

			
C. L’exploitation du dossier documentaire (cf. fiche n° 4)

			La lecture efficace des documents se fait en vous appuyant sur une grille de lecture afin de pouvoir sélectionner les informations utiles et de ne pas vous encombrer des autres. Cette grille de lecture est constituée à partir du sujet que constitue la commande passée par votre chef de bureau.

			Cette commande est particulièrement claire et construite autour de la fracture numérique pour les usagers du service public et les pistes d’évolutions préconisées. Elle se prolonge autour de deux points : la démarche de transformation numérique au sein de la fonction publique, puis les impacts et perspectives pour les agents.

			À la lecture des titres des documents, vous pouvez ainsi rattacher aisément les documents aux points à traiter et vous faire une grille de lecture plus efficace. Attention toutefois, certains documents peuvent être utiles à plusieurs items de la grille, sans que leur titre ne le laisse supposer.
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			L’ordre de lecture peut ainsi être celui issu de ce classement, mais il convient de garder en tête que tous les documents seront à parcourir en utilisant cette grille de lecture afin de ne pas commettre d’oubli d’un point utile au raisonnement.

			Avant de passer à la phase d’exploitation des documents, il convient de rappeler que vous devez vous appuyer uniquement sur le contenu du dossier.

			Le sujet mentionne bien que votre chef a collecté des documents et qu’il convient que vous « répondiez à sa demande sur cette base ». Dans un travail réel, il est bien évident que vous pourriez proposer à votre chef de bureau des documents complémentaires et que cela donnerait lieu à discussion et échanges. Cependant, vous êtes dans le cadre d’un concours, et les connaissances personnelles que vous pouvez détenir sur le thème, si elles vous aident indéniablement à situer le sujet et en comprendre l’économie globale, ne peuvent être mobilisées directement. Si vous êtes dans cette situation, il vous faut donc faire l’effort de ne pas faire primer vos connaissances sur les éléments apportés par les documents.

			●Fracture numérique pour les usagers du service public : les documents 1, 4 et 6

			Ces documents fonctionnent en synergie. Les deux premiers se rapportent à l’activité du Défenseur des droits pour les années 2021 et 2022. Le troisième est un article de la plate-forme Vie publique, qui porte davantage une dimension d’article de presse. Tous les documents abordent et mentionnent des éléments précis de diagnostic de la fracture numérique qu’il convient de noter et de sélectionner, certains pour faire une synthèse permettant d’alimenter les développements sur le thème.

			La lecture des documents permet également de constater que certains de leurs développements concernent la thématique des « solutions » objet de l’item n° 2 de la grille et peuvent également concerner l’item n° 4.

			●Évolutions préconisées : les documents 6, 9 et 1

			Le document n° 6 contient beaucoup de points qui permettent d’illustrer les évolutions préconisées pour résorber la fracture numérique. En cela, il est précieux car il permet rapidement de faire un tour d’horizon des éléments et de ne pas perdre de temps avec ce qui peut être abordé dans d’autres documents (nos 1 et 4). Les éléments liés au déploiement de France services, le numérique inclusif, la large mobilisation des institutions et acteurs publics constitue ainsi des points à relever. Il faut également compléter avec le volet action sur les infrastructures, qui est mentionné dans le document n° 1 (développement de la couverture numérique).

			●Démarche de transformation numérique au sein de la fonction publique (documents 7, 8, 2 et 5)

			Les documents 7 et 8 sont à lire de concert. En effet, le premier nous indique la feuille de route de la direction interministérielle du numérique (DINUM) – DINUM dont vous avez le positionnement institutionnel et la mission, points qu’il faudra expliciter dans votre note – et une lecture critique par la Cour des comptes de l’action de cette dernière. Le rôle, central, de la DINUM placée auprès de la Première ministre et du ministre de la Transformation et de la Fonction publiques permet d’illustrer le pilotage stratégique de la transformation numérique au sein de l’action de l’État.

			Il convient impérativement de compléter cette approche stratégique par des compléments opérationnels comme le déploiement de la Suite numérique, qui a un impact direct sur le travail des agents grâce aux outils mis à disposition et dont il est possible de mentionner quelques exemples (document 2). 

			

			Le document 5 concerne toujours le travail des agents. Il ne s’agit plus des outils, mais des modalités d’action afin de satisfaire les usagers, notamment à l’aide d’une approche qualitative des démarches à destination des usagers (cible de 250 démarches essentielles au suivi renforcé, indicateur de qualité).

			
D. Le plan de votre réponse (fiche n° 5)

			La commande de votre supérieur hiérarchique contient les éléments qui structurent votre réponse. Il n’y a pas lieu de chercher un plan caché ou d’inventer une problématique, la commande est claire, construite en deux temps, au sein desquels il convient que :

			– vous abordiez et précisiez dans un premier temps ce qu’est la « fracture numérique » pour les usagers du service public et les pistes d’évolution préconisées ;

			– vous présentiez, dans un second temps, la démarche de transformation numérique au sein de la fonction publique, ainsi que les impacts et les perspectives pour les agents.

			En raison du caractère détaillé de la commande de votre chef de bureau, il semble peu plausible de pouvoir proposer une autre approche que celle qui est spécifiquement demandée tout en répondant à la commande qui doit rester la ligne conductrice de votre note.

			Du fait de cette difficulté à pouvoir proposer une approche différente, le traitement des parties et leur intitulé feront en revanche la différence entre votre copie et celles des autres candidats. Votre capacité à synthétiser et à présenter les informations utiles, tout comme la qualité de votre expression seront également des éléments déterminants pour votre réussite à cette épreuve.

			La commande passée par votre chef de bureau vous permet, le cas échéant, de vous affranchir des exigences d’équilibre entre les parties de votre note. Cependant, un plan en deux parties avec deux sous-parties semble le plus adapté. L’objectif fondamental est de traiter tous les points demandés et de structurer votre écrit pour que votre supérieur [dans l’exercice, le membre du jury qui vous corrigera] puisse en prendre connaissance facilement et rapidement. 

			
E. La rédaction de votre copie

			La rédaction de votre proposition de réponse devra faire apparaître la structure de manière formelle. Pour cela, les titres et subdivisions devront figurer explicitement. Leur fonction d’aide à la lecture est primordiale.

			La rédaction est une étape importante pour la réussite de cette épreuve. Naturellement, il vous faut produire une note complète, bien écrite et propre.

			Là encore, si dans cet exercice votre plan ne vous permet pas de vous distinguer des autres candidats, le traitement de la note, sa présentation comme sa rédaction vous permettront d’apporter une valeur ajoutée et de valoriser votre prestation.

			Tout d’abord, l’introduction de votre note constitue un point important.

			Premier élément lu par votre correcteur, l’introduction doit amener le sujet. Il convient d’être court, concis et efficace. 

			Ensuite, dans le corps de la rédaction de votre note, le ton devra être celui d’un écrit administratif. La mesure et l’objectif de clarté d’une rédaction opérationnelle devront vous servir de guide à l’image des écrits administratifs. Enfin, les développements seront construits et organisés pour illustrer votre propos et permettre au lecteur d’aller à l’essentiel et de comprendre vos idées et propositions.

			Enfin, il est important d’insister sur un dernier point : aucune mention ne doit venir rompre l’anonymat de votre note. Les consignes en début de sujet sont explicites. Respectez-les scrupuleusement.

			

			Votre identité ne doit pas apparaître en dehors des cadres prévus à cet effet. Quant au contenu de votre écrit, « si la rédaction de votre devoir impose de mentionner des noms de personnes ou de villes et si ces noms ne sont pas précisés dans le sujet à traiter, vous utiliserez des lettres pour désigner ces personnes ou ces villes (A…, B…, Y…, Z…) » (consigne explicite figurant en première page du sujet). Il est impératif que vous vous y conformiez. Si vous ne respectez pas cela, votre copie ne sera même pas corrigée. Les différents rapports de jury insistent sur ce point, et les règles appliquées sont strictes : vous êtes prévenu. Avouez que ce serait dommage de ruiner tout votre travail pour une petite erreur d’attention ou une volonté d’originalité mal comprise.

			
F. Proposition de présentation de la note

			Les titres ont été traités pour signifier une idée force des parties qu’ils ouvrent afin de renforcer l’attention du lecteur.

			 

			Ministère de la Transition écologique,                                            Paris le,

			De la Biodiversité, de la Forêt,

			De la Mer et de la Pêche

			Direction des ressources humaines

			Bureau X

			Affaire suivie par Z

			 

			Note à destination de Monsieur le chef de bureau

			 

			Objet : préparation de la réunion portant sur la transformation numérique de la fonction publique

			Vous pouvez construire votre introduction (qui doit rester relativement courte) en replaçant ce sujet dans son contexte d’ensemble. Votre introduction annoncera votre plan.

			Accroche possible : faire référence à la « fracture sociale » portée par Jacques Chirac lors de son élection comme président de la République en 1995, qui se manifeste aujourd’hui par une fracture numérique. Cette fracture numérique a un impact sociétal majeur, elle réduit l’efficacité de l’action publique, qui doit la prendre en compte pour rester au service de la société.

			I. La fracture numérique : un enjeu d’égalité d’accès de tous aux services publics

			A. Un constat préoccupant : les formes et causes de la fracture numérique

			– Définition de la fracture numérique (accès, illectronisme, compétences des personnes)

			– Populations concernées, coupées de l’exercice de leurs droits (personnes âgées, précaires, personnes en situation de handicap, etc., mais attention aux biais cognitifs, la fracture numérique traverse toutes les couches de la population)

			– Les difficultés rencontrées dans l’accès aux services publics (des services publics qui perdent leur légitimité, coupés de leurs publics)

			B. Les réponses institutionnelles pour un numérique plus inclusif

			– Déploiement de France Services, des conseillers numériques au bénéfice d’une médiation humaine au service de l’usager

			– L’accessibilité des démarches (simplification, ergonomie, accompagnement) est un enjeu de bonne administration

			– Couvrir numériquement le territoire et aider les personnes à s’équiper

			II. La transformation numérique de la fonction publique : dynamiques, impacts et perspectives

			

			A. Une stratégie gouvernementale de rang interministériel

			– Rôle de la DINUM et feuille de route gouvernementale

			– Objectifs : 100 % des démarches dématérialisées, simplification, transparence

			– Pilotage et suivi (ex. : ciblage des 250 démarches prioritaires)

			B. Des conséquences concrètes pour les agents publics

			– Nouvelles pratiques professionnelles : outils collaboratifs et mise à disposition de la Suite numérique

			– Besoin d’accompagnement : formation, montée en compétences

			– Impacts organisationnels : réorganisation des services, évolution des métiers qui aura un impact RH majeur auquel il convient de se préparer (conduite des carrières, compétences des agents à acquérir et développer)

			
				
					
				
				
					
							
							Attention : vous veillerez à clôturer votre note sans conclusion (la note se suffit à elle-même) ni formule de politesse (il n’y en a pas dans les notes ou lettres en forme administrative) ou mention que vous vous tenez à disposition de votre chef de bureau (c’est une évidence).

						
					

				
			

			Signature :

			Z, secrétaire administratif
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Document 4

Rapport 2022 - Défenseur des droits et fracture
numeérique

Le Défenseur des droits a souligné des préoccupations majeures concernant la fracture
numérique dans I'accés aux services publics. Malgré les efforts déployés pour améliorer I'inclusion
numeérique, le rapport de 2022 indique que les inégalités d'accés aux droits persistent. Voici les
points clés relatifs a cette problématique :

o Contexte : La dématérialisation des services publics a été mise en ceuvre rapidement,
souvent sans accompagnement adéquat pour les usagers, ce qui a entrainé des ruptures de
droits.

Li\' s Publics vulnérables : Certaines populations, comme les personnes en situation de
_J handicap, les personnes agées, les jeunes, et les personnes en situation de précarité,
@ rencontrent des difficultés spécifiques pour accéder aux services dématérialisés. Par
exemple, seulement 40 % des sites publics sont accessibles aux personnes handicapées.

« Recommandations : Le Défenseur des droits a formulé plusieurs recommandations pour
améliorer 'accés aux services publics, notamment :

o Maintenir plusieurs modalités d'accés (physique, téléphonique, numérique).
@ o Adopter une ergonomie adaptée et un vocabulaire simple sur les sites.
o Mettre en place des actions d'accompagnement pour les publics éloignés des services
publics.
o Assurer un controle de I'accessibilité des sites internet publics.
o Etat des lieux: En dépit des efforts, le rapport indique que 80 % des
fj!““ réclamations adressées au Défenseur des droits concernent des difficultés d'accés aux
services publics, souvent liées a la dématérialisation.

+En résumé, le Défenseur des droits appelle a une réflexion approfondie sur la maniere dont la
4& dématérialisation est mise en ceuvre afin de garantir un acceés équitable a tous les usagers, en
respectant les principes fondamentaux du service public.

Source : Extrait du Rapport 2022 du Défenseur des droits sur la dématérialisation des services publics

CONCOURS EXTERNE ET INTERNE COMMUN DE SECRETAIRE ADMINISTRATIF DE CLASSE NORMALE
Cas pratique
Session 2025 [ Durée : 3h [ Coefficient:3 | Page 8 sur 18






OEBPS/image/Concours_SA_13.png
Document 7]

Feuille de route de la DINUM - Une stratégie numérique au
service de I'efficacité de I’action publique

La direction interministérielle du numérique (DINUM) a pour mission d'élaborer la stratégie
numérique de 'Etat et de piloter sa mise en ceuvre. A I'aune de ce nouveau quinquennat, la Premiére
ministre et le ministre de la Transformation et de la Fonction publiques, sous 'autorité duquel est
placée la DINUM, ont souhaité lui donner un cap clair et ambitieux pour le numérique public. Avec
un objectif : faire du numérique un levier puissant pour rendre I'Etat plus efficace, plus simple et plus
souverain.

La nouvelle feuille de route de la direction interministérielle du numérique a pour objectif
d’accompagner et faire réussir les projets numériques de I’Etat, au service des priorités
gouvernementales et dans un souci d’amélioration de I'efficacité de I'action publique.

Ce nouveau cap est construit autour de quatre priorités :

@ 1. Engager une mutation profonde des organisations publiques pour initier et conduire
dans la durée les projets numériques de I’Etat.

Cela impliquera de mettre en place progressivement des équipes pluridisciplinaires intégrées

plutt que des équipes en silos, proposer des évolutions incrémentales et continues avec des

échéances régulieres plutét que des projets annualisés, et exiger des mesures d'impact au
@ fil de I'eau plutdt qu’une approche purement « solutionniste ».

En complément, il conviendra de s'inspirer de I'approche des « Start-ups d’Etat» de
beta.gouv en privilégiant les expérimentations, les itérations, puis le passage a I'échelle.
Cette démarche a su démontrer son efficacité pour créer de nouveaux services numériques
innovants. Elle mérite a ce titre d’étre mise en ceuvre plus largement par toutes les
administrations.

@ 2. Renforcer significativement les compétences numériques au sein de I'Etat.

La croissance des besoins d’outils numériques ainsi que les potentialités offertes par le
numérique pour transformer I'administration, les services publics et pour déployer de
nouvelles politiques publiques plus efficaces se traduisent pour I'Etat par une exigence forte
de disposer des compétences suffisantes en quantité et en qualité.

Attirer, recruter et fidéliser des talents du numérique est un défi qui doit &tre une priorité pour
les années a venir. La transformation des modes de conduite de projets numériques qui
consiste a accompagner le volet numérique des politiques publiques, non pas uniquement
sous l'angle de leur « dématérialisation », mais en offrant des nouvelles possibilités
innovantes inaccessibles sans le numérique, sera également un vecteur d'attractivité des
métiers du numérique publics.

@ 3. Développer I'exploitation effective des données pour un Etat plus efficace dans son
action et plus simple vis-a-vis des citoyens, des entreprises et des agents publics.

@T Cette exploitation qui a transformé de nombreux secteurs d’activité privés, des transports a
= lafinance en passant par la grande distribution, n'est pas suffisamment déployée au sein de
I'Etat en dépit des bénéfices certains qu’elle pourrait apporter.
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6) 4. Préserver la souveraineté numérique de IEtat en investissant dans des outils

7 numériques mutualisés.

Pour la plupart développés a partir de logiciels libres afin d’assurer la maitrise, la pérennité
et lindépendance du systéme d’information de I'Etat, ces produits numériques peuvent
pleinement répondre aux attentes des agents dés lors qu’une masse critique de contributeurs
est réunie, qu’elle soit issue de la société civile, d’entreprises ou d’'Etats.

(2

Cet investissement mutualisé devra s'appuyer sur la doctrine du numérique public élaborée
par la DINUM pour I'Etat et ses opérateurs et consolidée en lien avec les ministéres, qui doit
prendre en compte ['accessibilité, [I'écoresponsabilité, les problématiques d’identité
numérigue et le cloud.

Source : hitps://www.numerigue.gouv.fripublications/feuilie-de-route-dinum/
9 mars 2023
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Des transformations qui ne sont pas sans risques ni obstacles

L'étude met également en évidence que, pour chaque métier, si les potentialités du numérique sont
prometteuses, la mobilisation des différents leviers identifiés fait tout de méme apparaitre des points
de vigilance ou des freins. Outre la question des investissements, se pose celle du déploiement,
dans des organisations parfois trés complexes ou décentralisées, comme dans I'enseignement.

Surtout, il s’agit d’évolutions dans la posture des agents et dans leurs activités quotidiennes. Les
bénéfices pour la qualité du service comme pour les agents ne pourront se matérialiser que si le
sens de ces évolutions est clair et I'acquisition par les agents des nouveaux réflexes et des nouvelles
compétences associés fait I'objet d’une attention toute particuliére.

Les principales recommandations de I'étude

Plusieurs recommandations se dessinent et I'étude pose quelques sujets de discussion pour que
toutes les administrations puissent se saisir de 'enjeu de la transformation numérique :

« Elle encourage, tout d’abord, & repenser les métiers des agents publics a travers le

@ prisme des pofentialités offertes par le numérique. Faire I'exercice de projection et

formaliser une vision de la transformation numérique pour chaque métier apparaissent
comme des premiers pas essentiels pour chaque administration.

« Elle propose, ensuite, que chaque administration cartographie les métiers et les

compétences qui la composent. Connaitre la répartition des métiers, le contenu des taches

@ et les cOmpétences disponibles ou requises permet d’étre ensuite capable d’appréhender les

impacts sur la formation, les compétences ou les redéploiements est un préalable
indispensable.

« Elle recommande que des démarches de gestion prévisionnelle de I'emploi et des

compétences soient déployées, avec les outils appropriés. Car la formation, I'évolution

@ des compétences voire le repositionnement de certains agents sont des conditions de
réussite dans la durée de la transformation numérique des métiers des agents publics.

« Enfin, alors méme que beaucoup de transformations ont lieu, elles sont rarement connues
ou valorisées et la connaissance rarement capitalisée. L’étude encourage donc le partage
de connaissances et d’expériences pour susciter des projets et pour mieux connecter
les acteurs des transformations numériques au sein des administrations. Plus
précisément, il s’agit de répondre a quatre besoins : mieux connaitre I'état de l'art des
solutions numériques, de ce qui est faisable ou non, des méthodes pour accompagner leur
déploiement ; avoir accés a des exemples de solutions opérationnelles déployées (privées
ou publiques) ; réfléchir aux impacts métiers et organisationnels d'une transformation
numérique ; valoriser des transformations réussies ou a I'ceuvre.

Source : https://www. nisation.gouv.fr/publications/numerique-et-transformation-des-metiers-publics-quelles-|

Mise a jour le 30 octobre 2024
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Il associe des services de I'Etat et des opérateurs nationaux : Allocations familiales, Agence nationalé.des
titres sécurisés, Assurance retraite, Assurance maladie, finances publiques, France Travail, La Poste,
Mutualité sociale agricole et point-justice. Début 2024, France RénoV' et le service lié au chéque énergie ont
été intégrés.

En 2020, les maisons ou bus France Services ont été prioritairement déployés dans les petites centralités et
les quartiers prioritaires de la politique de la ville. Depuis, le réseau s'est développé rapidement. Lors du

un point : 95% de la population habitent & moins de 20 minutes d'un France Services, 96% des usagers en
sont satisfaits, tous les territoires sont couverts.

Début 2024, le réseau compte 2 700 maisons (dont 153 bus mobiles) et prés de 700 conseillers numériques
qui y interviennent. Le gouvernement a annoncé la poursuite du déploiement du réseau, avec un objectif de
3 000 structures France Services d’ici 2027 et une couverture prioritaire des villes moyennes. De nouveaux
opérateurs nationaux devraient, par ailleurs, rejoindre le réseau comme ['URSSAF en 2025.

Dans un rapport de septembre 2024, la Cour des comptes dresse un bilan du programme France
Services sur 2020-2023. Elle confirme que France Services satisfait les usagers et contribue a la cohésion
sociale des territoires, en réduisant les fractures territoriales. Une labellisation exigeante du réseau par
I'ANCT a permis de développer une offre étoffée et une qualité de prise en charge homogéne sur le territoire.
La Cour évalue le coit total du programme a environ 350 millions d'euros pour 2024 (dont environ 113
millions au titre du budget général de 'Etat, représentant moins de 1% des crédits de paiement de la mission
"cohésion des territoires").

Elle estime que la charge financiére du programme pése davantage sur les porteurs locaux des maisons
France Services (colt estimé a 199 millions d'euros en 2024) que sur I'Etat et les opérateurs nationaux,
méme si leurs financements ont progressé (en 2023 le forfait annuel pour une maison France Services non
postale était de 35 000 euros pour un colit moyen annuel de fonctionnement de 100 000 euros).

De plus, la Cour considere que le financement national ne tient pas compte des situations de saturation de
certaines maisons France services et juge nécessaire une subvention forfaitaire supplémentaire pour ces
dernieres.

En avril 2024, dans une réponse a une guestion écrite d'un parlementaire sur le colt des maisons France
Services, le gouvernement a annoncé que le financement des espaces France Services serait augmenté de
40 000 euros par structure en 2024, pour atteindre 50 000 euros en 2026.

Source : https://www.vie-publique. fr/eclairage/16930-d ialisation-guelle-politique-pour-les-exclus-du-numerigue

Derniére modification : 1er octobre 2024
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Quatre missions « socle » sont assumées par la direction et sont au coeur de la transformation
numérique des administrations : I'ouverture des données publiques, la conception et la gestion du
réseau interministériel de I'Etat, I'innovation numérique au sein des administrations, l'expertise et la
sécurisation des grands projets numériques.

Si la légitimité de la Dinum est en partie acquise sur ces missions socles, elle doit demeurer vigilante
quant aux résultats obtenus et réinvestir notamment le suivi et I'expertise qu'elle apporte dans la
conduite des grands projets numériques ministériels.

Le développement des produits numériques interministériels est désormais une ambition forte de
I'Etat. La coordination par la Dinum des projets numériques interministériels comme France Connect
et data.gouv.fr manque de participation des ministéres : dans le cadre de « la suite numérique de
'agent public », elle est impérative pour que les produits lancés répondent aux besoins de
transformation et de souveraineté numériques.

Plus largement, une stratégie numérique de IEtat qui intégre des objectifs, des jalons et une
consolidation des dépenses numériques en vue de la mutualisation et de réduction des colits, est
désormais nécessaire.

La Dinum doit renforcer son réle central, d’expertise et de pilotage des orientations numériques de
I'Etat, tout en assurant une écoute attentive des besoins ministériels pour réussir la transformation
numérique de I'Etat.

« Le besoin d'une stratégie numérique de I'Etat et d'une direction chargée de son pilotage doit
répondre aux défis que connaissent les administrations. Tous les ministéres doivent désormais y
participer, et la Dinum doit davantage étre & leur écoute afin de conforter son réle et son expertise
», souligne Pierre Moscovici, Premier président de la Cour des comptes.

Source : COUR DES COMPTES 10.07.2024
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Initiative interministérielle, La Suite numérique est le fruit de collaboration avec les
ministeres (I'Intérieur et les Outre-mer et la Transition écologique et de la Cohésion des territoires
pour Tchap, le ministére de la Culture pour FranceTransfert, le ministére de I'Education nationale et
de la Jeunesse pour le Webinaire de I'Etat, ainsi que le ministére de la Transition écologique et de
la Cohésion des territoires pour Webconférence de I'Etat).

Une premiere version de La Suite numérique est disponible a titre expérimental depuis mars 2024 ;
certains outils sont donc encore en phase de test et d'autres utilisés par des centaines de milliers
d'agents, comme Tchap. L'ambition d’ici la fin de I'année est d’offrir plus d’interopérabilité entre les
outils et élargir la gamme de services proposée (gestion de projet, gestionnaire de mot de passe,
prise de rendez-vous, IA...).

De premiers travaux vers la suite numérique territoriale

Afin de renforcer la cybersécurité des collectivités territoriales, la DINUM, 'agence nationale de la
cohésion des territoires (ANCT) et 'agence nationale de la sécurité des systémes d'information
(ANSSI) contribuent au déploiement de La Suite numérique territoriale dans les collectivités en
'ouvrant aux élus locaux et agents publics territoriaux, en partenariat avec les acteurs locaux du
numérique.

L’ambition est de mettre a disposition des collectivitts un ensemble de services numériques
sécurisés, notamment nom de domaine, serveur mail et espace de stockage minimal. Les travaux
ont été initiés au début de 'année 2024 et se poursuivront jusqu’a au moins fin 2025, I'objectif de
cette phase de lancement étant de recueillir des retours d’expérience et ajuster I'offre selon les
besoins et contraintes identifiés sur le terrain. (...)

« Pour construire un service public plus simple, plus efficace et plus souverain, les agents publics
doivent pouvoir s’appuyer sur des outils numériques répondant a de hauts standards de qualité,
collaboratifs, sécurisés et souverains. Je suis fier d’'annoncer le lancement de La Suite numérique
a VivaTech, sur le pavillon numérique de I'Etat et en présence de plus de 100 agents publics de
I'écosystéme numérique, des éditeurs et des partenaires européens. Travailler avec La Suite
numérique, c’est contribuer a notre souveraineté numérique et j'invite tous les agents publics a s’en
saisir dés aujourd’hui ! »

httpsi//www.numerique.qouyv.friespace-pr t-suite-numerique-collaborative

Communiqué de presse | 23 mai 2024

Stanislas Guerini, ministre de la Transformation et de la Fonction publiques.
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Numérique et transformation des métiers publics... quelles
perspectives ?

La Direction interministérielle de la transformation publique (DITP) a lancé en avril 2018 une étude
afin d’explorer les acts et le potentiel de la transformation numérique des agents publics. Il s'agit
de la premiére a partager de fagon ouverte, publique et large sur le potentiel de transformation des
métiers publics par le numérique.

[ a transformation de I'Etat passera par une transformation numérique : aujourd'hui, cela ne fait plus
@ débat. C'est devenu une attente_des citoyens, une conviction profonde des agents publics eux-
mémes mais aussi un axe assumeédes programmes de transformation. Pour autant, les citoyens et
les acteurs publics eux-mémes entretiennent un rapport ambivalent et souvent paradoxal avec cette
transforation numérique.

L’étude

ospective réinterroge les wétiers publics a Paune du numérique et dégage
itres-mots dont pourrait se saisir chaque administration soucieuse d’avancer

plusieurs
sur ce sujet :\ogser réinterroger les métiers a\'aune du numérique ; cartographier les métiers et les
compétences; développer les outils de GPEC et d'accompagnement RH ; dessiner et prioriser ses

trajectoires numeXxjques en lien avec les métiars ; partager ses expériences de transformation
numeérique et se n\o rrir de celles des autres.

r que la transformation numérique soit a la

Telles semblent etre es principales conditions p:
ur réinventer les métiers des agents publics,

hauteur des formldabié promesses qu’elle dessine
au service du coeur de [ s missions.

Une étude pour parta er de fagon ouverte, pyblique et large sur le potentiel de
transformation des métisrs publics par le numérique

Associant France Stratégie, la*Dixection générale de 'Administration et de la Fonction publique
(DGAFP) et la Direction interministé(ielle pour le numériqug et les systémes d'information et de
communication (DINSIC), étude Ian ée par la DITP a cherghé a analyser, pour seize grandes
familles de métiers des sphéres étatique et hospitaliére, les potentiels offerts par le
numérique et les perspectives d’évolution du métier que leur utilisation pourrait dessiner.

()

Un constat principal : 70% des effectifs parmi les 3.5 millions d’agents du
@perlmetre analysé dans I’étude pourraient voir leur métier transformé grace au

numérique

Parmi ses résultats les plus emblématiques, I'étude identifie que plus de 70% des effectifs de la

sphére étatique et hospitaliére, au sein de 8 des 16 métiers identifiés par I'étude, pourraient voir leur

métier sensiblement voire radicalement évoluer grace au numérigue : enseignants, infirmiers, forces

de sécurité, métiers administratifs et de I'accueil mais aussi médecins, chercheurs, militaires ou

personnels d’encadrement pourraient étre les métiers les plus transformés.

Dans I'ensemble, sil'on cherche & résumer les voies de transformation mises en évidence, il s'agirait
(j automatiser les taches les plus répétitives mais surtout de fournir automatiquement aux agents les
d

3

onnées, les analyses et les simulations dont ils ont besoin, & la fois pour mieux préparer le travail
e terrain et les interactions avec les usagers. La transformation numérique permettrait de
libérer du temps au profit d’interactions mieux ciblées et plus personnalisées. (...)
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{ = Chambres régionales
Cour des comptes & territoriales des comptes

Le pilotage de la transformation numérique de I’Etat par
la direction interministérielle du numérique

Parallélement & son action de réglementation du numérique, I'Etat vise a transformer I'action
publique en adaptant ses moyens et ses méthodes de travail & I'évolution des technologies de
l'information et de la communication.

Le plan « Action Publique 2022 » faisait ainsi du numérique un des trois leviers de la transformation
publique et plus récemment, les deux derniers comités interministériels de la transformation
publique (CITP), présidé par le Premier ministre, ont placé ce théme au rang des principales priorités
du Gouvernement.

Depuis 2019, la direction interministérielle du numérique (Dinum), rattachée administrativement au
secrétariat général du gouvernement et placée sous l'autorité du ministére de la transformation et
de la fonction publiques en 2020, est responsable de la conception et de la mise en ceuvre de la
stratégie numérique de I'Etat.

Elle conseille le Premier ministre et les ministres compétents sur la prise en compte du numérique
dans les politiques publiques et pilote la transformation numérique de I'Etat a travers plusieurs
missions.

L'enquéte de la Cour, dont le dernier examen de la politique numérique de I'Etat remonte & 2017,
s’est centrée sur la conduite de la transformation numérique de I'Etat par la Dinum.

Aussi le rapport n'a pas pour objet de porter une appréciation globale sur la dématérialisation des
démarches publiques et ses conséquences sur la qualité et 'accessibilité des services publics, ni
d’examiner le niveau d'équipement des services publics.
La capacité de la Dinum a piloter une politique interministérielle a été altérée par des changements
de direction fréquents depuis 2018 et des orientations stratégiques variées.
En 2023, une nouvelle feuille de route a été validée, visant & renforcer la conduite des projets
numériques, la professionnalisation des ressources humaines, I'exploitation des données publiques
et la souveraineté numérique.
Afin d’assurer 'adhésion des ministéres et le pilotage efficace des orientations de cette nouvelle
feuille de route, une gouvernance renforcée, notamment par un comité interministériel annuel
présidé par le Premier ministre, est indispensable.
Une réflexion sur le positionnement institutionnel de la Dinum est également nécessaire pour
assurer une assise interministérielle durable.
’ igne de l'importance prise par les enjeux numériques au sein de I'administration, le budget de la
Dv\ Dinum a été multiplié par cing entre 2019 et 2022, avant de retomber a 79 M€ d’AE (autorisation
( d’engagement) et 138 M€ de CP (crédits de paiement) en 2023 en raison de la fin de I'exécution du
plan de relance.
Cette croissance budgétaire a engendré une gestion complexe des financements qui a compliqué
I'affectation et la gestion des moyens.
La gestion des ressources humaines de la Dinum est également complexe, avec une augmentation

continue des effectifs mais des vagues de départs lices a des désaccords stratégiques. La
construction d'une filiére des ressources humaines du numérique est essentielle dans ce contexte.

A
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“ Aprés le « sac a dos numérique de I'agent public » lancé en 2021, notamment accéléré pour

Docunient 2|

L’Etat lance une suite numérique collaborative permettant aux
agents publics de disposer d’outils numériques souverains,
sécurisés, encore plus performants et facilitant le travail
collaboratif a distance

Premier employeur de France, la fonction publique se doit de garantir a ses agents l'accés a des
outils numériques performants, sécurisés et répondant aux nouveaux usages professionnels. La
direction interministérielle du numérique (DINUM), ayant pour mission de rendre I'Etat plus simple,
plus efficace et plus souverain, a congu et déployé La Suite numérique visant a fédérer tous les
agents et professionnels de la sphéere publique autour de services disponibles a la carte et
interconnectés, pour une gestion fluide et efficace du travail collaboratif quotidien.

Stanislas Guerini, ministre de la Transformation et de la Fonction publiques,
vient d’annoncer, a VivaTech, lors du salon européen de [linnovation
technologique, le lancement de La Suite numérique au service de tous les
agents publics qui sont invités a s’en emparer dés aujourd’hui.

Il s'agit de proposer aux usagers une offre compléte comprenant : I'authentification
unique facilitant la connexion aux outils (AgentConnect est d'ores et déja accessible a 1,6 million
d’agents et professionnels de la sphere publique pour accéder aux outils interministériels de la
DINUM), Phabilitation et I'annuaire; la possibilitt de se connecter a des applications
souveraines, a la carte, interconnectées, s’appuyant sur des logiciels libres et des
infrastructures SecNumCloud, basées sur des communs numériques libres ; la manipulation
au quotidien des outils choisis a la carte tels que la communication instantanée, la tenue de
réunions en audio ou vidéo conférence, le partage de documents et la collaboration au sein
d’équipes (pour la conduite de projet entre autres) ainsi que la communication par mail (pour les
petites équipes dans un premier temps), le tout respectant une charte graphique commune afin
d’étre mieux identifiée.

L’usage de La Suite numérique et des mémes outils par tous les agents publics facilite la
collaboration interministérielle et contribue a I'efficacité de I’action de I’Etat.

répondre & la crise sanitaire, La Suite numérique prend désormais le relais de ces premiers
travaux.
Parmi les outils de La Suite numérique proposés, certains sont déja existants tels que :

e Tchap : la messagerie instantanée de confiance du secteur public utilisée quotidiennement
par 200 000 utilisateurs. Une extension de l'outil d'lA Albert est prévue sur Tchap
prochainement, courant de I'été.

o Audioconférence de [I'Etat comptant prés de 8 000 usagers pour 700 réunions
hebdomadaires (chiffre 2024 a mi-mai).

« Webconférence de I'Etat comptant 47 000 usagers pour 10 000 réunions hebdomadaires
(chiffre 2024 & mi-mai).

« Webinaire de I'Etat : le service de webinaire pouvant accueillir jusqu'a 350 participants, des
agents publics et des interlocuteurs extérieurs a I'Etat (issus des secteurs publics, privés ou
associatifs) a enregistré plus de 800 000 usagers pour 65 000 réunions hebdomadaires
(chiffre 2024 a mi-mai).

e France transfert: la solution d’envoi de fichiers volumineux simple et sécurisée comptant
140 000 usagers ayant échangé plus de 350 000 plis (chiffre 2024 & mi-mai).

o Resana, plateforme collaborative du secteur public comptant 140 000 usagers et pres de
800 000 documents partagés / mois (chiffre 2024 a mi-mai).

CONCOURS EXTERNE ET INTERNE COMMUN DE SECRETAIRE ADMINISTRATIF DE CLASSE NORMALE

Cas pratique

Page 4 sur 18

Session 2025 | Durée : 3h | Coefficient : 3






OEBPS/image/QR_Code18672319521031876609.png





OEBPS/image/5.png





OEBPS/image/Concours_SA_3.png
Document 1

Dématérialisation des “services publics : des usagers en

difficulté
ans aprés avolk remis un prerqner rappoxt sur les inégalités d'accés au numérique, la

Défenseure des droits diegse un bilan ceqtraste des\mesures mises en place par le gouvernement
pour dé¥elopper linclusion Rumérique.

-

En 2021, pk¢s de 115 000 réclaations on\tke adresséeda la Défenseure des droits dont 91 000
f\ﬁ ! concernent I8 services publics, sslon les chlﬁ{es publiés{ans le rapport présenté par l'autorité
\‘@iﬂdépendante 16 février 2022. \

La dématérialisatidg des démarches administrati> s représente une part significative de ces
/d055|ers Dés octode 2017, une démarche globale d'amélioration de la qualité du service
(Nx 1 numérique a été mise & place dans le cadre du lancemgnt du pian Action publique 2022. Mais prés
de 35% de la population\tenconite toujours des difficultds pour utiliser les outils numériques. Une

cés a\linternet.

\personne suKdix n'a pas

Le bilan cortrasté des mesures\gouvernementales

itoire en accés a lintgrnet ainsi que le taux d'équipement des ménages a
g depuis le précédent\apport de 2019 :

La couverture du te)
sensiblement progres
La couverture nur?y ique du territoire est'Rassée de 72,7% en 2017 a 85,4% en 2021 ;
27 millions de locaux-&taient éligibles 2 la fidte au 30 juin 2021 ;

A\
Le nombre d'internautes'y globalement augmenté depuis 2019 dans toutes les catégories de
la population, 85% des foyers étant désormais équipés d'internet a domicile.

Malgré ce développement, la Défenseure des droits estime que certains dispositifs restent &
améliorer. Par exemple, le passe numérique, destiné a financer des formations numériques, a été
peu utilisé.

Par ailleurs, la Défenseure des droits constate que la charge et la responsabilitt du bon
N fonctionnement des démarches repose souvent sur 'usager : "l'usager doit s'informer, s’orienter,
remplir seul des formulaires en ligne, mettre a jour son navigateur, s’adapter aux changements de
sites, numériser des documents".

\/ L

A

De nombreuses personnes sont particuliérement pénalisées par la dématérialisation :

o 23% des plus de 65 ans déclarent avoir rencontré des difficultés pour remplir leurs démarches
administratives ;

» 40% des personnes non-diplémées, 22% des personnes pauvres et 24% des ménages
bénéficiaires des minima sociaux n'ont pas d’accés a l'internet fixe a domicile ;

» Les détenus ou les sans-abris sont quasiment exclus de I'accés a l'internet.

@g P

Vie publique : https://www.vie-publique fr/en-bref/283882-dematerialisation-des-services-publics-des-usagers-en-difficulte

Publié le 22 février 2022
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Un site dédié a également été créé et propose des articles et fiches pratiques pour ufiliser le
numeérigue en toute confiance :

Comment gérer ses mots de passe ?
Comment sécuriser ses réseaux sociaux ?
Ou encore comment éviter les arnaques sur les plateformes de vente entre particuliers ?

Un espace de ressources a portée de clic, pensé pour répondre aux questions de tous, novices
comme utilisateurs aguerris.

La campagne est également relayée dans les écosystemes des membres du consortium : sites
internet, points de contacts physiques, affichages...

Source : Site Caisse des Dépots — 23 janvier 2025
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y\I_a campagne cible tous les Frangaises et les Frangais avec une attention particuliere portée

, [Document 9|
#PrenezLaConfiance : une campagne pour sensibiliser
les citoyens aux bénéfices du numérique

Avec la campagne de sensibilisation #PrenezLaConfiance, la Caisse des Dépbts et plusieurs
institutions et entreprises engagées se mobilisent pour (re)donner aux citoyens les bons réflexes
pour un usage sécurisé et pratique des outils numériques.

Démarches en ligne, gestion bancaire, santé, éducation... Nos vies sont de plus en plus connectées.

Pourtant, le numérique reste source d'inquiétude : si 7 Frangais sur 10 le reconnaissent
indispensable, la moitié s'en méfie encore, souvent en raison d’'un manque de connaissances pour
se protéger en ligne ou d’expériences négatives.

Une campagne portée par des acteurs engagés

C'est face a ce constat qu'un consortium d’entreprises et d'institutions composé de la Caisse des
Dépodts, Docaposte (filiale numérigue du groupe La Poste), la Croix-Rouge,
Cybermalveillance.gouv.fr, Inria et Orange, a décidé de se mobiliser, porté par la volonté de créer
les conditions d’un numérique de confiance du quotidien pour tous, en réalisant une campagne de
sensibilisation : #PrenezlaConfiance

Avec cette campagne qui s'inscrit dans une démarche d’intérét général, la Caisse des Dépobts
confirme son engagement en faveur d’un numérique inclusif, accessible a tous.
Une campagne multicanale pour toucher tous les citoyens

Le numérique est sOr, accessible et facile d'utilisation au quotidien, a condition d’adopter les bons
réflexes : tel est le message de cette campagne.

Au travers de conseils simples et d’'exemples concrets, avec un ton pédagogique et bienveillant —

numérique, véritable facilitateur, pour accomplir toutes les actions nécessaires de la vie courante.

Osans nier les risques réels ou supposés, cette campagne est une invitation a s’approprier le

[, aux personnes agées, moins familiéres avec le numérique, mais aussi aux jeunes, souvent peu

conscients des enjeux de sécurité sur internet.

Trois courtes vidéos mettent en scéne des situations de la vie quotidienne auxquelles nous
pourrions tous étre confrontés : renouveler son permis de conduire, partager des données de santé
avec son médecin ou encore transférer de I'argent.

A chaque situation correspond le bon réflexe a adopter pour se simplifier la vie grace au
numeérique... et prendre la confiance !

Ces films sont diffusés sur les réseaux sociaux et sur les plateformes YouTube, France TV et TF1
replay du 20 janvier au 16 février 2025.
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Les plans nationaux pour un numérique inclusif

Pour accompagner la popiation dans ses uéagges numériques, les gouvernements successifs ont pris
diverses mesures. Les espachg publics numériques (EPN) ont notamment été une premiére réponse a partir
des années 2000.

Devant I'échec de cette politiqug qui n'était plus animée par IEtat, un plan_national pour un numérique
inclusif a été présenté en septempre 2018, afin que cha\agni‘puisse &tre formé ou accompagné dans ses

usages numériques. L'objectif était \Je détecter les publics les plus éloignés du numérique et de les rendre
autonomes. Ce plan gouvernementals'articulait notamment ad{our :
s d'un "passe numérique” remis\aux personnes les plus e difficulté face au numérique sous fa forme
d'un chéquier d'une valeur de 50\ou 100 euros par des agents des services publics ou des aidants
numeriques, et donnant accés & 10\ou 20 heures de formation

eftre en réseau des IQQX de médiation numérique dans les

e de "hubs France connectée" pour
territoires ;

« du dispositif "Aidants Connect”, afin de saguriser la connexion des\aidants professionnels (travailleurs
sociaux, agents publics d'accueil, médiateNrs numériques...) pour lgs démarches qu'ils accomplissent
pour le compte d'usagers ;

¢s locales et d'un kit d'intervention pour les aidants non

o d'une plateforme ressource pour les collectivi
professionnels de la médiation numérique.

D'autres initiatives sont venues compléter cette stratégie nationale, comme la plateforme Solidarite-
numerique fr pour aider les personnes en difficulté ou la_cartographie nationale des lieux d'inclusion
numerique. De plus, dans le cadre du Plan France Relance, 250 millions d'suros ont ét¢ consacrés a
l'inclusion numérique :

e généralisation du dispositif Aidants Connect ;

o financement de 4 000 conseillers numériques, afin de répondre au manque de médiateurs
numériques dans les territoires. Ces conseillers ont été¢ progressivement déployés dans des
structures publiques (mairies, centres sociaux, maisons France Services, médiathéques...) ou
privées (entreprises de I'économie sociale et solidaire, associations...).

En 2022, dans le cadre du Conseil national de la refondation "numérique", une concertation nationale sur le
volet "inclusion numérique" s'est tenue. Elle a permis d'effectuer un bilan du plan lancé en 2018 et d'aboutir
a une nouvelle feuille de route pour l'inclusion numérique 2023-2027 baptisée "France Numérique
Ensemble”. Cette feuille de route s'est fixé d'ici 2027 quatre objectifs :

= accompagner 8 millions de personnes éloignées du numérique ;

o former 20 000 aidants numériques ;

e fournir 2 millions d'ordinateurs reconditionnés aux ménages modestes ;

» offrir 25 000 lieux de médiation numérique.
Pour y parvenir, une gouvernance de l'inclusion numérique dans les territoires a ét¢ décidée. Des feuilles
de route départementales "France Numérique Ensemble” ont été élaborées. Un fonds national

d'ingénierie dédié les finance. D'autres mesures, notamment pour valoriser la filiére de la médiation
numeérique, sont mises en ceuvre ou vont 'étre.

Les maisons et bus France services

Le réseau France services a été créé par une circulaire du Premier ministre du 1% juillet 2019, pour
répondre aux demandes de proximité et d'accessibilité des services publics exprimées lors du Grand
débat national, organisé & la suite du mouvement des Gilets jaunes. Ce réseau s'est construit sur le dispositif
existant des maisons de services au public (1 271 en janvier 2019), qui était inégal en termes de qualité et
de service rendu.

Les espaces France services (maisons ou bus) sont des accueils de proximité, polyvalents et mutualisés,
qui accompagnent les usagers dans leurs démarches administratives. Le programme est piloté par
'Agence nationale de la cohésion des territoires (ANCT) et repose sur un réseau de porteurs locaux
(collectivités locales, La Poste, associations...).
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Démarches en ligne

Renforcer la qualité des services publics en ligne pour améliorer I'expérience d'utilisation des
usagers. A l'occasion du Comité interministériel de la transformation publique (CITP) d’avril 2023,
le Gouvernement a dressé un bilan de I'usage des différents canaux mis a disposition des Frangais
dans leurs relations avec les principales administrations :

Chiffres clé :

- 2 milliards de visites ont été enregistrées sur les sites

- 573 millions de démarches ont été réalisées en ligne soit 82 % des démarches

- 250 démarches essentielles : un suivi renforcé

@ En 2019, le Gouvernement a lancé l'observatoire des démarches en ligne avec pour objectif de
¢

12

numériser les 250 démarches les plus utilisées par les Frangais. Cette promesse a é1é tenue.

@q L'enjeu est désormais de renforcer encore la qualité de I'expérience usagers en ligne.

e

\
\

Cingq critéres de qualité mesurés
Ainsi, ces 250 démarches font I'objet d'un suivi renforcé de la Direction interministérielle du

numeérigue (DINUM) conformément a 'engagement du comité interministériel a la transformation de
mai 2023. Cing indicateurs de qualité de service en ligne ont ainsi été déployés, qui couvrent les

enjeux de qualité de 'expérience utilisateur, de la proactivité et de la performance :
Réalisable en ligne : permet d’évaluer si le service est entiérement disponible et réalisable
en version numérique et en ligne.
Satisfaction Usager : évalue le niveau de satisfaction du service, par les usagers. Avis
recueilli grace au bouton “je donne mon avis®.
Prise en compte du handicap : mesure le niveau d'accessibilité numérique d’une
démarche, en se basant sur le RGAA (Référentiel Général d'Amélioration de ['Accessibilité).
Dites-le-nous une fois : simplifie les démarches des usagers, en leur évitant de fournir des
informations ou des documents que I'Administration détient déja.
Utilisation de la version numérique : mesure le taux d'utilisation du service numérique, par
rapport a l'utilisation tous canaux confondus.
En janvier 2024, I'indice de satisfaction des démarches en ligne de I'Etat est supérieur a 8 sur une
échelle de 10 (10 étant le plus élevé) sur plus de la moitié des démarches. Ceci correspond a 53 %
des 250 démarches essentielles comme le renouvellement mensuel de la situation de demandeur
d’emploi, I'attestation de droits Ameli ou la déclaration pour la prime d’activité.
Le travail se poursuit pour faire progresser la satisfaction des usagers sur ces démarches dans les
prochains mois.
\ Conformément a la circulaire n°6411-SG relative a 'amélioration de la lisibilité des sites internet de

I'Etat et de la qualité des démarches numériques, les ministéres et leurs opérateurs devront
également démontrer l'atteinte d'un score de 8/10 sur l'indicateur de simplicité du langage pour les

démarches essentielles d'ici décembre 2025.

ite-d rvices-pt -aux-services-publi ches-en-ligne

Source : https://www.modernisation.gouv.fr/amelio

Avril 2023.
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E-administration : quelle politique pour les exclus du
numérique ?

Si la dématérialisation des services publics simplifie les démarches pour une grande partie des
usagers, elle en exclut également certains. Un tiers de la population est encore aujourd'hui éloigné
du numérique. Face a ce phénomene social, quelles sont les réponses des pouvoirs publics ?

Le numérique fait apparaitre de nouvelles inégalités, entre ceux qui disposent et maitrisent cette
technologie et ceux qui en sont exclus. C'est la fracture numérique. Comme [illetirisme est une
source de difficultés quotidiennes dans une société de I'écrit, "l'illectronisme™ dissuade ceux qui
ne savent pas utiliser Internet & accomplir certaines taches, notamment leurs démarches en ligne
comme déclarer ses revenus, s'inscrire au chémage ou faire valoir ses droits sociaux.

Pour résorber cette fracture, le gouvernement a mis en place différentes stratégies : plan national
pour un numérique inclusif, "France numérique ensemble ", maisons France services, plans pour
améliorer I'accueil téléphonique dans les administrations.

Les inégalités face au nhumérique

L'illectronisme inquiéte dans une société toujours plus digitale. Plusieurs études ont montré de fortes
inégalités face au numérique.

Dans le_barometre du numérigue 2023, le Centre de recherche pour I'étude et I'observation des
conditions de vie (Credoc) souligne qu'il existe des freins persistants a fa pleine utilisation du
numérique. Si plus de neuf personnes sur dix sont des internautes, 25% d'entre elles considérent
ne pas maitriser suffisamment les outils informatiques pour pouvoir les utiliser pleinement. D'autres
sondés éprouvent des difficultés matérielles : 13% disposent de matériels dépassés, 9% n'ont pas
ou difficilement accés a internet et enfin 10% ne possédent pas d'équipement approprié.

Le niveau de dipléme joue directement sur la perception des freins rencontrés : les non-diplémés
sont particulierement concernés par la maitrise insuffisante des outils (33%), le manque
d’équipement (23%) et 'acces difficile a internet (16%).

Le sentiment de ne pas maitriser suffisamment les outils est davantage cité par les séniors : 35%

V\\ des sexagénaires et 38% des 70 ans et plus. 25% des 12-17 ans estiment également mal maitriser

les outils numériques. Quant aux freins matériels (vieux équipements, pas d'internet...), ils sont plus
présents chez les 18-24 ans et chez les personnes aux bas revenus.

Dans une autre étude de 2023 intitulée "La_société numérique francaise : définir et mesurer
I'éloignement numérique”, le Credoc et des universitaires estiment que 31,5% de la population est
plus ou moins éloigné du numérique, soit 16 millions de personnes et que cet éloignement
s'explique avant tout par des facteurs sociaux-€conomiques et culturels.

Des 2018, le Défenseur des droits, saisi par des milliers d'usagers confrontés a des difficultés pour

illectronisme. Il avait demandé au gouvernement "une alternative papier ou humaine a la
dématérialisation" et recommandait aux pouvoirs publics de prévoir dans la loi "une clause de
protection des usagers vulnérables”.

En 2019 puis en 2022, dans des rapports consacrés a la dématérialisation des services publics,
linstitution préconise le maintien d'accueils physiques dans les services publics et

abtenir en ligne un permis de conduire ou une carte grise, s'était emparé de la question de
B

~~" Faccompagnement des usagers en difficulté.

Elle affirme que "la dématérialisation des démarches administratives”, telle quelle a été
conduite, "souvent sous une forme exclusive de toute autre modalité d'acces, fragilise I'égalité
devant le service public”, et préconise de conserver plusieurs voies d'acces.
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