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  Présentation générale 


 1. Le métier de secrétaire

  administratif 

 Devenir secrétaire administratif au sein des

 services centraux ou déconcentrés des minis-

tères ou plus particulièrement devenir secré-

taire 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 ulté-

 rieurement. 

 ■




  Missions des secrétaires 


  administratifs 

 Chargés de tâches administratives d'appli-

cation, ils participent à la mise en œuvre des

 textes de portée générale, dans les cas parti-

culiers qu'ils ont à traiter. Ils remplissent des

 tâches administratives de gestion dans les

 domaines des ressources humaines, logis-

tiques, 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 (secré-

taire administratif de classe supérieure ou de

 classe exceptionnelle), ils auront davantage de

 responsabilités, liées aux compétences qu'ils


  auront préalablement acquises. 


 ■


  Évolutions de carrière 


 Les secrétaires administratifs de classe nor-

male peuvent être promus au grade de secré-

taire 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. 



 À noter :   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 équiva-

lente 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 supé-

rieure peuvent être promus au grade de secré-

taire 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
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 corps, cadre d'emplois ou emploi de catégo-

rie 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.

 2. Les épreuves du concours


  de secrétaire administratif 



  de classe normale 


 ■


  Le concours externe 


 Il 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 docu-

mentaire. Ce dossier peut comporter des gra-

phiques 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 situa-

tion 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 (coeffi-

cient 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 supé-

rieure : éléments essentiels du droit public et


  des questions européennes). 



 À noter :   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, permet-

tant 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.

 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 coeffi-

cient 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 per-

sonnelles du candidat, son potentiel, son com-

portement 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 rensei-

gnement 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 renseignement 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. 
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 ■


  Le concours interne 


 Il comporte une épreuve unique d'admissibilité.

 –

 D'une durée de 3 heures et affectée du coeffi-

cient 3, elle consiste en un cas pratique avec mise

 en situation à partir d'un dossier documentaire

 remis au candidat pouvant comporter des gra-

phiques ainsi que des données chiffrées. Le dos-

sier doit relever d'une problématique relative

 aux politiques publiques et comporte plusieurs

 questions précédées d'une présentation détail-

lée des attentes du jury destinée à mettre le can-

didat en situation de travail.

 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 can-

didat 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 connais-

sance 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.
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  Questions communes 


 1.   En 2019, la France métropolitaine


  comptait environ :


 ❑


 a.   24 977 communes


 ❑


 b.   34 967 communes


 ❑


 c.   51 527 communes


 ❑


 d.   86 777 communes


 2.   Fin juin 2020, la dette publique française

 représente plus de :

 ❑


 a.   65 % du PIB.


 ❑


 b.   75 % du PIB.


 ❑


 c.   95 % du PIB.


 ❑


 d.   115 % du PIB.


 3.   Quel nom n'est pas celui d'une région de


  France métropolitaine ?


 ❑


  a. Nouvelle-Aquitaine 


 ❑


  b. Hauts-de-France 


 ❑


  c. Occitanie 


 ❑


  d. Lotharingie 


 4.   En 2019, la part d'une classe d'âge qui a

 un baccalauréat est d'environ :

 ❑


  a. 40 %


 ❑


  b. 60 %


 ❑


  c. 80 %


 ❑


  d. 90 %


 5.   En 2020, les enseignants du primaire et

 du secondaire public et privé sont environ :

 ❑


  a. 651 400 


 ❑


  b. 881 400 


 ❑


  c. 1 million 


 ❑


  d. 1,18 million 


 6.   Quelle affirmation est fausse ?

 ❑


 a.   Les migrants des pays du Sud vont


 essentiellement dans des pays du Nord

 ❑


 b.   Les migrants vont en majorité dans des



  pays voisins 


 ❑


 c.   Les États-Unis sont la première destination



  des migrants 


 ❑


 d.   Le Mexique est le premier pays de départ



  des migrants 



  7. L'ONU :


 ❑


 a.   est créée en 1945 et son Conseil de


 sécurité comprend notamment 5 membres

  permanents 

 ❑


 b.   est créée en 1955 et son Conseil de


 sécurité comprend notamment 5 membres

  permanents 

 ❑


 c.   est créée en 1945 et son Conseil de


 sécurité comprend notamment 10 membres

  permanents 

 ❑


 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 :


 ❑


 a.   de la proposition du plan Monnet de 1950,


 début de la construction européenne

 ❑


 b.   de la signature du traité de Rome de 1957,



  instituant la CEE 


 ❑


 c.   de la signature du traité de Maastricht en


  1992 

 ❑


 d.   de la mise en circulation de l'euro en 2002


 Avant de débuter votre préparation

 au concours, évaluez-vous en

 répondant aux questions ci-dessous

 organisées par types de connais-

 sances. 

 Après ces séries de QCM, un corrigé

 et un bilan vous sont proposés.


  Plusieurs bonnes réponses 



  sont possibles. 



  40 min 


  AUTO-ÉVALUATION 
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  AUTO-ÉVALUATION 


  Gestion des ressources 



  humaines dans les 


  organisations 

 9.   Le terme GPEC signifie :

 ❑


 a.   gestion progressive de l'emploi et des


  compétences 

 ❑


 b.   gestion prospective de l'emploi et de la


  communication 

 ❑


 c.   gestion partielle de l'emploi et de la


  compétence 

 ❑


 d.   gestion prévisionnelle de l'emploi et des


  compétences 

 10.   À quoi sert la GRH ?

 ❑


 a.   Garantir le mieux-être des personnels de


  l'entreprise 

 ❑


 b.   Définir la politique de l'entreprise


 ❑


 c.   Contribuer à la compétitivité de l'entreprise


 ❑


 d.   Veiller à la concordance des personnels et


 de l'outil de production

 11.   Ils font partie des compléments du


  salaire :


 ❑


 a.   les avantages en nature


 ❑


 b.   les congés payés


 ❑


 c.   les indemnités maladie


 ❑


 d.   le plan d'épargne en actions


 12.   Quelles méthodes peut-on employer

 pour recruter un collaborateur ?

 ❑


 a.   Jeux de rôle


 ❑


 b.   Mises en situation


 ❑


 c.   Analyse du thème astral


 ❑


 d.   Tests de compétences professionnelles


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

 ❑


 a.   un entretien annuel d'évaluation


 ❑


 b.   un bilan de compétences


 ❑


 c.   un examen mensuel


 ❑


 d.   une mutation provisoire dans un autre


  service 

 14.   Quels sont les éléments qui définissent

 les conditions de travail ?

 ❑


 a.   Le profil du poste


 ❑


  b. La rémunération 


 ❑


 c.   Les horaires de travail


 ❑


 d.   Le caractère répétitif des gestes à accomplir


 15.   Le bilan social est utile pour :

 ❑


 a.   faciliter le dialogue avec les représentants



  du personnel 


 ❑


 b.   préparer les mutations internes


 ❑


 c.   concevoir la GPEC de l'entreprise


 ❑


 d.   mesurer la politique sociale de l'entreprise


 16.   La qualité du climat social d'une

 entreprise se mesure par :

 ❑


 a.   l'ensemble des conditions de travail


 ❑


 b.   l'ambiance ou l'atmosphère générale dans


  l'entreprise 

 ❑


 c.   les conflits larvés entre le personnel et la


  direction 

 ❑


 d.   l'absence de communication interne



  Comptabilité et finance 


 17.   Les comptes d'actif d'un bilan :

 ❑


 a.   présentent tous des soldes débiteurs


 ❑


 b.   présentent tous des soldes créditeurs


 ❑


 c.   présentent des soldes débiteurs ou


  créditeurs 

 18.   Les comptes de variations de stocks de

 produits en-cours se trouvent :

 ❑


 a.   dans les charges du compte de résultat


 avec le signe « – »

 ❑


 b.   dans les produits du compte de résultat


 ❑


 c.   à l'actif du bilan


 19.   Parmi les éléments suivants, indiquez

 celui qui correspond à une immobilisation.

 ❑


 a.   Frais de constitution


 ❑


 b.   Titres acquis à des fins spéculatives


 ❑


  c. Caution reçue 


 20.   On débite :

 ❑


 a.   un compte de passif lorsqu'il diminue


 ❑


 b.   un compte de passif lorsqu'il augmente


 ❑


 c.   un compte de produit lorsqu'il augmente


 21.   Une entreprise achète le 1er  février des

 marchandises à crédit. La facture est réglée

 par chèque le 15 mars. Le 3 février, lors de

 la réception de la facture, le comptable :

 ❑


 a.   débite le compte 37 « Stocks de


 marchandises » et crédite le compte 401


 « Fournisseurs »
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  AUTO-ÉVALUATION 

 ❑


 b.   débite le compte 607 « Achats de


 marchandises » et crédite le compte 401


 « Fournisseurs »


 ❑


 c.   débite le compte 607 « Achats de


 marchandises » et crédite le compte 512


 « Banque »


 22.   Une entreprise acquiert une machine à

 calculer pour 200 € :

 ❑


 a.   elle doit obligatoirement l'enregistrer en


  immobilisations 

 ❑


 b.   elle doit obligatoirement l'enregistrer en


  charges 

 ❑


 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 ?


 ❑


 a.   70 000 €


 ❑


 b.   50 000 €


 ❑


 c.   550 000 €


 24.   Une société perçoit des intérêts suite

 à un placement qu'elle a effectué auprès


  de sa banque. 


 ❑


 a.   Elle débite le compte 512 « Banque » et


 crédite le compte 76 « Produits financiers »

 ❑


 b.   Elle crédite le compte 512 « Banque » et


 débite le compte 66 « Charges financières »

 ❑


 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 :


 ❑


  a. marchandise 


 ❑


  b. métallique 


 ❑


  c. divisionnaire 


 ❑


  d. commune 


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

 ❑


 a.   Des taux d'intérêt élevés


 ❑


 b.   Un gain en compétitivité des exportations


 ❑


 c.   L'illusion d'un enrichissement à cause d'un



  gain nominal 


 ❑


 d.   La perte en valeur de la monnaie


 27.   La balance des paiements de la France


  est :


 ❑


  a. très excédentaire 


 ❑


  b. très déficitaire 


 ❑


  c. équilibrée 


 ❑


 d.   devrait être équilibrée mais ne l'est qu'après


 ajout des erreurs et omissions nettes

 28.   L'Union européenne a reçu cette


  appellation :


 ❑


  a. en 1951 


 ❑


  b. en 1957 


 ❑


  c. en 1993 


 ❑


  d. en 2004 


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

 ❑


  a. sa richesse 


 ❑


  b. son développement 


 ❑


 c.   son poids économique


 ❑


  d. sa croissance 


 30.   Quels sont les cycles de l'activité


  économique ?


 ❑


 a.   Cycles de 50 ans de Kondratieff, de 10 ans


 de Juglar et de 42 mois de Kitchin

 ❑


 b.   Cycles de 50 ans de Kondratieff, de 10 ans


 de Kitchin et de 42 mois de Juglar

 ❑


 c.   Cycles de 50 ans de Juglar, de 10 ans de


 Kondratieff et de 42 mois de Kitchin

 ❑


 d.   Cycles de 50 ans de Juglar, de 10 ans de


 Kitchin et de 42 mois de Kondratieff

 31.   En France, le chômage est actuellement


  d'environ :


 ❑


 a.   6,1 % de la population active


 ❑


 b.   7,1 % de la population active


 ❑


 c.   8,1 % de la population active


 ❑


 d.   10,1 % de la population active


 32.   La monnaie unique est entrée en

 circulation en France en :

 ❑


  a. 1992 


 ❑


  b. 1999 


 ❑


  c. 2002 


 ❑


  d. 2005 
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 27.   La balance des paiements de la France


  est :


 ❑


  a. très excédentaire 


 ❑


  b. très déficitaire 


 ❑


  c. équilibrée 


 ❑


 d.   devrait être équilibrée mais ne l'est qu'après


 ajout des erreurs et omissions nettes












 ❑


 d.   devrait être équilibrée mais ne l'est qu'après


 ajout des erreurs et omissions nettes

 28.   L'Union européenne a reçu cette


  appellation :


 ❑


  a. en 1951 


 ❑


  b. en 1957 


 ❑


  c. en 1993 


 ❑


  d. en 2004 
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 a.   elle doit obligatoirement l'enregistrer en


  immobilisations 












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

 ❑


  a. sa richesse 


 ❑


  b. son développement 


 ❑


 c.   son poids économique


 ❑


  d. sa croissance 













[image: ] 24.   Une société perçoit des intérêts suite

 à un placement qu'elle a effectué auprès


  de sa banque. 


 ❑


 a.   Elle débite le compte 512 « Banque » et


 crédite le compte 76 « Produits financiers »
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 a.   Elle débite le compte 512 « Banque » et


 crédite le compte 76 « Produits financiers »

 ❑


 b.   Elle crédite le compte 512 « Banque » et


 débite le compte 66 « Charges financières »

 ❑


 c.   Elle crédite le compte 512 « Banque » et


 débite le compte 76 « Produits financiers »












 30.   Quels sont les cycles de l'activité


  économique ?


 ❑


 a.   Cycles de 50 ans de Kondratieff, de 10 ans


 de Juglar et de 42 mois de Kitchin












 ❑


 a.   Cycles de 50 ans de Kondratieff, de 10 ans


 de Juglar et de 42 mois de Kitchin

 ❑


 b.   Cycles de 50 ans de Kondratieff, de 10 ans


 de Kitchin et de 42 mois de Juglar

 ❑


 c.   Cycles de 50 ans de Juglar, de 10 ans de


 Kondratieff et de 42 mois de Kitchin












 ❑


 c.   Cycles de 50 ans de Juglar, de 10 ans de


 Kondratieff et de 42 mois de Kitchin

 ❑


 d.   Cycles de 50 ans de Juglar, de 10 ans de


 Kitchin et de 42 mois de Kondratieff
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  Problèmes économiques 



  et sociaux 


 25.   Une pièce de deux euros est une


  monnaie :


 ❑


  a. marchandise 


 ❑


  b. métallique 


 ❑


  c. divisionnaire 


 ❑


  d. commune 













[image: ] 26.   Quel effet n'a pas l'inflation ?

 ❑


 a.   Des taux d'intérêt élevés


 ❑


 b.   Un gain en compétitivité des exportations













 31.   En France, le chômage est actuellement


  d'environ :


 ❑


 a.   6,1 % de la population active


 ❑


 b.   7,1 % de la population active


 ❑


 c.   8,1 % de la population active


 ❑


 d.   10,1 % de la population active


 32.   La monnaie unique est entrée en

 circulation en France en :

 ❑


  a. 1992 


 ❑


  b. 1999 


 ❑


  c. 2002 


 ❑


  d. 2005 
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  AUTO-ÉVALUATION 

 Enjeux de la France

 contemporaine et de l'UE

 33.   La population française est d'environ :

 ❑


 a.   47 millions d'habitants


 ❑


 b.   57 millions d'habitants


 ❑


 c.   67 millions d'habitants


 ❑


 d.   77 millions d'habitants


 34.   La Loire coule :

 ❑


  a. à Dijon 


 ❑


  b. à Bordeaux 


 ❑


  c. à Rennes 


 ❑


  d. à Nantes 


 35.   L'entretien des lycées est une


  compétence :


 ❑


  a. de l'État 


 ❑


 b.   de la région


 ❑


  c. du département 


 ❑


 d.   des communautés de communes


 36.   Le PIB français avant le Covid était


  d'environ :


 ❑


 a.   14 900 milliards de dollars et le



  4e mondial. 


 ❑


 b.   2 800 milliards de dollars et le 7e  mondial.


 ❑


 c.   1 900 milliards de dollars et le 8e  mondial.


 ❑


 d.   209 milliards de dollars et le 10e  mondial.


 37.   L'agence européenne de garde-côtes

 et de garde-frontières est appelée aussi :

 ❑


  a. Europol 


 ❑


  b. Interpol 


 ❑


  c. Frontex 


 ❑


  d. Spontex 


 38.   En 2017, le président de la République

 a été élu :

 ❑


 a.   pour 5 ans non renouvelables


 ❑


 b.   pour 5 ans renouvelables sans limite


 ❑


 c.   pour 5 ans renouvelables une fois


 ❑


 d.   pour 5 ans renouvelables deux fois


 39.   La langue française est parlée dans

 le monde par environ :

 ❑


 a.   250 millions de locuteurs


 ❑


 b.   300 millions de locuteurs


 ❑


 c.   350 millions de locuteurs


 ❑


 d.   400 millions de locuteurs


 40.   Le traité de Maastricht a été :

 ❑


 a.   signé en 1992 et est entré en vigueur



  en 1993 


 ❑


 b.   signé en 1993 et est entré en vigueur



  en 1994 


 ❑


 c.   signé en 1998 et est entré en vigueur



  en 1999 


 ❑


 d.   signé en 1992 et est entré en vigueur



  en 1994 


  CORRIGÉ 


 1 b. 



 2 c. 



 3 d. 



 4 c. 



 5 b. 



 6 a. 



 7 a. 



 8 a. 



 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. 



  17 c. 



  18 b. 



  19 a. 



  20 a. 



  21 b. 



  22 c. 



  23 b. 



  24 a. 



  25 c. 



  26 b. 



  27 d. 



  28 c. 



  29 c. 



  30 a. 



  31 c. 



  32 c. 



  33 c. 



  34 d. 



  35 b. 



  36 b. 



  37 c. 



  38 c. 



  39 b. 



  40 a. 
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  en 1993 


 ❑


 b.   signé en 1993 et est entré en vigueur



  en 1994 
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  en 1994 


 ❑


 c.   signé en 1998 et est entré en vigueur



  en 1999 


 ❑


 d.   signé en 1992 et est entré en vigueur



  en 1994 














 a.   14 900 milliards de dollars et le



  4e mondial. 



 b.   2 800 milliards de dollars et le 7e  mondial.














  4e mondial. 


 ❑


 b.   2 800 milliards de dollars et le 7e  mondial.


 ❑


 c.   1 900 milliards de dollars et le 8e  mondial.


 ❑


 d.   209 milliards de dollars et le 10e  mondial.
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 34.   La Loire coule :

 ❑


  a. à Dijon 


 ❑


  b. à Bordeaux 


 ❑


  c. à Rennes 


 ❑


  d. à Nantes 













 35.   L'entretien des lycées est une


  compétence :


 ❑


  a. de l'État 


 ❑


 b.   de la région


 ❑


  c. du département 


 ❑


 d.   des communautés de communes
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 a.   pour 5 ans non renouvelables


 ❑


 b.   pour 5 ans renouvelables sans limite


 ❑


 c.   pour 5 ans renouvelables une fois
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 d.   pour 5 ans renouvelables deux fois
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 le monde par environ :
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 a.   signé en 1992 et est entré en vigueur
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 d.   signé en 1992 et est entré en vigueur



  en 1994 













[image: ]  CORRIGÉ 


 1 b. 



 2 c. 



 3 d. 



 4 c. 



 5 b. 



 6 a. 



 7 a. 



 8 a. 



 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. 



  17 c. 



  18 b. 



  19 a. 



  20 a. 



  21 b. 



  22 c. 



  23 b. 



  24 a. 



  25 c. 



  26 b. 



  27 d. 



  28 c. 



  29 c. 



  30 a. 



  31 c. 



  32 c. 



  33 c. 



  34 d. 



  35 b. 



  36 b. 



  37 c. 



  38 c. 



  39 b. 



  40 a. 
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  AUTO-ÉVALUATION 

 Reportez le résultat de vos réponses ci-dessous :

  RÉPONSES 

  CORRECTES 

  Questions 

  communes 


 … /8 



  VOUS AVEZ ENTRE 0 ET 



 3 RÉPONSES CORRECTES 



  Votre résultat montre 



  que vous devez 


 travailler à fond les


  questions communes. 


 Les fiches de cours (à


 partir de la page 40) 


  et les entraînements 



 (à partir de la page 61) 

 vous aideront à mettre

 toutes les chances de

 votre côté pour réussir !


  VOUS AVEZ ENTRE 4 ET 



 6 RÉPONSES CORRECTES 



  Rendez-vous à la 



  page 40  et prenez 



  connaissance des 9



  fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !



  VOUS AVEZ 7 OU 8



  RÉPONSES CORRECTES 


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 40) 

 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 61. 


  Gestion des 


  ressources 

  humaines 


  dans les 


 organi- 

 sations 


 … /8 



  Votre résultat montre 



  que vous devez 


 travailler à fond la GRH.

 Les fiches de cours (à


 partir de la page 66) 


  et les entraînements 



 (à partir de la page 92) 

 vous aideront à mettre

 toutes les chances de

 votre côté pour réussir !


  Rendez-vous à la 


 page 66 et prenez


  connaissance des 



 9 fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 66) 

 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 92. 

 Compta- 

 bilité 


  et finance 



 … /8 



  Votre résultat montre 



  que vous devez 


 travailler à fond la


  comptabilité. Les fiches 


 de cours (à partir de


 la page 98) et les 



  entraînements (à partir 



 de la page 159) vous 


 aideront à mettre toutes

 les chances de votre

 côté pour réussir !


  Rendez-vous à la 


 page 98 et prenez


  connaissance des 27 



  fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 98) 

 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 159. 

  Problèmes 

 écono- 

 miques 


  et sociaux 



 … /8 



  Votre résultat 



  montre que vous 



  devez travailler à



  fond les problèmes 



  économiques et 



  sociaux. Les fiches 


 de cours (à partir de


 la page 180) et les 



  entraînements (à partir 



 de la page 196) vous 


 aideront à mettre toutes

 les chances de votre

 côté pour réussir !


  Rendez-vous à la 



  page 180  et prenez 



  connaissance des 



 7 fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 180) 


 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 196. 

l l l l 
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  Votre résultat 



  montre que vous 



  devez travailler à



  fond les problèmes 



  économiques et 



  sociaux. Les fiches 


 de cours (à partir de


 la page 180) et les 



  entraînements (à partir 



 de la page 196) vous 


 aideront à mettre toutes

 les chances de votre

 côté pour réussir !


  Rendez-vous à la 



  page 180  et prenez 



  connaissance des 



 7 fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 180) 


 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 196. 












[image: ] les chances de votre

 côté pour réussir !

  Problèmes 

 écono- 

 miques 


  et sociaux 



 … /8 



  Votre résultat 



  montre que vous 



  devez travailler à



  fond les problèmes 



  économiques et 



  sociaux. Les fiches 


 de cours (à partir de


 la page 180) et les 



  entraînements (à partir 













[image: ] toutes les chances de

 votre côté pour réussir !


  êtes presque !



 de la page 92. 

 Compta- 

 bilité 


  et finance 



 … /8 



  Votre résultat montre 



  que vous devez 


 travailler à fond la


  comptabilité. Les fiches 


 de cours (à partir de


 la page 98) et les 



  entraînements (à partir 



 de la page 159) vous 


 aideront à mettre toutes

 les chances de votre

 côté pour réussir !


  Rendez-vous à la 


 page 98 et prenez


  connaissance des 27 



  fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 98) 

 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 159. 
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  Votre résultat montre 



  que vous devez 


 travailler à fond la GRH.

 Les fiches de cours (à


 partir de la page 66) 


  et les entraînements 



 (à partir de la page 92) 

 vous aideront à mettre

 toutes les chances de

 votre côté pour réussir !


  Rendez-vous à la 


 page 66 et prenez


  connaissance des 



 9 fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 66) 

 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 92. 












[image: ] toutes les chances de

 votre côté pour réussir !


  Gestion des 


  ressources 

  humaines 


  dans les 


 organi- 

 sations 


 … /8 



  Votre résultat montre 



  que vous devez 


 travailler à fond la GRH.

 Les fiches de cours (à


 partir de la page 66) 


  et les entraînements 



 (à partir de la page 92) 

 vous aideront à mettre

 toutes les chances de












[image: ]  RÉPONSES 

  CORRECTES 

  Questions 

  communes 


 … /8 



  VOUS AVEZ ENTRE 0 ET 



 3 RÉPONSES CORRECTES 



  Votre résultat montre 



  que vous devez 


 travailler à fond les


  questions communes. 


 Les fiches de cours (à


 partir de la page 40) 


  et les entraînements 



 (à partir de la page 61) 

 vous aideront à mettre

 toutes les chances de


  VOUS AVEZ ENTRE 4 ET 



 6 RÉPONSES CORRECTES 



  Rendez-vous à la 



  page 40  et prenez 



  connaissance des 9



  fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !



  VOUS AVEZ 7 OU 8



  RÉPONSES CORRECTES 


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 40) 

 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 61. 












[image: ]  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 
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  AUTO-ÉVALUATION 

  RÉPONSES 

  CORRECTES 


  Enjeux de 



  la France 


 contem- 

 poraine 


  et de l'UE 



 … /8 



  VOUS AVEZ ENTRE 0 ET 



 3 RÉPONSES CORRECTES 



  Votre résultat montre 



  que vous devez 


 travailler à fond les

 enjeux de la France

 et de l'UE. Les fiches

 de cours (à partir de


 la page 202) et les 



  entraînements (à partir 



 de la page 226) vous 


 aideront à mettre toutes

 les chances de votre

 côté pour réussir !


  VOUS AVEZ ENTRE 4 ET 



 6 RÉPONSES CORRECTES 



  Rendez-vous à la 



  page 202  et prenez 



  connaissance des 10 



  fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !



  VOUS AVEZ 7 OU 8



  RÉPONSES CORRECTES 


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 202) 

 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 226. 


  Les annales corrigées 


 Quels que soient vos résultats et

 votre niveau, n'oubliez surtout pas

 de vous mettre en situation de

 concours grâce aux annales corrigées

 que nous vous proposons dans la


 seconde partie de l'ouvrage, 



 à la page 257. 

l 
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  Les annales corrigées 


 Quels que soient vos résultats et

 votre niveau, n'oubliez surtout pas

 de vous mettre en situation de

 concours grâce aux annales corrigées

 que nous vous proposons dans la


 seconde partie de l'ouvrage, 



 à la page 257. 
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  Votre résultat montre 



  que vous devez 


 travailler à fond les

 enjeux de la France

 et de l'UE. Les fiches

 de cours (à partir de


 la page 202) et les 



  entraînements (à partir 



 de la page 226) vous 


 aideront à mettre toutes

 les chances de votre

 côté pour réussir !


  Rendez-vous à la 



  page 202  et prenez 



  connaissance des 10 



  fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 202) 

 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 226. 
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  Enjeux de 



  la France 


 contem- 

 poraine 


  et de l'UE 



 … /8 



  VOUS AVEZ ENTRE 0 ET 



 3 RÉPONSES CORRECTES 



  Votre résultat montre 



  que vous devez 


 travailler à fond les

 enjeux de la France

 et de l'UE. Les fiches

 de cours (à partir de


 la page 202) et les 



  entraînements (à partir 



 de la page 226) vous 



  VOUS AVEZ ENTRE 4 ET 



 6 RÉPONSES CORRECTES 



  Rendez-vous à la 



  page 202  et prenez 



  connaissance des 10 



  fiches proposées. 



  Testez ensuite vos 



  acquis grâce aux 



  différents types 



  d'entraînements. Vous y



  êtes presque !



  VOUS AVEZ 7 OU 8



  RÉPONSES CORRECTES 


 Bravo ! Consolidez vos

  connaissances 

 en lisant les fiches de

 cours (à partir de la


  page 202) 

 et continuez de vous


  exercer avec les 



  entraînements à partir 



 de la page 226. 
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  VOUS AVEZ ENTRE 0 ET 



 3 RÉPONSES CORRECTES 



  VOUS AVEZ ENTRE 4 ET 



 6 RÉPONSES CORRECTES 



  VOUS AVEZ 7 OU 8



  RÉPONSES CORRECTES 
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 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 bien 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 télé-

phone 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 que vous avez l'habitude d'utiliser. Choisissez une encre sombre afin

 de faciliter la lecture du correcteur ;

 –

 de quoi décompter le temps ;

 –

 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 col-


 lants, coulants…) ;


 –


  des mouchoirs. 


 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 desser-

vant le lieu, proximité de lieux de restauration, etc.) pour ne pas vous

 surcharger inutilement en stress le jour de l'épreuve.

 Le jour de l'épreuve
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  CAS PRATIQUE 


 1. Une mise en situation

 Le thème de l'épreuve est vaste car il doit permettre d'aborder une problématique rela-

tive 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 sur ce qu'il contient 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   ana-


logue 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.


  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'im-

plantation des services de l'État dans le département.

 ✔

 Ce qu'il ne faut pas faire

 Il ne s'agit pas de rédiger une dissertation sur le code des marchés publics et les diffé-

rentes formes de marchés publics qui sont envisageables.


 À noter :   Pour l'épreuve de cas pratique, ce ne sont ni une dissertation ni une note


 de synthèse qui sont attendues.

 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.

 La lecture et l'analyse du sujet
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 ✔

 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 ques


 tions 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. 
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  CAS PRATIQUE 


 1. La nature des documents

 Les documents constituant le dossier du sujet peuvent être de nature et d'origine très

 variables. En voici une liste non exhaustive basée sur les documents des sujets des der-


 nières années :


 –

 articles de presse ;

 –

 extraits de documents officiels juridiques comme des textes législatifs, réglemen-

taires, 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, dos-

siers 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 docu-

ments et de leur nature. Pour pouvoir organiser votre réponse, vous devez les hiérarchi-

ser afinde 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 documen-

taire qui figure avec l'énoncé.

 Exemple de cartouche (sujet 2018) :

 Le dossier documentaire d'appui de traitement du sujet comporte au

 maximum 20 pages de documents dont la provenance et la nature ne


  sont pas restreintes. 



  Le dossier documentaire 
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 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 

l l l l l 
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 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 docu-

ments 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.

 3. La détermination de l'ordre de lecture


  des documents 


 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 éla-

borée 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 consti-


 tue l'étape suivante. 


 Les corrections des annales proposées dans cet ouvrage contiennent toutes des illustra-

tions des modalités de determination de l'ordre conseillé des documents.
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  CAS PRATIQUE 


 1. La grille de lecture

 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.

 2. L'analyse des documents


  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 juri-

dique 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 opération-

nelle. 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.

 3. La prise de notes

 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 per-

met 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 juri-

dique qui pourrait être altéré par une reformulation.

 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. 



  L'exploitation du dossier 


  documentaire 
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 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.
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  CAS PRATIQUE 



  1. Avertissement 


 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'équi-

libre 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. 


 2. Structurer la réponse

 Cependant, l'absence de plan équilibré ne signifie pas que votre réponse est dépour-

vue 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.

 3. Détailler le plan

 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

 Une fois le sujet lu et relu attentivement, vous avez pu vous faire une

 idée du contenu du dossier et de ses grandes lignes.

 Le plan de votre réponse
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 l'occasion de vérifier que vous n'avez rien oublié dans la commande.   Une ultime véri-


fication 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 rédac-



tion sans passer par l'étape du brouillon.   Seule l'éventuelle introduction peut éven-


tuellement 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, gram-

maire, syntaxe) toujours du plus mauvais effet lorsque le correcteur découvre les pre-

mières lignes de votre copie.

 Enfin, la conclusion trouve difficilement sa place dans ce type d'exercice. Sans être ban-

nie, elle n'est pas indispensable et peut aisément être laissée de côté.
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  CAS PRATIQUE 


 1. La rédaction manuscrite

 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.

 2. L'importance de la forme


 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, forma-

tion, lecture sont là pour vous y aider). La ponctuation est également un point impor-

tant 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

 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. 


 La rédaction de votre copie
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 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.



 Laformedoit iciêtre auservicedufond.   Et si la réponse est plus claire, plus simple à com-


prendre, 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 aug-

mentation 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'éduca-

tion prioritaire à déposer des demandes d'aides individuelles.

  2015 


  nombre de 


  demandes 

  déposées 

  125 

  2016 

  150 

  2017 

  195 

  2018 

  245 

  2019 

  587 

 L'augmentation sur la période est de 370 % dont une progession marquée entre 2018 et

 2019 (140 % d'augmentation).
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 à la fois. 


 Cependant, les développements peuvent tout à fait contenir des listes, des schémas,


 des énumérations, des tableaux de données.



 Laformedoit iciêtre auservicedufond.   Et si la réponse est plus claire, plus simple à com-


prendre, 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 aug-

mentation 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'éduca-

tion prioritaire à déposer des demandes d'aides individuelles.
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 L'augmentation sur la période est de 370 % dont une progession marquée entre 2018 et

 2019 (140 % d'augmentation).
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 3. Les conventions administratives

 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.

 ✔


  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.

 ✔

 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

 ✔

  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 for-

mation en français langue étrangère (IRFFLE) pour l'Alliance française.

 ✔


  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
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  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.












 ✔

 Le sous-couvert (abrégé en s/c)

 Il sert à indiquer le respect de la chaîne hiérarchique pour un courrier, une note. Le












 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












 ✔

  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 for-

mation en français langue étrangère (IRFFLE) pour l'Alliance française.












 ✔


  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
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 ✔


  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
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  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
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  CAS PRATIQUE 


 1. Une contrainte à surmonter

 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).


  2. Timing proposé 


 –

 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 judi-


 cieusement employées. 



 À noter :   Munissez-vous d'une montre, d'un réveil ou d'un chronomètre en état de


 marche. N'utilisez pas un téléphone portable pour cela.

 Une épreuve en trois heures demande une gestion stricte du temps.

 7

  FICHE 

 La gestion de votre temps
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 10 minutes : lecture et analyse du sujet ;

 –

 10 minutes : découverte des documents du sujet ;
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 55 minutes : exploitation du dossier documentaire ;
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 15 minutes : organisation de vos idées et de la structure d'ensemble de votre réponse
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 À noter :   Munissez-vous d'une montre, d'un réveil ou d'un chronomètre en état de


 marche. N'utilisez pas un téléphone portable pour cela.












 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 judi-


 cieusement employées. 
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 Il n'y a qu'une seule bonne réponse


  par question. 


 La meilleure des préparations

 consiste encore à vous exercer

 sur des sujets réellement posés.

 Toutefois, et même si le cas pratique

 se prête peu à un entraînement

 par le biais de questions à choix

 multiples, vous trouverez ici des

 petits cas pratiques qui ont pour but

 de vous préparer à des situations

 professionnelles classiques. Ils sont

 là pour vous permettre de tester vos

 réactions, vos approches et de vous

 situer par rapport à la dimension


  professionnalisée de l'épreuve. 


 1.   Vous êtes affecté(e) au cabinet du

 recteur. Ce dernier vous demande de

 mettre en place une réunion rapide avec

 les chefs d'établissement de l'académie où

 des classes préparatoires littéraires sont

 implantées. Comment procédez-vous ?

 ❑


 a.   Vous prenez l'annuaire et vous cherchez


 les établissements des villes alentours pour

 envoyer un courrier à chacun leur demandant

 de préciser s'ils ont des classes littéraires

 préparatoires dans leur établissement

 ❑


 b.   Vous prenez contact avec les syndicats


 enseignants pour avoir des renseignements

 vous permettant d'identifier les établissements

  concernés 

 ❑


 c.   Vous utilisez le système d'information


 du rectorat et ses bases de données pour

 en extraire les adresses électroniques des

 établissements qui vous intéressent

 ❑


 d.   Vous demandez un délai pour pouvoir


 réunir les chefs de bureau des services de

 gestion enseignants pour pouvoir lister les


  établissements concernés 


 2.   Vous êtes en fonction dans le service

 administratif d'un collège avec internat.

 Le chef d'établissement vous demande

 de l'aider à mettre en place la distribution

 des clés pour l'équipe enseignante

 (85 personnes dont 1/3 de nouvellement

 affectés) le jour de la rentrée.

 ❑


 a.   Vous établissez une liste des enseignants


 affectés dans l'établissement pour prévoir une


  liste d'émargement 


 ❑


 b.   Vous mettez les clés dans une boîte


 disposée dans la salle des enseignants à

 charge pour eux de noter leur nom sur un

  registre 

 ❑


 c.   Vous allez voir le gestionnaire du collège


 afin de coordonner avec lui la remise des

 différents documents et matériels

 3.   Vous êtes gestionnaire de secteur dans

 une inspection académique en charge de la

 gestion d'enseignants du premier degré.

 Un parent d'élève mécontent vous demande

 de changer son enfant de classe car

 l'enseignant ne lui convient pas.

 ❑


 a.   Vous lui raccrochez au nez car c'est le 6e  qui


 formule cette demande aujourd'hui

 ❑


 b.   Vous notez son nom et lui dites que vous


 allez transmettre la demande à l'inspecteur de

 l'Éducation nationale en charge du secteur et

 qu'une réponse sera faite

 ❑


 c.   Vous prenez le nom de la personne et vous


 faites un courriel au directeur de l'école pour

 lui demander de faire le nécessaire

 4.   Vous êtes chef de bureau en rectorat

 en charge de la gestion du courrier. Un

 agent de votre service vient vous voir parce

 que le collègue qui partage son bureau

 l'incommode. En effet, il semblerait que

 celui-ci ait un penchant pour le cigare. Il en

 fumerait dans le bureau tôt le matin avant


  que lui n'arrive. 


 ❑


 a.   Vous rédigez une note de service afin de


 rappeler l'interdiction de fumer dans les lieux

 publics et la soumettez à votre responsable

 hiérarchique pour qu'il la valide avant diffusion


  par voie d'affichage 
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 ❑


 a.   Vous établissez une liste des enseignants


 affectés dans l'établissement pour prévoir une


  liste d'émargement 


 ❑


 b.   Vous mettez les clés dans une boîte


 disposée dans la salle des enseignants à

 charge pour eux de noter leur nom sur un

  registre 

 ❑


 c.   Vous allez voir le gestionnaire du collège
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 formule cette demande aujourd'hui
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 allez transmettre la demande à l'inspecteur de

 l'Éducation nationale en charge du secteur et

 qu'une réponse sera faite

 ❑


 c.   Vous prenez le nom de la personne et vous


 faites un courriel au directeur de l'école pour












 4.   Vous êtes chef de bureau en rectorat

 en charge de la gestion du courrier. Un

 agent de votre service vient vous voir parce

 que le collègue qui partage son bureau

 l'incommode. En effet, il semblerait que

 celui-ci ait un penchant pour le cigare. Il en

 fumerait dans le bureau tôt le matin avant


  que lui n'arrive. 


 ❑


 a.   Vous rédigez une note de service afin de


 rappeler l'interdiction de fumer dans les lieux
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 d.   Vous demandez un délai pour pouvoir


 réunir les chefs de bureau des services de

 gestion enseignants pour pouvoir lister les


  établissements concernés 
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 b.   Vous prenez contact avec les syndicats


 enseignants pour avoir des renseignements

 vous permettant d'identifier les établissements

  concernés 

 ❑


 c.   Vous utilisez le système d'information


 du rectorat et ses bases de données pour

 en extraire les adresses électroniques des

 établissements qui vous intéressent

 ❑


 d.   Vous demandez un délai pour pouvoir


 réunir les chefs de bureau des services de
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 a.   Vous prenez l'annuaire et vous cherchez


 les établissements des villes alentours pour

 envoyer un courrier à chacun leur demandant

 de préciser s'ils ont des classes littéraires

 préparatoires dans leur établissement

 ❑


 b.   Vous prenez contact avec les syndicats


 enseignants pour avoir des renseignements
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 ❑


 b.   Vous demandez à la personne d'arrêter de


 fumer et vous rédigez un rapport disciplinaire

 afin de demander un blâme

 ❑


 c.   Vous organisez une réunion avec


 les personnes après avoir constaté


  personnellement les faits 


 ❑


 d.   Vous ignorez la demande


 5.   Vous êtes en charge d'une régie de

 recettes au service intendance dans un

 lycée avec un service de restauration. C'est

 vendredi soir, vous êtes venu(e) ce matin à

 6 h pour assister le chef de cuisine dans son

 inventaire et vous n'avez pas pu sortir de

 l'établissement de la journée. Vous n'avez

 pas de monnaie sur vous et vous devez aller


  au cinéma. 


 ❑


 a.   Vous prenez un billet dans la caisse en


 laissant un mot attestant de votre emprunt

 que vous rembourserez lundi à la première

  heure 

 ❑


 b.   Vous prenez un billet dans la caisse dont


 vous reportez la confection du journal à lundi

 pour ne pas avoir d'écritures comptables de


  correction à passer 


 ❑


 c.   Vous annulez votre séance de cinéma


 6.   Vous êtes secrétaire dans une université

 en charge de la gestion d'un secrétariat

 pédagogique d'une unité de formation et

 de recherche (UFR). Le père d'une étudiante

 vous demande par courriel de lui confirmer

 que sa fille est bien inscrite dans votre

 établissement et de lui communiquer son

 adresse. Il n'a pas de nouvelles d'elle et

 s'inquiète de sa santé. La dernière fois

 qu'il a pu lui parler au téléphone pour

 l'anniversaire de ses 20 ans, elle semblait

 tendue et très mal dans sa peau.

 ❑


 a.   Vous répondez à sa demande et lui


 confirmez que sa fille est bien inscrite dans


  votre établissement 


 ❑


 b.   Vous ne répondez pas


 ❑


 c.   Vous l'informez que vous n'êtes pas habilité


 à lui apporter une réponse

 7.   Vous êtes gestionnaire d'un collège

 qui comporte trois bâtiments dont un qui

 héberge un atelier de mécanique et un

 autre, la cuisine du service de restauration.

 C'est la période du brevet des collèges et


  des épreuves orales. 


 Le chef de centre désigné par le rectorat,

 soucieux de leur bon déroulement, souhaite

 s'assurer de la tranquillité des trois jours à

 venir. Il vient vous demander de neutraliser

 le système d'alarme afin d'empêcher les

 fausses alertes de plaisantins.

 ❑


 a.   Vous répondez à sa demande et neutralisez


 la centrale d'alarme incendie en déconnectant

 les déclencheurs manuels d'incendie de

  l'établissement. 

 ❑


 b.   Vous refusez de faire ce qui est demandé et


 rapportez la demande au chef d'établissement.

 ❑


 c.   Vous désactivez le système de sécurité


 incendie pour le bâtiment qui héberge les

 épreuves orales (et la cuisine du service de

  restauration). 

 ❑


 d.   Vous lui indiquez de voir cela avec l'agent


 d'accueil qui gère le tableau des reports

  d'alarme. 

 ➜

 Retrouvez les corrigés en p. 38

l 
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 ❑


 a.   Vous prenez un billet dans la caisse en
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  heure 

 ❑


 b.   Vous prenez un billet dans la caisse dont
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  correction à passer 


 ❑
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 ❑


 c.   Vous organisez une réunion avec
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 ❑


 d.   Vous ignorez la demande


 5.   Vous êtes en charge d'une régie de
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 vendredi soir, vous êtes venu(e) ce matin à

 6 h pour assister le chef de cuisine dans son

 inventaire et vous n'avez pas pu sortir de
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 pas de monnaie sur vous et vous devez aller


  au cinéma. 
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 ❑


 b.   Vous demandez à la personne d'arrêter de


 fumer et vous rédigez un rapport disciplinaire

 afin de demander un blâme

 ❑


 c.   Vous organisez une réunion avec


 les personnes après avoir constaté
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 vous demande par courriel de lui confirmer
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 adresse. Il n'a pas de nouvelles d'elle et
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 a.   Vous répondez à sa demande et lui


 confirmez que sa fille est bien inscrite dans


  votre établissement 
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 b.   Vous ne répondez pas


 ❑


 c.   Vous l'informez que vous n'êtes pas habilité


 à lui apporter une réponse
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 c.   Vous désactivez le système de sécurité


 incendie pour le bâtiment qui héberge les

 épreuves orales (et la cuisine du service de

  restauration). 

 ❑


 d.   Vous lui indiquez de voir cela avec l'agent


 d'accueil qui gère le tableau des reports

  d'alarme. 
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 a.   Vous répondez à sa demande et neutralisez


 la centrale d'alarme incendie en déconnectant

 les déclencheurs manuels d'incendie de

  l'établissement. 

 ❑


 b.   Vous refusez de faire ce qui est demandé et


 rapportez la demande au chef d'établissement.

 ❑


 c.   Vous désactivez le système de sécurité


 incendie pour le bâtiment qui héberge les
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 qui comporte trois bâtiments dont un qui

 héberge un atelier de mécanique et un

 autre, la cuisine du service de restauration.

 C'est la période du brevet des collèges et


  des épreuves orales. 


 Le chef de centre désigné par le rectorat,

 soucieux de leur bon déroulement, souhaite

 s'assurer de la tranquillité des trois jours à

 venir. Il vient vous demander de neutraliser

 le système d'alarme afin d'empêcher les

 fausses alertes de plaisantins.

 ❑


 a.   Vous répondez à sa demande et neutralisez


 la centrale d'alarme incendie en déconnectant












 ➜

 Retrouvez les corrigés en p. 38
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 Retrouvez les corrigés en p. 38
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  CORRIGÉ 


 1 c. 



 2 c. 



 3 b. 



 4 c. 



 5 c. 



 6 c. 



 7 b. 


  QCM 

  CORRIGÉS 

 Pour aller plus loin


 1 = c.   La réponse c. est la plus adaptée.


 L'interrogation des bases de données du système

 d'information vous permettra rapidement

 d'identifier les établissements de l'académie

 accueillant des classes préparatoires et de leur

 adresser un courrier électronique. La réponse d.

 permettrait également d'arriver à vos fins mais

 vous n'êtes plus dans la commande d'une réunion

 rapide. Par ailleurs, avec une telle solution vous

 faites perdre du temps aux collègues pour avoir

 des informations que vous pouvez avoir seul(e).


 2 = c.   La réponse c. est la plus adaptée. Vous


 montrez ainsi que vous avez compris l'efficacité

 engendrée par une organisation coordonnée

 des services. La réponse a. fonctionnerait mais

 au prix d'un morcellement des intervenants et

 interventions synonyme de perte d'efficacité

 globale de la structure.


 3 = b.   C'est la réponse b. qui est la bonne. Vous


 avez écouté la personne, lui avez indiqué que

 sa demande était entendue. La réponse a. n'est

 pas professionnelle et la réponse c. vous fait

 prendre des décisions qui ne sont pas de votre

  compétence. 


 4 = c.   Seule la réponse c. est compatible avec


 la gestion d'équipe que des SAENES sont en

 mesure de se voir confier. Les autres réponses

 sont lourdes (a.), infondées juridiquement (b.) ou

 montrent une incompréhension des exigences de

 la gestion d'équipe où il n'est pas possible de fuir


  les difficultés. 



 5 = c.   Si la réponse a. peut sembler honnête,


 elle est malheureusement incompatible avec

 les règles de la comptabilité publique. Elle est

 même de nature à engager votre responsabilité

 professionnelle tout comme la réponse b.

 d'ailleurs. Seule la solution de l'annulation de la

 séance de cinéma peut être acceptée.


 6 = c.   La réponse a. n'est pas autorisée.


 La Commission administrative d'accès aux

 documents administratifs (CADA) a tranché sur ce

 type de demande. Elle « rappelle qu'aux termes

 du II de l'article 6 de la loi du 17 juillet 1978, les

 documents administratifs dont la communication

 porterait atteinte au secret de la vie privée, parmi

 lesquels figure un certificat de scolarité ou toute

 autre attestation se rapportant à la scolarité

 d'une personne, ne sont communicables qu'aux

 intéressés, au nombre desquels ne figurent pas

 les parents d'un élève majeur pour les documents

 qui le concernent, sauf s'ils peuvent produire

 un mandat » (avis no  20071643, président de

 l'université de Pau et des pays de l'Adour –


  Séance du 19/04/2007). 


 La réponse b. ne vous met pas dans l'illégalité

 mais ne répond pas à une démarche de qualité

 de relation avec l'usager.


 7 = b.   Le collège est un établissement recevant


 du public (ERP). Il est classé dans une catégorie

 d'ERP qui est fonction de sa nature (établissement

 d'enseignement) et du nombre de personnes qui

 sont susceptibles d'y être accueillies (catégorie

 1 à 5). La règlementation relative à la prévention

 des risques d'incendie et de panique dans les

 établissements recevant du public est draconienne

 et emporte de nombreuses obligations. Parmi

 celles-ci la permanence des moyens de détection

 et d'alerte exclue toute neutralisation de la

 centrale d'alarme incendie. En fonction des types

 d'établissement, seule une temporisation (l'alarme

 n'est pas déclenchée immédiatement) peut

 éventuellement être envisagée, mais dans des

 conditions très précises. Dès lors, seule la réponse

 b) est admissible. La responsabilité d'un ERP et

 donc celle la sécurité des personnes présentes

 constitue une responsabilité majeure et exige de

 savoir dire non à certaines demandes.
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 1 = c.   La réponse c. est la plus adaptée.


 L'interrogation des bases de données du système

 d'information vous permettra rapidement

 d'identifier les établissements de l'académie

 accueillant des classes préparatoires et de leur

 adresser un courrier électronique. La réponse d.

 permettrait également d'arriver à vos fins mais

 vous n'êtes plus dans la commande d'une réunion

 rapide. Par ailleurs, avec une telle solution vous

 faites perdre du temps aux collègues pour avoir

 des informations que vous pouvez avoir seul(e).


 2 = c.   La réponse c. est la plus adaptée. Vous


 montrez ainsi que vous avez compris l'efficacité

 engendrée par une organisation coordonnée

 des services. La réponse a. fonctionnerait mais

 au prix d'un morcellement des intervenants et

 interventions synonyme de perte d'efficacité

 globale de la structure.


 3 = b.   C'est la réponse b. qui est la bonne. Vous


 avez écouté la personne, lui avez indiqué que

 sa demande était entendue. La réponse a. n'est

 pas professionnelle et la réponse c. vous fait

 prendre des décisions qui ne sont pas de votre

  compétence. 


 4 = c.   Seule la réponse c. est compatible avec


 la gestion d'équipe que des SAENES sont en

 mesure de se voir confier. Les autres réponses

 sont lourdes (a.), infondées juridiquement (b.) ou

 montrent une incompréhension des exigences de

 la gestion d'équipe où il n'est pas possible de fuir


  les difficultés. 



 5 = c.   Si la réponse a. peut sembler honnête,


 elle est malheureusement incompatible avec

 les règles de la comptabilité publique. Elle est

 même de nature à engager votre responsabilité

 professionnelle tout comme la réponse b.

 d'ailleurs. Seule la solution de l'annulation de la

 séance de cinéma peut être acceptée.













 6 = c.   La réponse a. n'est pas autorisée.


 La Commission administrative d'accès aux

 documents administratifs (CADA) a tranché sur ce

 type de demande. Elle « rappelle qu'aux termes

 du II de l'article 6 de la loi du 17 juillet 1978, les

 documents administratifs dont la communication

 porterait atteinte au secret de la vie privée, parmi

 lesquels figure un certificat de scolarité ou toute

 autre attestation se rapportant à la scolarité

 d'une personne, ne sont communicables qu'aux

 intéressés, au nombre desquels ne figurent pas

 les parents d'un élève majeur pour les documents

 qui le concernent, sauf s'ils peuvent produire

 un mandat » (avis no  20071643, président de

 l'université de Pau et des pays de l'Adour –


  Séance du 19/04/2007). 


 La réponse b. ne vous met pas dans l'illégalité

 mais ne répond pas à une démarche de qualité

 de relation avec l'usager.


 7 = b.   Le collège est un établissement recevant


 du public (ERP). Il est classé dans une catégorie

 d'ERP qui est fonction de sa nature (établissement

 d'enseignement) et du nombre de personnes qui

 sont susceptibles d'y être accueillies (catégorie

 1 à 5). La règlementation relative à la prévention

 des risques d'incendie et de panique dans les

 établissements recevant du public est draconienne

 et emporte de nombreuses obligations. Parmi

 celles-ci la permanence des moyens de détection

 et d'alerte exclue toute neutralisation de la

 centrale d'alarme incendie. En fonction des types

 d'établissement, seule une temporisation (l'alarme

 n'est pas déclenchée immédiatement) peut

 éventuellement être envisagée, mais dans des

 conditions très précises. Dès lors, seule la réponse

 b) est admissible. La responsabilité d'un ERP et

 donc celle la sécurité des personnes présentes

 constitue une responsabilité majeure et exige de

 savoir dire non à certaines demandes.
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 1. Les étapes de la décentralisation

 ✔

 « L'acte I » (1982-1986) organisé par le ministre Gaston Defferre

 –


 Le   président du conseil général   remplace le préfet à la tête de l'exécutif départemental.


 –


 Le   contrôle juridictionnel   a posteriori   remplace la tutelle administrative   a priori.


 –


 Les   chambres régionales des comptes   sont créées pour assister le préfet dans le contrôle


  budgétaire. 

 –


 Les   régions   deviennent des collectivités territoriales à part entière.



 Cette première étape est poursuivie par plusieurs textes sur l'intercommunalité.


 ✔

 « L'acte II » (2003-2004)


 En 2003,   l'article 1 de la Constitution   dit désormais de la République que «   son orga-



nisation est décentralisée »   et les   collectivités sont   dites   « territoriales ». Le   principe



 de subsidiarité   est introduit, le   pouvoir réglementaire   des collectivités, reconnu, ainsi



 que leur   droit à l'expérimentation   et leur   autonomie financière.


 ✔

 Les réformes territoriales de 2010 et celle de 2014


 En 2010, la loi de réforme des collectivités territoriales tente de   simplifier le « mille-



feuille » territorial. Annulée par François Hollande en 2012, la réforme territoriale est



 relancée sous une autre forme en 2014, tandis que la   loi NOTRe   redistribue une partie


 des compétences entre les collectivités et supprime la clause générale de compétences

 des départements et des régions.


  2. La région 


 La métropole compte désormais 13 « super-régions » (en incluant la Corse, à statut par-


ticulier depuis le 1er  janvier 2018), auxquelles s'ajoutent    4 régions d'outre-mer monodé-



partementales. Chacune est gérée par un   conseil régional, élu   pour six ans   au scrutin



 de liste   proportionnel à deux tours, qui élit   un président   et des vice-présidents, for-



 mant l'exécutif. 



 Les principales compétences de la région sont la création et l'entretien des   lycées,   l'ensei-



gnement supérieur, la   formation professionnelle, les   transports publics interrégio-



naux   (dont les TER) et éventuellement les   aéroports régionaux. Elle est chef de file pour



 le développement économique et coordonne les acteurs de l'aménagement du territoire.



 Elle négocie avec l'État les   contrats de projets État-Région, qui planifient les actions et


 l'utilisation des fonds européens de la politique de cohésion.


 Les régions sont des partenaires privilégiées de l'UE pour la mise en œuvre de la   poli-



tique de cohésion économique, sociale et territoriale, issue de la politique régionale


 Après des siècles de centralisation, la France s'est dotée d'un ensemble

 de collectivités territoriales à plusieurs niveaux, en partie modifié par la

 réforme territoriale lancée en 2014.


  Les collectivités territoriales 


 1

  FICHE 
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 Le   président du conseil général   remplace le préfet à la tête de l'exécutif départemental.
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 Le   contrôle juridictionnel   a posteriori   remplace la tutelle administrative   a priori.


 –


 Les   chambres régionales des comptes   sont créées pour assister le préfet dans le contrôle


  budgétaire. 

 –


 Les   régions   deviennent des collectivités territoriales à part entière.



 Cette première étape est poursuivie par plusieurs textes sur l'intercommunalité.
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 En 2003,   l'article 1 de la Constitution   dit désormais de la République que «   son orga-



nisation est décentralisée »   et les   collectivités sont   dites   « territoriales ». Le   principe



 de subsidiarité   est introduit, le   pouvoir réglementaire   des collectivités, reconnu, ainsi



 que leur   droit à l'expérimentation   et leur   autonomie financière.
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 En 2010, la loi de réforme des collectivités territoriales tente de   simplifier le « mille-



feuille » territorial. Annulée par François Hollande en 2012, la réforme territoriale est
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 La métropole compte désormais 13 « super-régions » (en incluant la Corse, à statut par-


ticulier depuis le 1er  janvier 2018), auxquelles s'ajoutent    4 régions d'outre-mer monodé-



partementales. Chacune est gérée par un   conseil régional, élu   pour six ans   au scrutin



 de liste   proportionnel à deux tours, qui élit   un président   et des vice-présidents, for-



 mant l'exécutif. 



 Les principales compétences de la région sont la création et l'entretien des   lycées,   l'ensei-



gnement supérieur, la   formation professionnelle, les   transports publics interrégio-



naux   (dont les TER) et éventuellement les   aéroports régionaux. Elle est chef de file pour



 le développement économique et coordonne les acteurs de l'aménagement du territoire.



 Elle négocie avec l'État les   contrats de projets État-Région, qui planifient les actions et


 l'utilisation des fonds européens de la politique de cohésion.


 Les régions sont des partenaires privilégiées de l'UE pour la mise en œuvre de la   poli-



tique de cohésion économique, sociale et territoriale, issue de la politique régionale












OEBPS/images/chap007_img010.png







OEBPS/images/chap012_img016.jpg






OEBPS/images/chap019_img029.jpg






OEBPS/images/chap005_img008.jpg





OEBPS/images/chap030_img043.jpg






OEBPS/nav.xhtml




  Table des matières



  

    		Sommaire



    		Présentation générale

      

        		1. Le métier de secrétaire administratif



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



      



    



    		Auto-évaluation

      

        		1. QCM de 40 questions 



        		2. Grille de réponses



        		3. Bilan de votre test



      



    



    		Partie 1 | Préparation aux épreuves

      

        		Chapitre 1 - Cas pratique (concours externe et interne)

          

            		Fiches de cours

              

                		Fiche 1 Le jour de l'épreuve 



                		Fiche 2 La lecture et l'analyse du sujet



                		Fiche 3 Le dossier documentaire



                		Fiche 4 L'exploitation du dossier documentaire



                		Fiche 5 Le plan de votre réponse



                		Fiche 6 La rédaction de votre copie



                		Fiche 7 La gestion de votre temps



              



            



            		Entraînements

              

                		QCM 



                		Corrigés



              



            



          



        



        		Chapitre 2 - Questions communes (concours externe)

          

            		Fiches de cours

              

                		Fiche 1 Les collectivités territoriales 



                		Fiche 2 Les inégalités sociales et la question de l'impôt



                		Fiche 3 Le système éducatif : enjeux et débat



                		Fiche 4 Les enjeux politiques, économiques et sociaux de l'immigration



                		Fiche 5 La mondialisation économique



                		Fiche 6 La gouvernance mondiale



                		Fiche 7 L'économie mondiale et le capitalisme financier



                		Fiche 8 L'enjeu de la crise européenne



                		Fiche 9 Les institutions européennes



              



            



            		Entraînements

              

                		QCM 



                		Exercices



                		Corrigés



              



            



          



        



        		Chapitre 3 - Gestion des ressources humaines dans les organisations (concours externe)

          

            		Fiches de cours

              

                		Fiche 1 Notions générales 



                		Fiche 2 Le cadre juridique et les partenaires sociaux



                		Fiche 3 Le recrutement



                		Fiche 4 La gestion de l'évolution professionnelle



                		Fiche 5 Le départ du salarié



                		Fiche 6 Les conditions de travail



                		Fiche 7 La rémunération



                		Fiche 8 La sécurité et la santé au travail



                		Fiche 9 Les indicateurs de la gestion sociale



                		Entraînements

                  

                    		 Exercices 



                    		Corrigés



                  



                



              



            



          



        



        		Chapitre 4 - Comptabilité et finance (concours externe)

          

            		Fiches de cours

              

                		Fiche 1 La fonction comptable dans l'entreprise 



                		Fiche 2 Le mécanisme général de la TVA 1



                		Fiche 3 La comptabilisation de la TVA



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



                		Fiche 5 Les factures de doit



                		Fiche 6 Les factures d'avoir



                		Fiche 7 Les différentes catégories d'actif immobilisé



                		Fiche 8 La valeur d'entrée (ou valeur brute ou valeur d'origine) d'une immobilisation



                		Fiche 9 Les charges de personnel



                		Fiche 10 La comptabilisation des charges du personnel



                		Fiche 11 Les états de rapprochements bancaires



                		Fiche 12 Les principes comptables



                		Fiche 13 Les différentes catégories d'amortissements



                		Fiche 14 Le vocabulaire lié aux amortissements



                		Fiche 15 Les amortissements constants ou linéaires



                		Fiche 16 Les amortissements par unités d'oeuvre



                		Fiche 17 Les amortissements par composants



                		Fiche 18 La comptabilisation des annuités d'amortissements constants



                		Fiche 19 Les dépréciations et les provisions



                		Fiche 20 Les cessions d'immobilisations amortissables



                		Fiche 21 Les créances douteuses et irrécouvrables



                		Fiche 22 La procédure à suivre à l'inventaire concernant les créances douteuses



                		Fiche 23 Les provisions pour risques et charges



                		Fiche 24 Les charges à payer et les produits à recevoir



                		Fiche 25 Les charges et les produits constatés d'avance



                		Fiche 26 L'impôt sur les bénéfices



                		Fiche 27 La détermination du résultat de l'exercice



              



            



            		Entraînements

              

                		QCM 



                		Exercices



                		Corrigés



              



            



          



        



        		Chapitre 5 - Problèmes économiques et sociaux Éléments essentiels de l'économie et des questions européennes (concours externe)

          

            		Fiches de cours

              

                		Fiche 1 La monnaie et le financement de l'économie 



                		Fiche 2 L'inflation et la politique de stabilité des prix



                		Fiche 3 La mondialisation de l'économie



                		Fiche 4 L'Union européenne et ses politiques communes



                		Fiche 5 Le développement et ses inégalités



                		Fiche 6 La politique économique de l'État



                		Fiche 7 Le chômage et les politiques de l'emploi



              



            



            		Entraînements

              

                		QCM 



                		Exercices



                		Corrigés



              



            



          



        



        		Chapitre 6 - Enjeux de la France contemporaine et de l'UE Éléments essentiels du droit public et des questions européennes (concours externe)

          

            		Fiches de cours

              

                		Fiche 1 La population française 



                		Fiche 2 L'espace français, un espace largement urbanisé



                		Fiche 3 La région, réalité territoriale en évolution



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



                		Fiche 5 Transports et connexion du territoire français aux échanges internationaux



                		Fiche 6 Les institutions françaises depuis 1958 : la Ve République



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



                		Fiche 8 La France dans le monde



                		Fiche 9 La construction européenne de la CECA à la zone euro



                		Fiche 10 L'Union européenne dans le monde



              



            



            		Entraînements

              

                		QCM 



                		Exercices



                		Corrigés



              



            



          



        



        		Chapitre 7 - Entretien avec le jury (concours externe ou interne)

          

            		Fiches de cours

              

                		Fiche 1 Rappels sur les attentes du concours 



                		Fiche 2 La RAEP



                		Fiche 3 L'entretien avec le jury



                		Fiche 4 La méthode STAR pour convaincre



                		Fiche 5 Les non-dits de la communication



                		Fiche 6 Les questions du jury



                		Fiche 7 La gestion du stress



              



            



            		Entraînements

              

                		QCM 



                		Exercices



                		Corrigés



              



            



          



        



      



    



    		Partie 2 | Annales corrigées

      

        		Chapitre 1 - Cas pratique

          

            		Sujet 1 session 2019 (SA et SAENES)



            		Sujet 2 session 2018 (SA et SAENES)



          



        



        		Chapitre 2 - Questions communes

          

            		Sujet 1 session 2019 (SA et SAENES)



            		Sujet 2 session 2018 (SA et SAENES)



            		Sujet 3 session 2017 (SA et SAENES)



          



        



        		Chapitre 3 - Gestion des ressources humaines dans les organisations

          

            		Sujet 1 session 2019 (SA et SAENES)



            		Sujet 2 session 2017 (SA et SAENES)



          



        



        		Chapitre 4 - Comptabilité et finance

          

            		Sujet 1 session 2019 (SA et SAENES)



            		Sujet 2 session 2018 (SA et SAENES)



          



        



        		Chapitre 5 - Problèmes économiques et sociaux Éléments essentiels de l'économie et des questions européennes

          

            		Sujet 1 session 2019 (SA et SAENES)



            		Sujet 2 session 2018 (SA et SAENES)



            		Sujet 3 session 2017 (SA et SAENES)



          



        



        		Chapitre 6 - Enjeux de la France contemporaine et de l'UE Éléments essentiels du droit public et des questions européennes

          

            		Sujet 1 session 2019 (SA et SAENES)



            		Sujet 2 session 2018 (SA et SAENES)



          



        



        		Chapitre 7 - Entretien avec le jury

          

            		Sujet 1 SAENES externe



            		Sujet 2 SAENES interne



          



        



      



    



    		Votre mémento | 15 schémas de synthèse pour mémoriser Schéma

      

        		Schéma 1 - La fonction publique en France



        		Schéma 2 - La classification des emplois dans la fonction publique



        		Schéma 3 - Les recrutements dans la fonction publique



        		Schéma 4 - Les droits et obligations des fonctionnaires



        		Schéma 5 - Les principes du service public



        		Schéma 6 - La hiérarchie des normes en droit français



        		Schéma 7 - Les institutions de la Ve République



        		Schéma 8 - Les présidents et Premiers ministres de la Ve République



        		Schéma 9 - Les collectivités territoriales en France



        		Schéma 10 - Les EPCI



        		Schéma 11 - La loi NOTRe



        		Schéma 12 -Le rôle du conseil municipal et du maire



        		Schéma 13 - Le rôle du conseil départemental et du président du conseil départemental



        		Schéma 14 - Le rôle du conseil régional et du président du conseil régional



        		Schéma 15 - Les grandes dates de l'histoire contemporaine



      



    



  







  Pages



  

    		A



    		B

	  

    		1



    		2



    		3



    		4



    		5



    		6



    		7



    		8



    		9



    		10



    		11



    		12



    		13



    		14



    		15



    		16



    		17



    		18



    		19



    		20



    		21



    		22



    		23



    		24



    		25



    		26



    		27



    		28



    		29



    		30



    		31



    		32



    		33



    		34



    		35



    		36



    		37



    		38



    		39



    		40



    		41



    		42



    		43



    		44



    		45



    		46



    		47



    		48



    		49



    		50



    		51



    		52



    		53



    		54



    		55



    		56



    		57



    		58



    		59



    		60



    		61



    		62



    		63



    		64



    		65



    		66



    		67



    		68



    		69



    		70



    		71



    		72



    		73



    		74



    		75



    		76



    		77



    		78



    		79



    		80



    		81



    		82



    		83



    		84



    		85



    		86



    		87



    		88



    		89



    		90



    		91



    		92



    		93



    		94



    		95



    		96



    		97



    		98



    		99



    		100



    		101



    		102



    		103



    		104



    		105



    		106



    		107



    		108



    		109



    		110



    		111



    		112



    		113



    		114



    		115



    		116



    		117



    		118



    		119



    		120



    		121



    		122



    		123



    		124



    		125



    		126



    		127



    		128



    		129



    		130



    		131



    		132



    		133



    		134



    		135



    		136



    		137



    		138



    		149



    		140



    		141



    		142



    		143



    		144



    		145



    		146



    		147



    		148



    		149



    		150



    		151



    		152



    		153



    		154



    		155



    		156



    		157



    		158



    		159



    		160



    		161



    		162



    		163



    		164



    		165



    		166



    		167



    		168



    		169



    		170



    		171



    		172



    		173



    		174



    		175



    		176



    		177



    		178



    		179



    		180



    		181



    		182



    		183



    		184



    		185



    		186



    		187



    		188



    		189



    		190



    		191



    		192



    		193



    		194



    		195



    		196



    		197



    		198



    		199



    		200



    		201



    		202



    		203



    		204



    		205



    		206



    		207



    		208



    		209



    		210



    		211



    		212



    		213



    		214



    		215



    		216



    		217



    		218



    		219



    		220



    		221



    		222



    		223



    		224



    		225



    		226



    		227



    		228



    		229



    		230



    		231



    		232



    		233



    		234



    		235



    		236



    		237



    		238



    		239



    		240



    		241



    		242



    		243



    		244



    		245



    		246



    		247



    		248



    		249



    		250



    		251



    		252



    		253



    		254



    		255



    		256



    		257



    		258



    		259



    		260



    		261



    		262



    		263



    		264



    		265



    		266



    		267



    		268



    		269



    		270



    		271



    		272



    		273



    		274



    		275



    		276



    		277



    		278



    		279



    		280



    		281



    		282



    		283



    		284



    		285



    		286



    		287



    		288



    		289



    		290



    		291



    		292



    		293



    		294



    		295



    		296



    		297



    		298



    		299



    		300



    		301



    		302



    		303



    		304



    		305



    		306



    		307



    		308



    		309



    		310



    		311



    		312



    		313



    		314



    		315



    		316



    		317



    		318



    		319



    		320



    		321



    		322



    		323



    		324



    		325



    		326



    		327



    		328



    		329



    		330



    		331



    		332



    		333



    		334



    		335



    		336



    		337



    		338



    		339



    		340



    		341



    		342



    		343



    		344



    		345



    		346



    		347



    		348



    		349



    		350



    		351



    		352



    		353



    		354



    		355



    		356



    		357



    		358



    		359



    		360



    		361



    		362



    		363



    		364



    		365



    		366



    		367



    		368



    		369



    		370



    		371



    		372



    		373



    		374



    		375



    		376



    		377



    		378



    		379



    		380



    		381



    		382



    		383



    		384



    		385



    		386



    		387



    		388



    		389



    		390



    		391



    		392



    		393



    		394



    		395



    		396



    		397



    		398



    		399



    		400



    		401



    		402



    		403



    		404



    		405



    		406



    		407



    		408



    		409



    		410



    		411



    		412



    		413



    		414



    		415



    		416



    		417



  







  Guide



  

    		Cover



    		Text



  









OEBPS/images/chap039_img057.jpg






OEBPS/images/chap008_img011.png





OEBPS/images/chap011_img015.jpg






OEBPS/images/chap019_img030.jpg





OEBPS/images/chap017_img025.png





OEBPS/images/chap018_img028.jpg





OEBPS/images/cover.jpg
- Concours 2021

Secreétaire

administratif
SAENES

Externe, interne - catégorie B
9¢ édition

Préparation rapide et complete
& toutes les épreuves !

Cas pratique * Questions & réponse courte (questions communes +
toutes les options) ¢ Entretien

v’ Le cours en 76 fiches
v’ Toute la méthode

v 175 QCM, exercices
et annales

v’ Tous les corrigés
+ Annales 2020 incluses

+incs:
de synthése inédits
Wibert m

DES CONCOURS







OEBPS/images/chap015_img022.jpg









OEBPS/images/chap029_img042.jpg





OEBPS/images/chap037_img053.jpg





OEBPS/images/chap032_img046.jpg





OEBPS/images/chap024_img035.jpg







OEBPS/images/chap025_img036.png





OEBPS/images/chap002_img001.png





OEBPS/images/chap017_img027.jpg





OEBPS/images/chap002_img003.jpg










OEBPS/images/chap033_img048.jpg





OEBPS/images/chap003_img005.jpg





OEBPS/images/chap041_img059.jpg






OEBPS/images/chap037_img055.jpg





OEBPS/images/chap028_img040.jpg

















OEBPS/images/chap026_img038.jpg





OEBPS/images/chap031_img044.png






OEBPS/images/chap022_img033.jpg





OEBPS/images/chap035_img051.jpg






OEBPS/images/chap009_img013.jpg





OEBPS/images/chap006_img009.png





OEBPS/images/chap029_img041.png









OEBPS/images/chap016_img023.png





OEBPS/images/chap015_img020.png







OEBPS/images/chap019_img031.jpg





OEBPS/images/chap036_img052.jpg





OEBPS/images/chap025_img037.jpg





OEBPS/images/chap031_img045.jpg












OEBPS/images/chap020_img032.jpg





OEBPS/images/chap034_img049.jpg





OEBPS/images/chap014_img019.jpg







OEBPS/images/chap040_img058.jpg
PARTIE 1

Préparation aux épreuves






OEBPS/images/chap038_img056.jpg






OEBPS/images/chap002_img004.jpg





OEBPS/images/chap015_img021.jpg





OEBPS/images/chap009_img012.png






OEBPS/images/chap004_img007.png





OEBPS/images/chap010_img014.jpg







OEBPS/images/chap035_img050.png





OEBPS/images/chap003_img006.jpg
DANﬁGER
@ PHOTOCOPILLAGE
TUELELIVRE







OEBPS/images/chap016_img024.jpg







OEBPS/images/chap002_img002.png








OEBPS/images/chap027_img039.jpg





OEBPS/images/chap033_img047.jpg







OEBPS/images/chap014_img018.png





OEBPS/images/chap017_img026.jpg





OEBPS/images/chap023_img034.jpg








OEBPS/images/chap037_img054.jpg
ATTENTION






OEBPS/images/chap013_img017.jpg






