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Votre concours, votre métier 
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Qu’est-ce qu’un adjoint administratif ?

						
					

				
			

			On recense chaque année des milliers de personnes qui veulent passer le concours et devenir adjoint administratif. Les adjoints administratifs d’État sont chargés d’exécuter des tâches administratives qui requièrent la connaissance et la capacité d’appliquer avec justesse des règlements administratifs. Mais les charges administratives à exécuter forment un éventail considérable pouvant aller de l’archivage de dossiers en passant par la rédaction de correspondances courantes et les travaux de dactylographie. Les adjoints administratifs sont souvent au contact du public s’ils occupent des emplois dans les guichets ou dans les différentes situations d’accueil des établissements publics.

			Outre qu’il permet de se mettre ainsi au service de la collectivité et des citoyens, le métier d’adjoint administratif d’État a cela d’attrayant qu’il s’accompagne de réelles évolutions de carrière (voir grille tarifaire) sans avoir eu au préalable un diplôme. Le recrutement, par concours, est très accessible et n’impose pas de limites d’âge ou de conditions physiques particulières

			Le métier d’adjoint administratif est fort d’une très grande diversité puisque dans cette fonction, on trouve des dizaines d’emplois dans toutes les branches de la fonction publique. En effet, les adjoints administratifs font partie de ce que l’on appelle des « corps administratifs ». Les corps des adjoints administratifs de la catégorie C sont : 

			– soit des corps communs à l’ensemble des services d’un ministère ;

			– soit des corps communs à plusieurs ministères ; 

			– soit des corps propres aux établissements publics ; 

			– soit des corps propres à certains services (à titre exceptionnel ou transitoire).
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Dans quels secteurs peut-on exercer le métier d’adjoint administratif ?

						
					

				
			

			On emploie les adjoints administratifs dans de nombreux corps de la fonction publique. Citons-les brièvement : 

			■Les adjoints administratifs dans la fonction publique d’État

			Dans la fonction publique d’État (5,2 millions d’agents, fonctionnaires compris), les adjoints administratifs se répartissent dans différents types de services : 

			●dans les administrations centrales : ils exercent leurs fonctions dans différents ministères, dont les services dits « services centraux », et sont la plupart du temps installés à Paris.

			●dans les services déconcentrés : ils exercent leurs fonctions dans les administrations dépendant de chaque ministère, aussi bien à Paris qu’en province. On peut citer par exemple les rectorats ou les inspections académiques pour le ministère de l’Éducation nationale. Les ministères qui organisent des concours pour recruter des adjoints administratifs dans ce type de services sont les suivants : 

			

			– le ministère des Armées ;

			– le ministère de la Culture ;

			– le ministère de l’Économie ;

			– le ministère de l’Éducation nationale et de la Jeunesse ;

			– le ministère de l’Europe et des Affaires étrangères ;

			– le ministère de l’Intérieur ;

			– le ministère de la Justice ;

			– le ministère des Solidarités et de la Santé.

			●les établissements publics à caractère administratif (la Bibliothèque nationale de France par exemple).

			●les établissements publics à caractère scientifique, culturel et professionnel (le Centre national de la recherche scientifique [CNRS] ou le Centre culturel Georges-Pompidou par exemple).

			■Les adjoints administratifs dans la fonction publique territoriale

			■Les adjoints administratifs de la commune de Paris

			Les adjoints administratifs de la commune de Paris sont affectés dans les services centraux et déconcentrés de la mairie de Paris ainsi que dans les vingt mairies d’arrondissement.
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Quelle est la rémunération des adjoints administratifs ?

						
					

				
			

			Grilles indiciaires de la fonction publique d’État 
(adjoints administratifs)

			
				
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							Adjoint administratif (C1)

						
					

					
							
							Échelon

						
							
							Indice brut

						
							
							Indice majoré

						
							
							Durée

						
							
							Salaire brut

						
					

					
							
							1

						
							
							3851

						
							
							353

						
							
							1 an

						
							
							1 712,06 €

						
					

					
							
							2

						
							
							385

						
							
							353

						
							
							1 an

						
							
							1 712,06 €

						
					

					
							
							3

						
							
							385

						
							
							353

						
							
							1 an

						
							
							1 712,06 €

						
					

					
							
							4

						
							
							385

						
							
							353

						
							
							1 an

						
							
							1 712,06 €

						
					

					
							
							5

						
							
							385

						
							
							353

						
							
							1 an

						
							
							1 712,06 €

						
					

					
							
							6

						
							
							385

						
							
							353

						
							
							1 an

						
							
							1 712,06 €

						
					

					
							
							7

						
							
							385

						
							
							353

						
							
							3 ans

						
							
							1 712,06 €

						
					

					
							
							8

						
							
							387

						
							
							354

						
							
							3 ans

						
							
							1 716,91 €

						
					

					
							
							9

						
							
							401

						
							
							363

						
							
							3 ans

						
							
							1 760,56 €

						
					

					
							
							10

						
							
							419

						
							
							372

						
							
							4 ans

						
							
							1 804,21 €

						
					

					
							
							11

						
							
							432

						
							
							382

						
							
							–

						
							
							1 852,71 €

						
					

				
			

			
				
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							Adjoint administratif principal de 2e classe (C2)

						
					

					
							
							Échelon

						
							
							Indice brut

						
							
							Indice majoré

						
							
							Durée

						
							
							Salaire brut

						
					

					
							
							

							1

						
							
							385

						
							
							353

						
							
							1 an

						
							
							1 712,06 €

						
					

					
							
							2

						
							
							385

						
							
							353

						
							
							1 an

						
							
							1 712,06 €

						
					

					
							
							3

						
							
							385

						
							
							353

						
							
							1 an

						
							
							1 712,06 €

						
					

					
							
							4

						
							
							387

						
							
							354

						
							
							1 an

						
							
							1 716,91 €

						
					

					
							
							5

						
							
							396

						
							
							360

						
							
							1 an

						
							
							1 746,01 €

						
					

					
							
							6

						
							
							404

						
							
							365

						
							
							1 an

						
							
							1 770,26 €

						
					

					
							
							7

						
							
							416

						
							
							370

						
							
							2 ans

						
							
							1 794,51 €

						
					

					
							
							8

						
							
							430

						
							
							380

						
							
							2 ans

						
							
							1 843,01 €

						
					

					
							
							9

						
							
							446

						
							
							392

						
							
							3 ans

						
							
							1 901,21 €

						
					

					
							
							10

						
							
							461

						
							
							404

						
							
							3 ans

						
							
							1 959,41 €

						
					

					
							
							11

						
							
							473

						
							
							412

						
							
							4 ans

						
							
							1 998,21 €

						
					

					
							
							12

						
							
							486

						
							
							420

						
							
							–

						
							
							2 037,01 €

						
					

				
			

			
				
					
					
					
					
					
				
				
					
							
							Adjoint administratif principal de 1re classe (C3)

						
					

					
							
							Échelon

						
							
							Indice brut

						
							
							Indice majoré

						
							
							Durée

						
							
							Salaire brut

						
					

					
							
							1

						
							
							388

						
							
							355

						
							
							1 an

						
							
							1 721,76 €

						
					

					
							
							2

						
							
							397

						
							
							361

						
							
							1 an

						
							
							1 750,86 €

						
					

					
							
							3

						
							
							412

						
							
							368

						
							
							2 ans

						
							
							1 784,81 €

						
					

					
							
							4

						
							
							430

						
							
							380

						
							
							2 ans

						
							
							1 843,01 €

						
					

					
							
							5

						
							
							448

						
							
							393

						
							
							2 ans

						
							
							1 906,06 €

						
					

					
							
							6

						
							
							460

						
							
							403

						
							
							2 ans

						
							
							1 954,56 €

						
					

					
							
							7

						
							
							478

						
							
							415

						
							
							3 ans

						
							
							2 012,76 €

						
					

					
							
							8

						
							
							499

						
							
							430

						
							
							3 ans

						
							
							2 085,51 €

						
					

					
							
							9

						
							
							525

						
							
							450

						
							
							3 ans

						
							
							2 182,52 €

						
					

					
							
							10

						
							
							558

						
							
							473

						
							
							–

						
							
							2 294,07 €
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Comment s’opère le recrutement ?

						
					

				
			

			Les adjoints administratifs principaux de 2e classe sont recrutés sur concours. Il existe deux types de concours : le concours externe et le concours interne.

			
A. Le concours externe

			Le concours externe est ouvert aux candidats (femmes et hommes de nationalité française ou européenne) sans condition de diplôme. Pour satisfaire aux conditions générales, le candidat doit : 

			– jouir de ses droits civiques ;

			– ne pas avoir un casier judiciaire portant des mentions incompatibles avec l’exercice des fonctions ;

			– remplir les conditions d’aptitude exigées pour l’exercice de la fonction ;

			– se trouver en position régulière au regard du code du service national.

			Les ressortissants des autres membres de l’Union européenne ou d’un autre État partie à l’accord sur l’espace économique européen doivent satisfaire aux mêmes conditions générales. Il faut noter toutefois que les ressortissants de ces États n’ont pas accès aux emplois dont les attributions, soit ne sont pas séparables de l’exercice de la souveraineté, soit comportent une participation directe ou indirecte à l’exercice de prérogatives de la puissance publique de l’État ou des autres collectivités publiques.

			
B. Le concours interne

			Le concours interne est ouvert aux fonctionnaires et agents publics ainsi qu’aux agents en fonction dans une organisation intergouvernementale justifiant au 1er janvier de l’année de concours d’une année au moins de service public effectif.

			Les conditions générales auxquelles les candidats doivent satisfaire sont les mêmes que pour les concours externes.
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Quelles sont les épreuves des concours ?

						
					

				
			

			Malgré la grande diversité d’emplois proposés par la catégorie « adjoint administratif », les compétences requises par les examinateurs des concours sont assez similaires : maîtrise de la langue française, capacité d’analyse devant une situation inconnue, concentration et sérieux, etc.

			Les concours internes et externes comprennent des épreuves d’admissibilité et des épreuves d’admission.
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Quelles sont les épreuves d’admissibilité ?

						
					

				
			

			
A. Le concours externe

			
1. Compréhension de texte

			Épreuve écrite d’explication d’un texte d’ordre général, consistant en la réponse à des questions destinées à vérifier les capacités de compréhension du candidat et son aptitude à retranscrire et ordonner les idées principales du texte (durée : 1 h 30 – coefficient : 3).

			
2. Français et mathématiques

			Épreuve écrite consistant en de courts exercices destinés à évaluer les capacités du candidat en vocabulaire, orthographe, grammaire et mathématiques (durée : 1 h 30 – coefficient : 3).

			
3. Anglais (chancellerie)

			Pour les candidats postulant auprès du ministère de l’Europe et des Affaires étrangères : traduction en français, sans dictionnaire, d’un texte rédigé en anglais (durée : 1 h 30 – coefficient : 2).

			
B. Le concours interne

			
1. Lettre administrative ou tableau numérique

			Une épreuve au choix :

			– soit la rédaction d’une lettre administrative ;

			

			– soit l’élaboration d’un tableau numérique.

			Le candidat reçoit un dossier documentaire de cinq pages au maximum pour l’épreuve de la lettre, ou s’il opte pour l’épreuve du tableau numérique, les indications nécessaires pour concevoir celui-ci (durée : 1 h 30 – coefficient : 3).

			Les candidats postulant auprès du ministère de l’Europe et des Affaires étrangères doivent obligatoirement choisir l’épreuve de lettre administrative.

			
2. Anglais (chancellerie)

			Pour les candidats postulant auprès du ministère de l’Europe et des Affaires étrangères : traduction en français, sans dictionnaire, d’un texte rédigé en anglais (durée : 1 h 30 – coefficient : 2).
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Quelles sont les épreuves d’admission ?

						
					

				
			

			
A. Mise en situation professionnelle

			Cette épreuve orale, commune au concours externe et au concours interne, consiste à mettre le candidat dans une situation professionnelle face à un jury. Ce dernier jugera l’aptitude des candidats à accueillir le public, à classer les documents, à restituer des discussions téléphoniques, à utiliser un ordinateur de bureau, un tableur, un traitement de texte, etc. Cette épreuve permet également pour le jury de vérifier la capacité du candidat à rassembler, traiter et mettre à disposition des informations de base utiles aux études et aux évaluations (durée de l’épreuve : 30 minutes – coefficient : 4).

			
B. Langue vivante étrangère 2 (épreuve facultative)

			Les candidats peuvent, s’ils en font la demande au moment de leur inscription, choisir une épreuve écrite facultative de langue vivante étrangère consistant en la traduction en français, sans dictionnaire (sauf pour l’arabe et le chinois), d’un texte d’ordre général rédigé dans l’une des langues suivantes : allemand, arabe littéral, chinois (mandarin), espagnol, italien, portugais ou russe (durée : 1 heure – coefficient 1).

			Seuls les candidats déclarés admissibles sont appelés à subir cette épreuve. Ne sont pris en compte que les points au-dessus de 10. La note est prise en considération au moment de l’admission.
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Quels sont les programmes des concours d’adjoint administratif ?

						
					

				
			

			
A. Français

			Le programme de français se réfère à celui de la fin du premier cycle de l’enseignement secondaire.

			

			
B. Mathématiques

			
1. Arithmétique

			●Notions sommaires sur les systèmes de numération : système décimal, système binaire.

			●Les quatre opérations : addition, soustraction, multiplication, division. Règles de divisibilité.

			●Nombres premiers. Multiples et diviseurs. Puissances. Égalités. Inégalités.

			●Fractions. Valeur décimale d’une fraction. Opérations sur les fractions.

			●Règle de trois.

			●Rapports et proportions.

			
2. Mesures

			●Mesures de longueur, poids, capacité, surface, volume.

			●Mesures agraires.

			●Mesures du temps.

			●Mesures des angles et des arcs.

			●Longueur de la circonférence.

			●Latitude et longitude.

			●Mesures des valeurs : la monnaie, le franc.

			●Surfaces : carré, rectangle, parallélogramme, triangle, trapèze, cercle.

			●Volumes : parallélépipède rectangle, cube, cylindre.

			●Densité : poids volumique.

			●Prix : prix d’achat, de vente, de revient, bénéfice et perte.

			●Moyennes et mélanges.

			●Partages égaux et partages inégaux ; partages proportionnels.

			●Pourcentages, indices, taux, intérêts simples, escompte.

			●Mouvement uniforme, vitesse moyenne.

			●Échelle d’une carte, d’un plan.

			
3. Algèbre

			●Nombres relatifs (positifs, négatifs, nuls). Opérations sur les nombres relatifs. Comparaison des nombres relatifs ; inégalités.

			●Expressions algébriques. Monômes et polynômes. Calcul algébrique. Identités remarquables.

			●Équation du premier degré à une inconnue, à coefficients numériques.

			●Repérage d’un point dans un plan par des coordonnées rectangulaires.
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Que se passe-t-il après les épreuves ?

						
					

				
			

			

			Il est attribué à chaque épreuve une note de 0 à 20. Elle est multipliée par le coefficient fixé pour chaque épreuve. Pour les épreuves obligatoires, toute note inférieure ou égale à 5 sur 20 est éliminatoire.

			Le jury établit la liste des candidats admissibles par ordre alphabétique d’après le total des points obtenus après application des coefficients. À l’issue des épreuves écrites, pour chacun des concours externe et interne, le jury établit la liste des candidats déclarés admissibles par ordre alphabétique. La note obtenue à l’épreuve facultative de langue n’est prise en considération que pour l’admission. Ne sont pris en compte que les points au-dessus de 10 sur 20.

			À l’issue de l’épreuve orale, le jury établit par ordre de mérite la liste de classement des candidats admis ainsi qu’une liste complémentaire d’admission. Si plusieurs candidats réunissent le même nombre de points, la priorité est accordée à celui qui a obtenu la meilleure note à l’épreuve d’admission.

			Les notes sont uniquement consultables en ligne. Les candidats peuvent consulter leurs copies en contactant le bureau des concours et examens professionnels (57, boulevard des Invalides, Paris 7e). Il est toutefois précisé que, conformément aux usages en la matière, les copies ne comportent aucune annotation ou commentaire ni, a fortiori, d’indication à caractère pédagogique. Cette consultation ne peut être sollicitée qu’après proclamation des résultats définitifs du concours.

			Il n’existe, par ailleurs, ni « corrigé » des épreuves ni communication de « la meilleure copie ».
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Comment puis-je me renseigner ?

						
					

				
			

			
				
					
					
				
				
					
							
							Direction de l’administration et du personnel

						
							
							Office national d’information sur les enseignements et les professions (Onisep)

						
					

					
							
							Direction générale de l’Administration et de la Fonction publique

						
							
							Insee

						
					

					
							
							Ministère des Armées

						
							
							Ministère de l’Europe et des Affaires étrangères

						
					

				
			

			

			
				
						1. Depuis le 1er janvier 2023, le minimum de traitement fixé par la grille régissant la rémunération de la fonction publique a passé l’indice brut à 385 correspondants à l’indice majoré 353.


				

			

		

	
		

		
			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
Témoignages
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			Témoignage d’un membre du jury d’un concours adjoint administratif principal de 2e classe

			Les candidats arrivent souvent stressés à l’épreuve orale, et les stagiaires que j’encadre régulièrement me le confirment volontiers, l’air anxieux : c’est la plus redoutée ! Il suffit pourtant – je sais, c’est facile à dire – d’être soi-même, à l’aise, ouvert à la discussion… Beaucoup de légendes circulent, qui participent à la réputation de cette épreuve : les membres du jury, par exemple, auraient sous le nez tout ton dossier (c’est faux), ils auraient aussi “des quotas” qui les obligeraient à “saquer” un certain nombre de candidats : c’est également faux, bien sûr. Les membres du jury se contentent d’apprécier – et de noter – la prestation d’un candidat dont ils ne savent rien (ce n’est pas votre personnalité, votre carrière, qu’ils évaluent, mais votre prestation, ils sont bien conscients que des candidats moyens peuvent réaliser une excellente prestation, et vice versa). Si j’ai un conseil à donner aux candidats, c’est de ne pas se fier à l’air patelin de certains membres du jury : celui qui pose beaucoup de questions incisives, qui insiste, qui exige des précisions, n’est pas forcément le plus méchant, c’est parfois celui qui sourit et qui rassure gentiment qui, une fois l’entretien terminé, proposera la plus mauvaise note ! Il convient donc de les regarder tous, de conserver son calme… et de ne pas en vouloir à celui qui, par sa persévérance, va vous permettre de donner le meilleur de vous-même !

			 

			 

			Témoignage d’un candidat au concours d’adjoint administratif principal de 2e classe

			Je n’en ai pas dormi de la nuit ! J’ai préféré prendre le bus, je ne me sentais pas capable de conduire, j’avais, comme on dit, “la boule au ventre”, comme un enfant qui espère qu’un événement imprévu va soudain lui donner une bonne excuse pour ne pas y aller ! L’attente dans le couloir m’a semblé durer une éternité, je tremblais, j’avais la bouche sèche, et je n’osais pas trop boire, de peur de devoir aller aux toilettes quand mon tour arriverait. Évidemment, je n’ai rien mangé, même pas la barre chocolatée qui devait me donner de l’énergie.

			Quand je suis entrée dans la salle, mes jambes flageolaient, je n’ai pas reconnu ma voix quand j’ai dit bonjour aux trois personnes installées de l’autre côté de la table, je me suis assise, ils se sont présentés et, je l’avoue, je n’ai pas compris ce qu’ils me disaient, je les ai écoutés avec un sourire figé, persuadée que j’étais tout à fait incapable de parler !

			Ils m’ont demandé de me présenter et je me suis lancée, j’ai pas mal bafouillé, puis, petit à petit, j’ai senti que je reprenais le contrôle, je me suis redressée, je les ai regardés dans les yeux : je les ai même trouvés plutôt sympathiques ! C’est comme quand on commence à courir : les premières foulées sont douloureuses, mais, si on est bien entraînés, on trouve vite le rythme ! J’ai répondu à leurs questions, tout ce que j’avais appris était là, je n’avais qu’à me servir, j’ai trouvé l’épreuve bien plus facile que dans mes cauchemars.

			J’ai sursauté quand l’un d’eux m’a interrompue : le temps réglementaire était écoulé. C’est incroyable comme c’est passé vite ! On s’est dit au revoir, merci, bonne journée, j’ai regagné le couloir, incapable de parler, de raconter, mais fière d’y être arrivée. Ils m’ont mis 16 : c’est une excellente note ! 

		

	
		

		
			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
Auto-évaluation
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							Avant de commencer votre préparation, nous vous invitons à réaliser ce test d’auto-évaluation. Pour chaque question, une ou plusieurs réponses sont possibles. Un corrigé est disponible à la suite du test.

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							Français

						
					

				
			

			1.Parmi ces mots, lequel est féminin ?

			[image: ] a. pétale

			[image: ] b. tentacule

			[image: ] c. interview

			2.Dans laquelle de ces trois phrases trouve-t-on un verbe employé au conditionnel présent ?

			[image: ] a. Elle se sentira mal à l’aise dans ce genre de réception

			[image: ] b. Ils auront acheté tous les objets venant de collections privées

			[image: ] c. Pierre préférerait prendre des vacances en juillet, contrairement à son épouse

			3.Quelle phrase ne comporte pas de faute d’orthographe ?

			[image: ] a. Quoiqu’il puisse faire, je pense qu’ils n’en tiendront pas compte

			[image: ] b. Quoiqu’il ait décidé, il n’a aucun regret

			[image: ] c. Quoiqu’il ait beaucoup voyagé, il préfère son pays natal

			4.Dans quelle phrase y a-t-il une faute d’accord sur le participe passé ?

			[image: ] a. Des documents, il en a eu des dizaines mais il n’a pas su les utiliser

			[image: ] b. Ces bijoux, il les a fait venir de Turquie

			[image: ] c. Depuis toujours, ils se sont mentis

			5.Lequel des mots suivants indique la séparation ou la division d’un groupe ?

			[image: ] a. cession

			[image: ] b. session

			[image: ] c. scission

			
				
					
				
				
					
							
							Mathématiques

						
					

				
			

			6.L’écriture décimale de [image: ] est :

			[image: ] a. 1,75

			[image: ] b. [image: ]

			[image: ] c. 175,100

			7.- 23,4 est supérieur à :

			[image: ] a. - 22

			[image: ] b. - 23,45

			[image: ] c. - 23,35

			8. [image: ] est égal à :

			[image: ] a. [image: ]

			[image: ] b. [image: ]

			[image: ] c. [image: ]

			9.2,25 h est égal à :

			[image: ] a. 2 h 25 min

			[image: ] b. 135 min

			[image: ] c. 225 min

			10.À l’échelle [image: ], 1 km est représenté par :

			[image: ] a. 25 mm

			[image: ] b. 25 cm

			[image: ] c. 4 cm

			
				
					
				
				
					
							
							Mise en situation professionnelle

						
					

				
			

			11.Le classement qui utilise l’orthographe des noms de famille pour ranger les dossiers dans un ordre logique s’appelle :

			[image: ] a. Analogique

			[image: ] b. Alphalogique

			[image: ] c. Chronologique

			[image: ] d. Alphabétique

			12.Vous devez prendre un courrier sous la dictée de votre chef de service, et le courrier commence par « Mademoiselle » :

			[image: ] a. Vous refusez d’écrire « Mademoiselle », c’est illégal

			[image: ] b. Vous transformez « Mademoiselle » en « Madame » pour respecter la loi

			[image: ] c. Vous interrogez sur ce sujet votre chef de service

			[image: ] d. Vous écrivez « Mademoiselle » : s’il choisit ce terme un peu désuet, c’est qu’il a de bonnes raisons…

			13.Vous aidez votre chef de service à régler une situation délicate. Il vous demande d’adresser un courriel (le terme français pour e-mail) à trois interlocuteurs, de mettre en copie leurs secrétariats respectifs, et d’envoyer une copie cachée de ce courriel à deux autres destinataires, dont les autres ignoreront l’existence.

			Acceptez-vous de placer deux destinataires en copie cachée ?

			Si oui, comment faites-vous ?

			

			14.Vous devez organiser une réunion, vérifier la disponibilité de la salle et des participants avant de les inviter… Vous téléphonez à la personne qui gère les salles, que vous ne connaissez pas, et qui a le rang de chef de service.

			Comment présentez-vous votre demande ?

			[image: ] a. Bonjour, Madame, ce serait pour réserver une salle

			[image: ] b. Bonjour, Madame, je voudrais réserver une salle

			[image: ] c. Bonjour, Madame, je souhaite réserver une salle

			[image: ] d. Bonjour, Madame, je veux une salle

			15.Vous recevez, en l’absence de votre supérieur hiérarchique, les appels téléphoniques qui lui sont destinés. Vous devez en noter le contenu et lui en rendre compte à son retour. Plusieurs appels se succèdent avant que vous ne vous retrouviez en ligne avec Madame Martin. Elle souhaite annuler un rendez-vous et vous précise qu’elle a « attrapé une gastro » et qu’elle est clouée chez elle. Comment transmettez-vous le message à votre supérieur hiérarchique ?

			[image: ] a. Madame Martin a annulé son rendez-vous parce qu’une gastro la cloue chez elle

			[image: ] b. Madame Martin a dû annuler son rendez-vous, elle en est désolée

			[image: ] c. Madame Martin a annulé son rendez-vous parce qu’elle est malade…

			[image: ] d. Madame Martin a une gastro qui la cloue chez elle, du coup, elle annule son rendez-vous

			16.Vous êtes un agent administratif qui répond, par téléphone, aux demandes des administrés. L’un d’eux vous explique qu’il doit prouver à une administration qu’il est en vie, alors que son dossier le considère comme décédé.

			Vous lui conseillez de se procurer le Cerfa 11753*02 « Certificat de vie » (que vous pouvez lui envoyer par courriel s’il le souhaite), et il vous demande ce que signifie CERFA…

			[image: ] a. Vous répondez que vous n’en savez rien et que, dans sa situation, cela n’a guère d’importance

			[image: ] b. Vous lui expliquez qu’il s’agit d’un formulaire administratif réglementé, officiel, dont un arrêté a fixé le modèle, mais que vous ignorez ce que veut dire l’acronyme

			[image: ] c. Vous supposez que c’est l’abréviation de certificat de formalités administratives

			[image: ] d. Vous lui expliquez qu’à l’origine, le terme désignait l’organisme public créé en 1966 qui était chargé d’élaborer et d’enregistrer ces documents qui devaient simplifier les démarches : il était connu sous le nom de Centre d’enregistrement et de révision des formulaires administratifs (CERFA). Ses missions sont aujourd’hui exercées par la Direction interministérielle de la transformation publique (depuis 2017)

			17.Vous êtes secrétaire d’un chef de bureau. Une personne que vous ne connaissez pas entre dans votre bureau et se présente comme un collègue et ami de votre chef de bureau. Il souhaite programmer un déjeuner et vous demande de consulter l’agenda de votre chef de bureau en vous assurant qu’il en serait d’accord.

			[image: ] a. C’est un collègue et ami : vous lui tendez l’agenda avec un grand sourire

			[image: ] b. Vous lui demandez ses disponibilités et promettez de le rappeler dès le retour de votre chef de bureau pour lui confirmer la date

			[image: ] c. Vous lui répondez que vous n’avez pas comme mission de gérer l’agenda personnel de votre chef de bureau et que programmer un déjeuner ne relève pas de vos fonctions

			[image: ] d. Vous lui conseillez de repasser plus tard : vous êtes occupé

			18.Vous êtes face à un tas de dossiers qui n’a jamais été classé correctement par votre prédécesseur. Votre supérieur hiérarchique vous confirme que personne n’arrive à retrouver ce qu’il cherche, et vous demande si vous avez une idée pour améliorer la situation…

			Que pouvez-vous lui proposer ?

			19.Lorsqu’une question se pose sur l’accès d’un citoyen à un document administratif, sur sa communicabilité, qui est compétent pour y répondre ?

			[image: ] a. Le Médiateur de la République

			[image: ] b. La commission nationale informatique et liberté (CNIL)

			[image: ] c. La commission d’accès aux documents administratifs (CADA)

			[image: ] d. Le Conseil d’État

			20.Le classement idéologique consiste à ranger les documents par sujet ou par thème (on l’appelle aussi « thématique »). On distingue comme sous-classements possibles au sein du classement idéologique :

			[image: ] a. Le classement géographique (un classement par zones géographiques, puis, au sein de chaque zone, un classement alphabétique)

			[image: ] b. Le classement chronologique (un classement numérique par date, effectué à partir de la date de réception d’un document reçu, à partir de la date d’émission d’un document envoyé)

			[image: ] c. Le classement optimal (un classement alphabétique par date selon les zones géographiques)

			[image: ] d. Le classement décimal (un classement qui combine le classement par sujet et le classement numérique : l’ensemble du fichier est réparti en classes thématiques numérotées de 0 à 9)

			
				
					
					
				
				
					
							
							
							Corrigé

						
					

				
			

			Français

			1 c. ; 2 c. ; 3 c. ; 4 c. ; 5 c.

			Mathématiques

			6 a. ; 7 b. ; 8 c. ; 9 b. ; 10 c.

			Mise en situation professionnelle

			11 d. Alphabétique, d’après les lettres de l’alphabet, le mot « alphalogique » n’existe pas, chronologique signifie « par dates dans l’ordre croissant, du plus ancien au plus récent » et analogique « qui repose sur le rapport entre deux notions qui présentent des points communs ».

			12 d. L’emploi de « Mademoiselle » n’a rien d’illégal, ce mot existe dans le dictionnaire, mais la circulaire 5575 du 21 février 2012 rappelle que « les civilités “Madame” ou “Mademoiselle” ne constituent pas un élément de l’état civil des intéressées, que le choix de l’une ou de l’autre n’est commandé par aucune disposition législative ou réglementaire et que l’emploi de la civilité “Madame” devra donc être privilégié comme l’équivalent de “Monsieur” pour les hommes, qui ne préjuge pas du statut marital de ces derniers » (« Mademoiselle » a vocation à disparaître des formulaires administratifs, pas des courriers ou du vocabulaire courant).

			13 Vous pouvez accepter, c’est une pratique courante dans la gestion des courriels. Il suffit d’insérer dans la ligne d’adresse Cci (pour Copie Carbone Invisible, Bcc, en anglais, pour Blind Carbon Copy) les interlocuteurs qui doivent rester cachés. Les adresses des destinataires à qui est adressée une copie visible doivent être insérées dans la ligne Cc (pour Carbon Copy, ou copie carbone, en français). On utilise aussi la ligne Cci pour envoyer des courriels à des interlocuteurs nombreux, afin d’éviter de communiquer à tous leurs adresses respectives (qui peuvent ainsi être moins facilement récupérées et utilisées pour l’envoi de publicités, de spams, etc.).

			14 c. L’emploi du présent de l’indicatif est toujours préférable. Il donne à la demande plus d’aplomb, plus d’efficacité que le futur simple (je voudrai) ou le conditionnel présent (je voudrais), qui dénote souvent un manque d’assurance.

			15 b. En tant que fonctionnaire, vous avez une obligation de discrétion professionnelle (article 26 de la loi du 13 juillet 1983), et, en tant que citoyen, la loi vous impose de respecter la vie privée d’autrui (article 9 du code civil) : il n’est donc pas nécessaire de donner trop de détails personnels (qui ne sont ici d’aucune utilité). Il convient aussi à votre poste de hiérarchiser l’information (la réponse d. est donc deux fois inexacte).

			16 b, d. Il s’agit bien d’un formulaire administratif réglementé, officiel, dont un arrêté a fixé le modèle, qui sert à simplifier les démarches (le *02 indique la version : il faut toujours vérifier qu’il n’existe pas une version plus récente, appelée *03 ou *04).

			17 b. C’est la réponse la plus raisonnable, mais évitez surtout de lui tendre l’agenda, qui comporte peut-être des informations confidentielles, ou d’appeler votre chef de bureau, qui n’a peut-être pas envie de déjeuner avec cette personne.

			18 Vous pouvez déjà lui proposer d’appeler votre prédécesseur pour comprendre sa logique de classement. Ensuite, le plus simple, et sûrement le plus rapide, sera de différencier les catégories de dossiers, pour mieux les classer. Vous pouvez lui proposer de créer un tableau Excel pour recenser les dossiers, et de voir ensuite, avec lui, quel système d’identification adopter (alphabétique, numérique, thématique, etc.). Vous pouvez enfin lui suggérer de mettre en place un code-couleur pour plus de visibilité, code-couleur que vous pourrez mettre en place.

			19 c. 

			20 a, b, d. On distingue quatre sous-classements possibles au sein du classement idéologique : le classement géographique, le classement chronologique, le classement décimal et le classement alphanumérique (une combinaison entre classement alphabétique et classement numérique : après le classement à la lettre, on attribue un numéro en fonction de la date d’arrivée pour effectuer le classement numérique par date). Le classement optimal, impossible à réaliser, n’existe pas.

			
				
					
					
				
				
					
							
							
							
Calculez votre score

						
					

				
			

			Français : _/5

			Mathématiques : _/5

			Mise en situation professionnelle : _/10

			Total : _/20
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Réussir les épreuves d’admissibilité

						
					

					
							
							●Explication de texte (concours externe)

							●Français (concours externe)

							●Mathématiques (concours externe)

							●Lettre administrative (concours interne)

							●Tableau numérique (concours interne)

							●Anglais (chancellerie – concours externe, interne et 3e voie)

						
					

				
			

		

		

	
		

		
			
Explication de texte (concours externe)


			Coefficient 3
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							1 heure 30

						
					

				
			

			
				
					
				
				
					
							
							●Planning de révisions

							●Présentation de l’épreuve

							●Méthodologie et conseils

							●Sujets corrigés

						
					

				
			

		

	
		

		
			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
Planning de révisions

						
							
							
							[image: ]

						
					

				
			

			
				
					
					
					
					
				
				
					
							
							
							Notions à aborder

						
							
							Vos révisions

						
							
							Nos astuces

						
					

					
							
							Période 1

						
							
							● Première lecture d’un texte

						
							
							Voir ici

						
							
							Méditation – 
Solide comme 
une montagne

							[image: ]

							www.lienmini.fr/7934-16

						
					

					
							
							Période 2

						
							
							● Savoir interpréter un mot ou une définition 

						
							
							Voir ici

						
					

					
							
							Période 3

						
							
							● Formulation d’une réponse avec des idées ordonnées

						
							
							Voir ici

						
					

					
							
							Période 4

						
							
							● Gestion du temps

						
							
							Voir ici

						
							
							Outil – Je gère 
mon temps
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							www.lienmini.fr/238620-01

						
					

					
							
							Période 5

						
							
							● Entraînement à l’aide de sujets corrigés

						
							
							Voir ici

						
					

				
			

		

	
		

		
			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
Présentation de l’épreuve
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			L’épreuve d’explication de texte consiste à lire un texte d’ordre général d’une page au maximum allant de 300 à 350 mots. Il faut répondre à 6 à 8 questions destinées à vérifier les capacités de compréhension du candidat et son aptitude à retranscrire et ordonner les idées principales du texte. L’épreuve dure une heure et demie et est affectée du coefficient 3.

			Aussi, dans ce chapitre, nous allons vous proposer, non seulement une méthodologie et des conseils pratiques pour aborder cette épreuve dans les meilleures conditions, mais également, afin d’illustrer notre propos, différents exercices d’entraînement.

			L’épreuve d’explication comprend trois types de questions sur lesquelles il faudra s’entraîner : 

			– des définitions d’expressions ou de mots contenus dans le texte ;

			– des questions de compréhension du texte ;

			– une expression personnelle sur une question induite par le texte.

			Les textes proposés aux épreuves des concours administratifs sont écrits par des auteurs ou des journalistes réputés pour la clarté et la pédagogie de leurs propos. En effet, un texte bien construit et bien structuré repose sur un thème (de quoi parle le texte ?) et une thèse (quelles sont les idées du texte ?) qui se déclinent grâce à des arguments répartis dans des paragraphes. Par exemple, le dernier texte proposé aux candidats en 2011 était un article journalistique qui traitait de la culture des roses et de son impact sur l’environnement (voir ci-dessous). L’article de journal cherche toujours à transmettre un message et des informations de manière précise. La structure en paragraphes est en cela très importante car elle permet d’abord de diviser, et donc d’articuler les idées qu’on veut faire passer, et enfin de se repérer dans le texte plus ou moins facilement. En ce sens, il faut toujours avoir à l’esprit que les réponses aux questions posées apparaissent et sont visuellement repérables dans le texte. Il suffit de savoir lire et de bien observer. Or lire n’est pas un exercice évident ! Il demande d’effectuer un travail régulier et d’avoir l’œil « affûté ». Nous vous proposons dans cet ouvrage de vous y exercer en vous montrant les méthodes les plus efficaces et les plus simples pour y parvenir.

		

	
		

		
			
				
					
					
					
				
				
					
							
							
Méthodologie et conseils
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Première lecture et brouillon

						
					

				
			

			Le brouillon est le moment le plus important du travail de préparation. La première lecture se fait d’une traite, avec un stylo à la main, et ne doit surtout pas être un survol inutile. Comme nous l’avons déjà dit, le texte est, à dessein, divisé en paragraphes.

			Pour cela, il faut : 

			– arrêter la lecture à la fin de chaque paragraphe ;

			– entourer ou surligner les mots qui vous semblent importants pour comprendre le propos du paragraphe ;

			– noter l’idée générale de ce paragraphe sur le côté (et pas sur une feuille de brouillon volante).

			En cela, la première lecture est méthodique et stratégique. Elle vous permet, une fois le texte lu dans son entier, de savoir repérer rapidement les idées de l’extrait proposé.

			Exemple : 

			Prenons ce texte par exemple et entourons les mots-clés :

			[image: ]

			Dans ce court extrait, les mots entourés permettent de visualiser très rapidement l’enjeu du texte : au football, l’arbitrage pose des problèmes et engendre des (re)mises en cause qui concernent la rigueur de la formation des arbitres et leurs capacités de jugement. L’intérêt d’entourer permet donc, une fois le texte lu, d’en avoir une vue plus rapide et de pouvoir repérer et visualiser rapidement les enjeux du texte, qui seront au centre des questions qui vous seront posées lors de l’épreuve.

			Pour vous entraîner avant l’épreuve, prenez un article de journal et faites le même exercice en entourant les mots-clés de chaque paragraphe.

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							entraînement
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							Difficulté : ✖ ✖

							Durée : 1 h 30

							« Apporter l’électricité à l’Afrique grâce aux énergies renouvelables : c’est l’ambition du partenariat lancé à Paris, jeudi 21 avril, par les représentants de 70 pays, à l’instigation de la France et du Kenya. L’accouchement a été long : cette « initiative Paris-Nairobi » a été mise en chantier en 2009 par l’ex-ministre de l’Écologie, Jean-Louis Borloo, et le Premier ministre kényan, Raila Odinga. Elle a pour intérêt de lier trois thèmes étonnamment cloisonnés dans les institutions internationales : l’énergie, le développement et le climat. » 

							Le Monde, 23 avril 2011.

							Entourez les idées essentielles à la compréhension de ce paragraphe.

						
					

				
			

			Vous pouvez acheter régulièrement un journal d’information sérieux, ou le consulter sur le Net.

			C’est à la suite de ce travail préparatoire du brouillon que vous pouvez ensuite lire les questions. Nous vous proposons de suivre une méthode simple et efficace en jetant un coup d’œil au travail du brouillon.

			Voici donc, à titre d’exemple et pour commencer l’entraînement méthodologique, le brouillon type du texte proposé à l’épreuve d’explication de texte au concours d’adjoint administratif d’État de 2011 (source : Le Monde).

			Chaque paragraphe est annoté et résume les idées importantes du paragraphe. Lorsque vous devrez répondre aux différentes questions, vous pourrez visualiser et repérer plus rapidement les informations qui vous seront nécessaires pour ce faire. Un texte annoté est un texte que l’on s’est approprié intelligemment. Cela rend bien concrète l’idée émise au début de ce chapitre selon laquelle les réponses apparaissent dans le texte. Ce travail préparatoire doit vous prendre au maximum un quart d’heure. Si vous faites ce travail, vous gagnerez un temps considérable pour la suite de l’épreuve.
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							Le Monde - Par Brigitte Perucca - 13/02/2010

						
					

				
			

			Voici les questions auxquelles étaient soumis les candidats de la session 2011 :

			1. Définir le sens des expressions et des mots suivants : 

			– controverse

			– aberration

			– biodiversité

			– brebis galeuse

			– atout majeur

			2. En quoi peut-on dire que la floriculture kényane est une aberration sociale et environnementale ?

			3. Définir la notion de « développement durable ».

			4. Quel pays européen est le concurrent principal du Kenya ?

			

			5. Pourquoi l’auteur pense-t-il que le Kenya a un meilleur bilan carbone ?

			6. Pourquoi les roses kényanes ont-elles un parfum sulfureux ?
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							Le texte proposé aux candidats est toujours clair et pédagogique : 

							– il est divisé en paragraphes ;

							– chaque paragraphe détient des informations précises qui articulent le propos.

							Pour préparer votre travail, il vous faudra prendre environ 15 minutes pour : 

							– entourer les mots-clés de chaque paragraphe ;

							– annoter dans la marge les idées du paragraphe (grâce aux mots-clés entourés).
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Définition des mots et des expressions du texte

						
					

				
			

			La première question de l’épreuve vous demande de définir des mots ou groupes de mots qui se trouvent dans le texte. La question vaut 5 points, soit un quart de la note finale ! 

			Les mots qu’il vous faut définir se trouvent dans le texte. Ainsi le travail préliminaire que vous aurez effectué (cf. chapitre 1) vous sera fort utile puisque les mots à définir sont toujours à envisager grâce au contexte que vous aurez explicité à côté de chaque paragraphe.

			
A. Trouver la définition d’un mot

			Deux méthodes sont possibles pour saisir la définition d’un mot quand on ne le connaît pas.

			●Vous pouvez chercher à remplacer le mot demandé par un synonyme qui donnerait le même sens à la phrase.

			Par exemple, supposons maintenant que l’on vous demande de définir le mot « anémique » dans le paragraphe suivant : 

			« Deux semaines après avoir annoncé sa candidature à l’élection de 2012, Barack Obama est parti en campagne, son plan de réduction de la dette sous le bras. L’objectif est double : réveiller une cote de popularité anémique, de nouveau sur la pente descendante après une amélioration au début de l’année […] »

			Le Monde, avril 2011.

			Si l’on essaie de remplacer « anémique » par une expression synonyme plus courante, on pense tout de suite à écrire « en baisse » ou « en chute » par exemple. Ces synonymes expriment bien l’idée d’une baisse, d’un amoindrissement, d’une perte.

			En cela, on pourra se contenter de répondre : dans le texte, « anémique » signifie en chute, en perte de vitesse, amoindri.

			●Vous pouvez également utiliser le contexte et trouver dans le paragraphe ou la phrase des indices vous permettant de déduire le sens.

			Par exemple, supposons maintenant que l’on vous demande de définir le mot « pathogène » dans le paragraphe suivant : 

			

			« Au moment du pic enregistré en 2006, la souche H5N1 hautement pathogène était signalée dans 60 pays. La plupart ont réussi à la vaincre, mais le virus demeure solidement présent au Bangladesh, en Chine, en Égypte, en Indonésie et au Vietnam. » 

			Extrait d’une dépêche AFP d’avril 2011.

			Les mots « H5N1 » et « virus » nous permettent de dire que le mot « pathogène » est lié à la maladie et tout particulièrement à sa contagion. Dire que le virus est « hautement pathogène » indique un degré, toujours lié à la contagion et aux risques d’infection.

			Il faut donc répondre : « pathogène » signifie contagieux et infectieux.

			
B. Trouver la définition d’une expression

			Chaque langue recèle un grand nombre d’expressions. Mais personne ne les connaît toutes. Il peut arriver que le jour de l’épreuve vous ne connaissiez pas l’une des expressions à définir.

			Lorsqu’on ne connaît pas la signification d’une expression, il faut : 

			– essayer de la comprendre dans le contexte de la phrase ou du paragraphe ;

			– chercher un indice dans l’expression qui puisse l’expliquer entièrement.

			Par exemple, la dernière épreuve de 2011 demandait aux candidats de définir l’expression « brebis galeuse ».

			Dans l’expression « brebis galeuse » se trouve le mot « gale », qui est une infection cutanée liée à des conditions de vie déplorables dénuées de toute hygiène. On utilise ce mot, souvent avec humour, en disant par exemple « Je n’ai pas la gale » pour signifier que l’on n’est pas soi-même atteint de maladie qui pourrait mettre en danger celui ou celle qui s’approche. La « brebis galeuse » est donc celle qui, dans le troupeau, est atteinte de la gale et pourrait contaminer les autres. Cela signifie donc, par extension, « un individu indésirable ».

			Il faut donc utiliser le contexte, ce que vous savez et ce que vous pouvez déduire simplement avec du bon sens.

			
C. Quelques outils

			Avant de passer aux exercices d’application, voici un tableau contenant les préfixes (début de mots) et les racines gréco-latines les plus utilisés dans la langue française. Ce tableau peut vous être utile en cas de doute.

			
1. Les préfixes

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Préfixe 

						
							
							Signification

						
							
							Exemple

						
					

				
				
					
							
							A-

						
							
							Privation, absence

						
							
							Amoral 

						
					

					
							
							Anté- 

						
							
							Avant

						
							
							Antécédent 

						
					

					
							
							Co-, con-, com-

						
							
							Avec

						
							
							Conspirer, commission 

						
					

					
							
							Dia- 

						
							
							À travers

						
							
							Diachronie 

						
					

					
							
							Dys- 

						
							
							Difficulté

						
							
							Dysfonctionnement 

						
					

					
							
							Eu- 

						
							
							Bien

						
							
							Euphorie 

						
					

					
							
							Extra- 

						
							
							Au-delà

						
							
							Extraterrestre 

						
					

					
							
							

							Ex- 

						
							
							Hors de

						
							
							Extérieur

						
					

					
							
							Exo- 

						
							
							Dehors

						
							
							Exogène 

						
					

					
							
							Hyper-

						
							
							Plus, sur

						
							
							Hypermarché

						
					

					
							
							Hypo-

						
							
							Sous

						
							
							Hypocondriaque 

						
					

					
							
							Inter-, intra-, intro- 

						
							
							Entre, à travers

						
							
							Internet 

						
					

					
							
							Méta- 

						
							
							Au-dessus

						
							
							Métaphysique 

						
					

					
							
							Para- 

						
							
							Contre ou près

						
							
							Paravent, paragraphe 

						
					

					
							
							Péri- 

						
							
							Autour

						
							
							Périphérie

						
					

					
							
							Rétro- 

						
							
							En arrière

						
							
							Rétrospective

						
					

					
							
							Sub- 

						
							
							Sous

						
							
							Subconscient 

						
					

					
							
							Syn- 

						
							
							Avec

						
							
							Synthèse

						
					

					
							
							Ultra- 

						
							
							Au-delà 

						
							
							Ultrason 

						
					

				
			

			
2. Les racines gréco-latines

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							Racine

						
							
							Signification

						
							
							Exemple

						
					

				
				
					
							
							-agogie

						
							
							Guide

						
							
							Pédagogie

						
					

					
							
							-algie

						
							
							Douleur

						
							
							Névralgie

						
					

					
							
							-archie

						
							
							Commandement 

						
							
							Monarchie

						
					

					
							
							Auto- 

						
							
							Soi-même

						
							
							Autonome

						
					

					
							
							Bio- 

						
							
							Vie 

						
							
							Biodiversité 

						
					

					
							
							Chrono- 

						
							
							Temps

						
							
							Chronomètre 

						
					

					
							
							-cratie

						
							
							Pouvoir 

						
							
							Aristocratie 

						
					

					
							
							Équi-

						
							
							Égal

						
							
							Équité

						
					

					
							
							Géo-

						
							
							Terre 

						
							
							Géographie 

						
					

					
							
							Hétéro- 

						
							
							Autre 

						
							
							Hétéroclite 

						
					

					
							
							Homo-, homéo- 

						
							
							Semblable

						
							
							Homosexuel, homéopathie

						
					

					
							
							-logie, -logue 

						
							
							Discours, science

						
							
							Ethnologie 

						
					

					
							
							Iso- 

						
							
							Égal 

						
							
							Isotherme 

						
					

					
							
							-nome, -nomie

						
							
							Loi

						
							
							Isonomie

						
					

					
							
							Omni- 

						
							
							Tout 

						
							
							Omnivore 

						
					

					
							
							-phobe, -phobie

						
							
							Qui a peur

						
							
							Xénophobe 

						
					

					
							
							Poly-

						
							
							Plusieurs 

						
							
							Polyvalent 

						
					

				
			

			
				
					
					
					
				
				
					
							
							entraînement

						
							
							[image: ]

						
							
					

					
							
							

							Difficulté : ✖ ✖

							Durée : 20 min

							Questions

							1. Trouvez l’intrus dans les listes ci-dessous : 

							a.autocratie, cratère, monarque, pouvoir
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