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Votre concours, votre métieri 5◗Auto-évaluation11 PARTIE 1Réussir les épreuves d’admissibilité du concours d’adjoint administratif d’ÉtatC
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4PARTIE Réussir les épreuves d’admissibilité duconcoursd’adjointadministratifterritorialF
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A. Organisation et descriptionLe concours d’adjoint administratif d’État est organisé selon un calendrier propre à chaque ministère. Mais il existe également des «concours communs» à plusieurs ministères, qui se déroulent en principe une fois par an. Les lauréats sont affectés en fonction de leur classement et des postes disponibles dans les administrations soit à Paris soit dans les régions. B. Épreuves et programme ■Il existe deuxtempsdans les épreuves. Le premier groupe d’épreuves constitue l’admissibilité: les meilleurs candidats sont sélectionnés pour être ensuite autori-sés à se présenter au second groupe d’épreuves, les épreuves d’admission. ■Le nombre de postes et de candidats admissibles et admisest fixé par chaque ministère. ■Il existe deuxoptions:administration généraleetadministration etdactylogra-phie. L’option est établie en fonction du concours. Vous ne la choisissez pas. Elle est annoncéeaveclesépreuvesduconcours. ■Officiellement, il n’y a pas de programmefixé. Il est requis un bon niveau de français (fin de collège) et, en mathématiques, des connaissances spécifiques que l’on pourra évaluer en fonction des sujets d’annales. Pour plus de précisions surle contenu des épreuves, il faut prendre connaissance de l’arrêté du 23 mars 2007 (JOdu 7 avril 2007) relatif aux règles générales d’organisation et à la nature desépreuves des concours de recrutement des adjoints administratifs de 1reclasse des administrations de l’État.1.
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6 ■Deuxépreuvesd’admissibilitéConcoursexterneDuréeCoeﬃcient1) À partir d’un texte d’ordre général d’une page au maximum  ou de 300 à 350 mots, réponse à 6 à 8 questions destinées à vériﬁer les capacités de compréhension du candidat et son aptitude  à retranscrire et ordonner les idées principales du texte.1h3032) Courts exercices destinés à évaluer les capacités du candidat  en français (vocabulaire, orthographe, grammaire) et mathématiques.1h303ConcoursinterneDuréeCoeﬃcientRédaction d’une lettre administrative courante (des renseignements peuvent être fournis) ou élaboration d’un tableau1. Un dossier  de documents de cinq pages au maximum comportant notamment les indications nécessaires à la rédaction de la lettre  ou à la confection du tableau est fourni aux candidats.1h303 ■Uneépreuved’admissionConcoursexterneetinterneDuréeCoeﬃcientMise en situation professionnelle du candidat, destinée à vériﬁer  son aptitude à accueillir le public, à classer les documents,  à présenter les éléments d’un dossier, à recevoir et à restituer  des communications téléphoniques, à la gestion d’emplois du temps et à l’utilisation d’un micro-ordinateur de bureau. Le candidat peut être évalué sur sa connaissance des logiciels courants  de bureautique, à savoir un tableur, un traitement de texte. Cette épreuve peut en outre être destinée à vériﬁer l’aptitude du candidat  à rassembler, traiter et mettre à disposition des informations de base, statistiques notamment, et utiles, en particulier, aux études  et aux évaluations.1h303NOTE DU FORMATEURToute note inférieure à 5 sur 20 à l’une des épreuves écrites d’admissibilité ou à l’épreuve d’admission entraîne l’élimination du candidat.1. La rédaction d’une lettre administrative courante tombe statistiquement bien plus souvent que l’élaboration d’un tableau. Nous reproduisons dans ce livre trois annales corrigées récentes de l’épreuve de rédaction d’une lettre administrative courante. Pour vous préparer à l’épreuve d’élaboration d’un tableau, nous vous invitons  à vous entraîner sur les quatre annales corrigées récentes de l’épreuve de tableau numérique du concours d’adjoint administratif territorial.
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7VOTRE CONCOURS, VOTRE MÉTIERC. Épreuves spécifiques aux concours (externe interne et 3e voie) d’adjoint administratif principal de e classe de Chancellerie (ministère des Affaires étrangères) ■Uneépreuved’admissibilitéConcoursexterne,interneet3evoieDuréeCoeﬃcientTraduction en français, sans dictionnaire, d’un texte rédigé en anglais.1h302 ■UneépreuvefacultativeConcoursexterne,interneet3evoieDuréeCoeﬃcientTraduction écrite en français, sans dictionnaire, sauf pour l’arabe littéral, d’un texte rédigé dans l’une des langues suivantes : allemand, arabe littéral, chinois (mandarin), espagnol, italien, portugais ou russe.1h1◗
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A. Organisation et descriptionLe concours d’adjoint administratif territorial est organisé selon un calendrierpropre à chaque centre départemental de gestion. Les lauréats sont inscrits surune liste d’aptitude qui leur permet de proposer leur candidature auprès descollectivités.B. Épreuves et programmeLes épreuves concernent les trois concours (interne, externe et troisième concours). ■Deuxépreuvesd’admissibilitéConcoursexterne,interneettroisièmeconcoursDuréeCoeﬃcient1) Épreuve de français : à partir d’un texte général, réponses  à des questions destinées à vériﬁer les capacités de compréhension du candidat et son aptitude à retranscrire et ordonner les idées principales du texte.Des exercices destinés à évaluer les capacités du candidat  en vocabulaire, grammaire et orthographe.1h3032) Épreuve de tableau numérique d’après les éléments fournis  au candidat.1h32.
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8 ■Deuxépreuvesd’admissionConcoursexterne,interneettroisièmeconcoursDuréeCoeﬃcient1) Entretien visant à évaluer l’aptitude du candidat à exercer  les missions dévolues aux cadres d’emploi, ses connaissances  de l’environnement professionnel dans lequel il sera conduit  à exercer ses fonctions (pour le concours interne et le troisième concours, on appréciera l’expérience professionnelle des candidats).15 min32) Épreuve de bureautique destinée à vériﬁer l’aptitude du candidat en matière de traitement de texte, d’utilisation d’un tableur  et des nouvelles technologies de l’information  et de la communication (le candidat traite un sujet sur un micro-ordinateur PC équipé des logiciels Word et Excel).15 min1NOTE DU FORMATEURToute note inférieure à 5 sur 20 à l’une des épreuves écrites d’admissibilité ou aux épreuves d’admission entraîne l’élimination du candidat.ÉpreuvefacultativeauchoixDuréeCoeﬃcient1) Traduction d’un texte sans dictionnaire. Les langues proposées : anglais, allemand, espagnol, italien, portugais, néerlandais, russe, arabe moderne, grec moderne.1 h12) Épreuve de droit qui consiste en une interrogation orale  dans l’un des domaines choisis par le candidat : notions générales de droit public, notions générales de ﬁnances publiques, notions générales du droit de la famille (droit civil).Préparation: 15 minEntretien: 15 min1ATTENTIONLes différents choix concernant les épreuves facultatives doivent être faits lors devotre inscription. Vous ne pourrez pas revenir sur votre choix.Dans ces épreuves facultatives, seuls les points au-delà de dix sont pris en compte.Ils s’ajoutent au total des notes obtenues aux épreuves obligatoires et sont valablesuniquementpourl’admission.Les épreuves facultatives ne comportent pas de note éliminatoire. C’est pour vous l’oc-casionàsaisirafind’obtenirquelquespointssupplémentairessanscrainted’enperdre.
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9VOTRE CONCOURS, VOTRE MÉTIER◗
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 ■Uneépreuved’admissibilitéExamen professionnelDuréeCoeﬃcientÉpreuve écrite à caractère professionnel portant sur les missions incombant aux membres du cadre d’emplois. Cette épreuve consiste, à partir de documents succincts remis au candidat, en trois à cinq questions appelant des réponses brèves ou sous forme  de tableaux et destinées à vériﬁer les capacités de compréhension  du candidat et son aptitude à retranscrire les idées principales des documents 1h302 ■Uneépreuved’admissionExamen professionnelDuréeCoeﬃcientEntretien destiné à permettre d’apprécier l’expérience professionnelle du candidat, sa motivation et son aptitude à exercer les missions qui lui seront conﬁées. Cet entretien débute par une présentation par le candidat de son expérience professionnelle sur la base d’un document retraçant son parcours professionnel et suivie d’une conversation. Ce document, établi conformément au modèle ﬁxé par arrêté du ministre chargé des collectivités locales, est fourni par le candidat au moment  de son inscription et remis au jury préalablement à cette épreuve.15 min dont 5 min au plus d’exposé3NOTE DU FORMATEURToute note inférieure à 5 sur 20 à l’épreuve écrite ou orale entraîne l’élimination du candidat.◗
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Il est attribué à chaque épreuve une note de 0 à 20. Chaque note est ensuite multi-pliée par le coefficient correspondant à l’épreuve.ATTENTIONToute note inférieure à 5/20 à l’une des épreuves d’admissibilité entraîne l’élimina-tionducandidatdelalisted’admissibilité.Les épreuves écrites sont anonymes et font l’objet d’une double correction.3.

 

4. 
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10Il s’agit d’un concours et c’est le jury qui détermine le nombre de points pour être admissible et fixe ainsi le nombre de candidats qui se présenteront aux épreuvesd’admission.◗
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Dans de nombreux sujets, il est mentionné qu’il sera tenu compte de la qualité de l’expression, de la présentation, de l’écriture, de l’orthographe et de la grammaire, ce qui équivaut souvent à 2 points. Veillez donc à bien soigner votre copie et votre rédaction.Pour vous entraîner dans les conditions du concours, nous vous conseillons de respecter la durée imposée de chaque épreuve.Nous vous rappelons enfin que le jour du concours toute mention d’identitéportée sur toute autre partie de la copie ou tout signe quelconque pouvant indiquer la provenance de la copie mènera à l’annulation de celle-ci.5.
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11VOTRE CONCOURS VOTRE MÉTIERAuto-évaluationAvant de commencer à vous entraîner dans les conditions du jour J, évaluez votreniveau en français et en mathématiques grâce à ce test d’auto-évaluation.Pour chaque question, une seule réponse est correcte.Vous avez 20 minutes pour répondre aux 20 questions.◗

F

r

an

ç

ai

s

1 Queveutdireprocrastination?a.Exécutionimmédiated’uneactionb. Tendance à remettre une action à plus tardc.Décisiondifficileàprendre2 Parmi ces trois mots, lequel est féminin ?a. Pétale  b.Tentacule c.Interview3 Dans laquelle de ces trois phrases trouve-t-on un verbe employé au conditionnel présent?a. Elle se sentira mal à l’aise dans ce genre de réception.b. Ils auront acheté tous les objets venant de collections privées.c.Pierrepréféreraitprendredesvacancesenjuillet,contrairementàsonépouse.4 Dans quelle phrase l’accord de « quelque » est correct ?a. Elle est arrivée quelques vingt minutes avant le début de la séance.b. Dans quelque trente années, il ne restera plus rien de cet endroit.c. Le magasin se trouve à quelques deux cents mètres du carrefour.5 Où trouve-t-on un pronom indéfini ?a. Ils n’ont lu aucun livre pendant leur vacances.b. Nul n’a le droit de se comporter ainsi dans un lieu public.c. Nous aimons nager dans la  piscine, alors que lui préfère certainement la mer.6 Quelle phrase ne comporte pas de faute d’orthographe ?a. Quoiqu’il puisse faire, je pense qu’ils n’en tiendront pas compte.b. Quoiqu’il ait décidé, il n’a aucun regret.c. Quoiqu’il ait beaucoup voyagé, il préfère son pays natal.7 La conjonction de subordination en italique dans cette phrase : « Fais ton travail enattendantque je revienne » indique :a. Le but  b. Le temps  c.LaconcessionA
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128 Dans quelle phrase y a-t-il une faute d’accord sur le participe passé ?a. Des documents, il en a eu des dizaines mais il n’a pas su les utiliser.b. Ces bijoux, il les a fait venir de Turquie.c.Depuistoujours,ilssesontmentis.9 Lequel de ces mots indique la séparation ou la division d’un groupe ?a.Cession b.Session c.Scission Parmi ces trois verbes, lequel a deux formes possibles au présent de l’indicatif notamment?a.S’asseoir b.Envoyer c.Ennuyer◗
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 L’arrondi au centième de 4 35,879 est :a.4325,8 b.4325,87 c.4325,88 9 3 5 1 7 3 8 2 (25 13)5a. 99  b.103 c. 862 Dans un zoo, les 2 des 48 animaux sont des mammifères. Il y a donc :a.96mammifèresb.192mammifèresc.230mammifères Parmi les 48 animaux de ce zoo, on compte 12 d’oiseaux et parmi eux, le tiersvientd’Afrique.Combienviennentdesautrescontinents?a. 40  b.128 c.80 Uneautomobileélectriquepeutparcourir54kmavantd’êtrerechargée. Combiend’arrêtsserontnécessairespourparcourir59km?a. 4  b. 5  c. 6 Un boulanger a augmenté ses ventes de baguettes de 9 % par rapport à l’anpassé, où il en a vendu  8. Il en a donc vendu :a. 191 520  b. 109 872  c.109800 Un patron partage une prime entre trois salariés A, B et C, en fonction de leurancienneté (respectivement 3 ans, 6 ans et 9 ans). Le salarié B aura :a. 13 de la prime  b. 16 de la prime  c. 19 de la prime Un produit est vendu 3,4 euros avec une TVA à 5,5 %. Son prix hors taxesest :a. 124,90 euros  b. ≈ 84,15 euros  c.123,60euros L’aire d’un disque de diamètre D vaut :a. π 3 D  b. π 3 R22   c. π 3D²4
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13VOTRE CONCOURS VOTRE MÉTIERAuto-évaluation Combien font en heures, minutes et secondes une durée de 85 74 secondes ?a. 85 h 7 min 41 sb. 23 h 49 min 1 sc. 23 h 12 min 21 sC
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é

Français1 b. 2 c. 3 c. 4 b. 5 b. 6 c. 7 b. 8 c. 9 c.  a.Score : _/10Mathématiques c.  b.  b.  c.  a.  b.  a.  c.  c.  b.Score : _/10
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a ministre déléguée au logement, Emmanuelle Wargon, avait reconnu un «trou dans la raquette ». Le gouvernement a annoncé, mercredi 16 février, un dispositif d’aide d’urgence pour les résidents de copropriété et locataires de HLM, jusque-là écartés du gel provisoire sur les prix du gaz instauré par l’exécutif.Jusqu’alors, seuls les particuliers pouvaient en effet bénéficier des tarifs régle-mentés concernés par les mesures du gouvernement. Or plus de 18 % de logementsdu pays relèvent du chauffage collectif, dont une partie du parc HLM.« Certains ménages ne sont actuellement pas protégés de la hausse des prix de marché du gaz, en particulier lorsqu’ils sont chauffés à l’aide de chaudières gaz de forte puissance et qu’ils disposent de contrats de fourniture collectifs indexés sur les prix de marché du gaz », ont admis les services du premier ministre dans un communiqué publié mercredi.L’exécutif a donc décidé d’étendre le dispositif de compensation des fournis-seurs de gaz afin que « les logements chauffés au gaz et non éligibles au tarifréglementé de vente » puissent « bénéficier d’une compensation visant à couvrir la hausse des prix de marché ». Les modalités de cette aide, qui sera équivalente au blocage des tarifs réglementés du gaz, selon le gouvernement, seront détaillées « dans les prochains jours », selon le communiqué du gouvernement. « Les ménages n’auront aucune démarche à effectuer pour bénéficier de cette compensation »,assure Matignon, précisant que cette compensation sera « répercutée automatique-ment sur leurs charges ».Les tarifs réglementés, mis en place pour atténuer la hausse persistante des prix de l’énergie en Europe, consistent en un gel des prix du gaz à leur niveau d’octobre DURÉE : 1HEURE30Adjoint administratif principal de 2e classe, ministère de l’Intérieur et de l’Outre-Mer, préfecture de la région pays-de-la-Loire,concoursexterne,session 2022S
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