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Présentation de l’éditeur

    
Comment mettre toutes les chances de votre côté pour réussir un examen, un concours ou une épreuve à préparer très en amont ? Comprendre les enjeux, connaître les particularités de chaque épreuve et discipline, avoir confiance en soi et s’organiser sont autant de clés pour donner le meilleur de vous-même. 

    De la mise en place d’un planning de travail aux techniques de gestion du stress, en passant par une prise de notes efficace et une organisation à toute épreuve, laissez-vous guider sur les chemins de la réussite. Enrichi de nombreux conseils, de la préparation des oraux de concours aux réactions appropriées en cas de revers, cet indispensable « Mémo » n’oublie rien ! 
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    Introduction


    

      Existe-t-il une méthode « miracle » pour réussir à coup sûr un examen ou un concours ? Sûrement pas ! Cela se saurait… Les méthodes ne « marchent » que pour ceux qui les fabriquent. Ce qui ne veut pas dire que vous ne pouvez rien pour augmenter vos chances de succès… Bien au contraire !


      

        Le cocktail gagnant


        Le secret du cocktail gagnant réside dans une bonne mesure de prise de notes et / ou recherche d’informations qui constitueront votre corpus de données à apprendre. Ensuite, il faut veiller à verser en permanence une bonne proportion de concentration et de sérieux pour bien comprendre et bien réviser, avec des zestes de détente. Enfin, il vous faut ajouter une quantité suffisante d’énergie pour vous exercer aux différents types d’épreuves. Chacune est singulière.


        La préparation à un examen ou à un concours doit s’envisager comme un entraînement sportif d’endurance. Pour cartonner, il ne vous suffit pas de connaître vos cours, il faut que vous soyez solide mentalement et que vous vous dotiez d’un physique de fer. Sans lui, vous n’irez pas loin.


        Mais par-dessus tout, il faut vouloir le succès… Où en êtes-vous dans cette volonté de réussir ? Avez-vous suffisamment confiance en vous ? Croyez-vous en vos compétences ? Facile à dire, il va désormais falloir les développer et les mobiliser, éventuellement les acquérir. Attention à la « bonne conscience » ! Travaillez également sur vous et sur les objectifs que vous poursuivez. Pour commencer, demandez-vous : est-ce vraiment mon projet ? Passez-vous cet examen ou ce concours pour faire comme les copains, pour satisfaire aux exigences des parents ou encore pour plaire à un conjoint ? Cette épreuve est-elle un passage obligé ?


      


      

      

        Des outils et des ressources


        Ce petit guide va vous fournir un certain nombre de moyens qui vous permettront de réussir vos concours et vos examens. Vous allez y découvrir :


        

          	

            comment se préparer en amont, notamment comment :


            

              	

                prendre connaissance de la nature des épreuves et de leurs exigences,


              


              	

                choisir ou décider de passer un examen ou un concours.


              


            


          


          	

            comment s’organiser pour réviser ou comment :


            

              	

                mettre en place sa propre stratégie de révision,


              


              	

                s’exercer pour une épreuve écrite,


              


              	

                s’exercer pour une épreuve orale.


              


            


          


          	

            comment réaliser un mémoire ;


          


          	

            comment travailler son mental et son physique, notamment :


            

              	

                travailler sa confiance et éviter le stress,


              


              	

                mettre son corps au service de la réussite.


              


            


          


        


        Vous y trouverez également :


        

          	

            une préparation « commando » pour les situations désespérées ou pour les plus efficaces d’entre vous ;


          


          	

            les « trucs » qui font des « plus » à l’écrit ;


          


          	

            les « plus » pour l’oral.


          


        


        Et, parsemés dans les chapitres, plein de petits secrets :


        

          	

            comment développer votre mémoire ;


          


          	

            comment gérer efficacement votre temps ;


          


          	

            comment combattre la peur ;


          


          	

            comment vaincre la timidité ;


          


          	

            comment dominer vos nerfs.


          


        


      


      

      

        
Et vous… et vous, et vous ?


        Toutefois, dites-vous bien d’abord que tout dépend de vous. Il vous faut trouver ce qui vous convient pour être au top. Ajoutons que la réussite au concours ou à l’examen n’est pas qu’une question d’intelligence ou de travail ! La chance n’est pas négligeable, mais il y va beaucoup de votre attitude. Il faut vous demander en permanence ce qu’on attend de vous de façon à correspondre aux attentes du jury. Ces suggestions et conseils résultent de l’observation de nombreux candidats à des concours, et pour commencer nous avons essayé de tirer parti de nos réussites et de nos échecs personnels. Une grande majorité d’étudiants ne se préparent pas convenablement, voire pas du tout. Les rapports des jurys de concours le disent. Préparer un concours est une démarche longue qui demande beaucoup de travail, d’organisation et bien évidemment – ce qui est rarement mis en avant – un travail sur soi.


        

          À retenir avant de commencer


          

            Tous les succès sont précédés d’échecs. Toute avancée est semée d’embûches. On n’improvise ni la préparation ni les épreuves elles-mêmes. La stratégie gagnante se prépare en amont. Elle passe par une bonne connaissance de la nature de l’examen, et notamment de ce qu’on attend de vous à chaque épreuve.


            Une organisation bien pensée à l’avance augmente les chances de réussite et minimise le stress. Ensuite, tout est affaire d’entraînement, de planification.


            N’oubliez pas qu’une « bonne » préparation demande une bonne confiance en soi et surtout une bonne santé. Il vous faudra ainsi ne pas négliger de mettre votre corps en ordre de marche ! Ne tombez pas dans les pièges :


            – de la publicité : la plupart des médicaments ou alicaments proposés sont sans effet, quand ils ne sont pas nocifs ;


            – de certaines drogues, à commencer par le café ou la cocaïne qui ne vous permettront pas de tenir sur la durée.


            Et si, par malheur, vous ne réussissez pas, ne vous découragez pas. N’hésitez pas à recommencer, mais en faisant bien le point sur les causes de votre échec.


            Bonne préparation… Bonne chance !


          


        


      


      



  









  


  I


  Se préparer en amont


  

    Prenons les choses dans l’ordre : passer un examen ou un concours, quel qu’il soit, ne s’improvise pas. Pas question de foncer directement dans les révisions comme on pourrait le penser habituellement. Tout commence par une « prise en main » du concours ou de l’examen : qu’est-ce que ce concours ? En quoi consiste cet examen ? Qu’est-ce qu’on attend de moi pour que je… réussisse ? Au passage, un travail sur soi n’est pas de trop… Est-ce que c’est le « passage obligé » pour ce que je veux faire ? Est-ce que ma formation antérieure est suffisante ? Surtout ne vous dévalorisez pas sur ce plan. Prenez simplement en compte le fait que la réussite ne commence pas avec les révisions, mais avec tout le corpus de données à maîtriser pour attaquer ce qu’on nomme « révisions ».


    

      Des préalables indispensables !


      Pour affronter avec succès tout concours ou examen, il importe d’abord de bien connaître la nature précise des épreuves :


      

        	

          combien d’épreuves écrites ? Comment se déroulent-elles ?


        


        	

          y a-t-il des épreuves orales ?


        


        	

          y a-t-il des travaux pratiques ?


        


        	

          faut-il rendre un mémoire, un dossier ?


        


      


      Chaque examen, chaque concours a ses propres pratiques. Pas toujours facile de s’y repérer !


      Prenons par exemple le baccalauréat général. Un site du ministère de l’Éducation nationale vous fournira tous les renseignements : EDUSCOL. Vous trouverez également des exemples de sujets, des conseils et même des dispositions particulières si vous avez un handicap.


      Attention ! Sachez que chaque année il y a des épreuves anticipées et des mesures transitoires. Il vaut mieux les identifier pour ne pas avoir de surprises. Il est important également de savoir quel matériel est nécessaire, demandé ou accepté, par exemple pour les calculatrices.


      Les concours pour l’admission aux écoles d’ingénieurs ou aux écoles de commerce sont un vrai casse-tête. Les pratiques sont multiples, les épreuves parfois semblables – ou même communes – pour différentes écoles. Il vous est donc possible de présenter plusieurs concours la même année. Mais répétons-le : chaque concours a ses rituels à connaître !


      

        Important


        

          Un concours n’est jamais facile, il faut le savoir pour s’y lancer. Il ne suffit pas d’avoir un certain niveau, il faut être parmi les meilleurs ! Si la moyenne est à 18, il vous faut 19 pour être sur la liste des admis. Renseignez-vous sur le nombre de places proposées et ne vous découragez pas… Il est normal de ne pas le réussir du premier coup. Recommencez en ayant fait un débriefing sur ce qui n’a pas « marché » et demandez-vous pourquoi.


        


      


      Au préalable, il vous faut encore choisir l’école visée et identifier quelles préparations existent. Ces dernières ont lieu dans la plupart des « grands » lycées des grandes villes. Toutes ne se valent pas1 ! Heureusement, les enseignants des lycées, puis des classes préparatoires sont rodés pour vous accompagner.


      Si vous voulez vous préparer seul – difficile mais pas impossible –, il vous faut :


      

        	

          choisir au préalable les concours souhaités ;


        


        	

          ne pas oublier de repérer les dates d’inscriptions et bien remplir les dossiers correspondants ;


        


        	

          repérer les épreuves et surtout les dates de passages pour les écrits et les oraux (pour certaines écoles, il existe en plus des entretiens) ;


        


        	

          repérer les coefficients ;


        


        	

          et surtout bien prendre soin de connaître les types d’épreuves.


        


      


      Il existe des annales avec des commentaires des examinateurs, souvent bien faits, qui vous permettront de vous mettre au « fait » de chaque épreuve. Qu’attend-on de vous ? De plus en plus souvent, les écoles elles-mêmes produisent des sites qui proposent par matière ou par épreuve tous ces détails avec des conseils2.


       


      Assurez-vous de posséder les programmes3 les plus récents. Ils peuvent être obtenus au service des examens et concours de l’école, de l’université, du rectorat ou au service documentation de la DAFOP suivant les cas. Ils figurent aussi dans les annales ou les manuels de préparation – assurez-vous alors qu’ils sont récents.


      Bien sûr, il est essentiel de connaître les épreuves des années précédentes. Vous trouverez dans le commerce des annales et maintenant des sites particulièrement bien faits4. Les sujets corrigés sont souvent payants, mais l’investissement en vaut la peine.


      N’hésitons pas à le répéter, chaque épreuve de concours ou d’examen est différente. L’étape suivante consiste à s’assurer que vous comprenez exactement l’intitulé des épreuves, c’est-à-dire ce qu’on attend de vous. Par exemple, avez-vous pris en compte les différences entre :


      

        	

          une épreuve de droit et une épreuve d’histoire ?


        


        	

          une dissertation de français et celle de philosophie ?


        


        	

          un problème de math. et une épreuve QCM (questions à choix multiples) ?


        


        	

          une note de synthèse et une note administrative ?


        


      


      Les attentes des jurys sont parfois opposées selon les épreuves. On n’argumente pas de la même façon en droit, en histoire ou en sciences. Cela se joue parfois sur des petits détails : ils vous donneront les quelques demi-points en plus qui font que vous serez parmi les meilleurs. Par exemple, on ne souligne jamais sa copie en philosophie, alors que cela est attendu pour les résultats en mathématiques ou en physique. On ne numérote pas les paragraphes en français, mais on peut le faire en géographie. Poser une hypothèse en physique n’a rien à voir avec une hypothèse en mathématiques. On ne se présente pas de la même façon, on s’habille différemment pour un oral dans une université, une école de commerce, l’ENA ou Sciences Po !


      Chaque fois, votre façon de répondre à l’épreuve sera différente, ce qui demande des entraînements spécifiques, y compris pour le même examen… Tout n’est pas affaire de connaissances, les modes de raisonnements et même les postures attendues varient.


       


      On ne prépare pas une agrégation ou le concours de l’École polytechnique de la même façon, ces concours exigent des façons particulières d’aborder les sujets ; elles sont également différentes des pratiques universitaires. Les chances de réussite sont indubitablement augmentées si on se renseigne sur les exigences des membres du jury, sur leurs façons de corriger, sur leurs… « psychologies ». Chaque concours a ses caractéristiques, ses habitudes et ses traditions. Certains correcteurs sont très exigeants quant à la façon d’organiser un paragraphe argumenté par exemple. D’autres voudront voir, notamment en mathématiques, absolument toutes les étapes qui permettent d’arriver au résultat final, même si celles-ci sont tellement évidentes que l’on aurait tendance à les négliger. En d’autres termes, il vous faut avoir suffisamment de recul pour analyser une précédente épreuve corrigée par ce même examinateur, et ainsi pouvoir anticiper ses attentes. Cela vous aidera énormément. Quand il y a un jury composé de plusieurs enseignants, il est important de connaître sa composition et leurs attentes respectives ou communes. Est-il le même que l’année précédente ? Sa composition a-t-elle changé ?


      Heureusement, il existe de nombreux ouvrages spécifiques dans le commerce ou dans les services de documentation sur la préparation aux examens et concours. Recherchez lequel est le plus adéquat… Quand elles existent, il faut se précipiter sur les annales de l’examen ou du concours, ou sur les épreuves des années précédentes. Les commentaires sont très instructifs. N’hésitez pas à en discuter avec vos enseignants : ils ont également leurs « tuyaux »…


      Pour les examens universitaires, il importe de savoir qui corrige : le professeur, ses assistants ? Eux aussi ont leurs propres lubies ou habitudes, qu’il vaut mieux connaître. N’hésitez pas à rencontrer les étudiants des années passées pour récupérer leurs copies. Elles vous donneront des indications sur la nature de l’épreuve et sur ce qui est attendu. Rencontrez également ceux qui ont échoué ! Vous tenterez de comprendre la cause de cet échec, ou ce qu’il ne faut pas oublier de faire ou de dire…


       


      Il est possible d’intégrer certaines grandes écoles par une voie « détournée », parfois sur dossier. Soyez curieux, renseignez-vous. C’est rarement publié hors de l’institution. Il en va de même pour l’université. On peut y entrer sans le baccalauréat par des concours internes. On peut s’inscrire à certains masters sans premier cycle, par ce qu’on appelle des « acquis de l’expérience ». De plus en plus d’universités le pratiquent. Le Conservatoire national des arts et métiers (CNAM) offre également des cursus indirects pour reprendre ses études, avec des cours du soir. Ce ne sont jamais des voies directes, mais elles peuvent être très efficaces, surtout quand on a choisi une nouvelle orientation.


      Dans tous les cas, la motivation est indispensable !


      

        Pour vous motiver


        

          Essayez de repérer ce que le concours peut vous apporter pour la suite : faire partie de l’élite, accéder à des responsabilités, rendre service…


          Certes l’examen peut être ennuyeux, et demande des sacrifices, mais que vous permet-il ensuite : devenir ingénieur, médecin, sage-femme, kiné, P-DG, administrateur, politique… ? L’important est qu’il corresponde à votre projet.


          Et si une discipline ne vous convient pas, ce qui peut être le cas au baccalauréat ou à un concours administratif, sachez que :


          – les mathématiques servent au quotidien ;


          – les langues étrangères facilitent la communication avec d’autres peuples ;


          – l’histoire permet d’éviter de commettre les mêmes erreurs ;


          – les rédactions, les dissertations ou les rapports apprennent à rédiger, à exprimer vos idées avec finesse et efficacité, etc.


          Essayez de faire ce lien avec le quotidien ou votre projet. Prenez du recul. Si vous ne trouvez pas, faites-en un jeu, un défi pour donner du sens à ce que vous apprenez.


        


      


    


    

    

      
Réaliser son corpus de révision


      Un examen, et à plus forte raison un concours, ne se prépare pas un mois avant le jour de la première épreuve. Vous allez être évalué sur des savoirs et savoir-faire acquis au cours de toute une année, parfois depuis deux ou trois ans. Une sacrée dose d’informations à ingurgiter ! Et une belle variété d’exercices à effectuer : dissertation, commentaire de texte, analyse d’informations, etc.


      Plusieurs cas s’offrent à vous :


      

        	

          vous suivez des cours qui préparent aux épreuves :


          

            	

              Ils sont complets, bien faits, dans l’esprit de l’examen ou du concours : vous n’avez qu’à prendre des notes et ensuite à réviser ou à faire les exercices.


            


            	

              Ils sont complets, mais désorganisés : après avoir pris de « bonnes » notes, il faut les réorganiser.


            


            	

              Ils sont complets, mais pas dans l’esprit de l’examen : après avoir pris de « bonnes » notes, il faut les adapter à ce qui est attendu.


            


            	

              Ils sont incomplets : il faut compléter vos notes par des lectures.


            


          


        


        	

          Vous ne suivez pas de cours qui préparent aux épreuves :


          

            	

              Il y a un programme à suivre : vous devez réaliser vos propres fiches par des lectures en collant au plus près au programme.


            


            	

              Il n’y a pas de programme spécifique : vous devez réaliser vos propres fiches par des lectures en vous renseignant auprès des anciens candidats ou par des annales, des commentaires, voire en interrogeant directement l’institution.


            


          


        


      


      Dans le cas le plus classique, la réussite commence par une fréquentation régulière des cours. Du moins, si le cours est intéressant et bien construit. Pas d’excuse ! Pour le bac, on en retire toujours l’essentiel. Pour les grandes écoles, pour les concours administratifs, on peut au moins prendre connaissance de l’esprit de l’épreuve. À l’université, c’est capital, puisque c’est souvent celui qui fait le cours qui interroge et attend donc qu’on redise (« recrache ») son cours ! D’où l’importance de bien suivre, de prendre correctement ses notes, de les relire régulièrement et d’éviter toutes les zones d’ombre en posant toutes vos questions aux professeurs ou à leurs assistants.


      Si vous avez été constant et sérieux depuis le début, plus de la moitié du travail a été effectué ! Mais au-delà de la simple présence, encore faut-il faire preuve d’une grande concentration. Une écoute « active » est garante d’un gain de temps certain pour la suite. On ne va pas au cours les « mains dans les poches ». Quand c’est possible, l’élève, l’étudiant consciencieux se renseigne au préalable sur le contenu du cours. On comprend mieux quand on sait de quoi on parle.


      Il est possible d’obtenir le cours d’un ancien ou de regarder brièvement l’objet du cours sur un livre ou Internet. Il n’est pas nécessaire de tout comprendre, mais il s’agit de voir « de quoi il retourne », de repérer les difficultés sur lesquelles il faudra être plus attentif pendant le cours. On peut se préparer éventuellement à poser des questions.


      Ce sont de petits conseils… mais ils peuvent faire toute la différence lors des concours !


    


    

    

      Pas de bonne note sans… bonnes notes


      Concentration donc sur l’objet du cours, mais ce n’est pas tout ! Pour retirer tout le bénéfice d’un cours, la prise de notes s’avère essentielle. Tout est dans l’art de prendre de bonnes notes. Et cela demande une certaine méthode et de l’organisation. Reste le cas où le cours n’est vraiment pas bon : trop dispersé, pas adapté à l’épreuve ou simplement inexistant. Pas de chance ! On ne se lamente pas cependant, on fait face… Là encore, tout est dans la prise de notes à partir cette fois des livres, des polycopiés voisins ou des sites Internet.


       


      Pour que votre mémoire « imprime », il vous faut structurer, baliser le corpus de données sur lequel vous allez réviser. Et cela d’autant plus qu’il est vaste. Pour augmenter votre efficacité, mettez en forme vos cours ainsi que vos notes, pour que l’essentiel ressorte et qu’il y ait des balises pour faciliter à la fois la mise en mémoire et la mobilisation des savoirs lors des épreuves.


      Mettez en valeur ce qui est important, en le surlignant ou en l’encadrant. Pour faciliter encore davantage les révisions, faites-vous des fiches, que vous classerez ensuite.


       


      Prendre des notes, ce n’est pas copier sous la dictée le cours du professeur, c’est :


      

        	

          repérer au fur et à mesure l’essentiel des idées ;


        


        	

          les disposer sur une feuille réelle ou sur informatique de façon à faciliter les révisions, c’est-à-dire la mémorisation.


        


      


      La prise de notes devient ainsi une manière de comprendre. Elle vous permettra de mieux apprendre votre cours, grâce à la succession d’idées et de repères clairement identifiés. Vous sont indispensables5 :


      

        	

          une technique de prise d’informations ;


        


        	

          une façon de présenter ;


        


        	

          des abréviations.


        


      


      Pour que les notes soient pertinentes, il faut encore savoir :


      

        	

          circonscrire l’essentiel d’un propos ;


        


        	

          repérer le plan ;


        


        	

          noter des exemples significatifs ou des illustrations.


        


      


      

        Savoir dégager l’essentiel d’un propos


        Pour repérer l’essentiel d’un propos, ne pas perdre de vue le thème (ou la question) qui est traité(e). Rien ne sert de noter l’intégralité des phrases prononcées, il s’agit d’en saisir le sens général pour dégager :


        

          	

            le message : quelles idées le professeur souhaite-t-il « faire passer » ?


          


          	

            les points forts : quelle est la succession des arguments ou des sous-parties ?


          


        


        L’essentiel est de comprendre le sens du message, les arguments ou les sous-parties qui le composent et de traduire son contenu en utilisant son propre système de notation, de présentation et d’abréviations. La clé est de discerner les différents arguments ou les sous-parties du cours6.


        

          Astuce


          

            Pour la prise de notes, supprimez tout ce qui n’est pas indispensable à la compréhension de l’ensemble :


            – tous les articles ;


            – tous les verbes dont la disparition ne gêne pas la compréhension (ex. : « être », « apparaître », « sembler »…) ;


            – les remarques adjacentes, les digressions, les reprises de la même idée, sauf si elles complètent l’argumentation.


            Le numérique facilite la prise de note. Il permet de faire des renvois à d’autres références.


          


        


      


      

        À la recherche du bon plan


        Pour que ces notes soient faciles à retrouver lors des révisions, donnez-vous des règles permanentes de présentation. Cela facilitera également la mémorisation. Fixez-les vous-même et tenez-les ensuite. Une présentation nette, claire et concise vous fera gagner beaucoup de temps et augmentera votre efficacité en temps et en qualité de mémorisation. Pour que ce soit clair dans votre tête, il vaut mieux que ce soit propre sur la fiche ! Vous pouvez vous imprégner du plan du professeur et, s’il n’en a pas – ce qui arrive parfois –, construisez le vôtre.


         


        1. Hiérarchisez les informations en utilisant quatre principes :


        

          	

            un type de chiffres différent selon le rang d’importance de l’idée ;


          


          	

            un décalage (blanc par rapport à la marge) ;


          


          	

            des conventions de couleur et de disposition, rendant compte du rang d’importance de l’idée ;


          


          	

            des retours à la ligne fréquents pour marquer les différentes parties.


          


        


        Utilisez des chiffres selon leur importance et mettez des titres (1, 2, puis pour les sous-parties 1.1, 1.2).


         


        2. Aérez la page en laissant une marge pour des annotations, en sautant une ligne à chaque nouvelle idée… Il faut que les notes soient faciles à mémoriser et agréables à relire.


         


        3. Surlignez les idées importantes toujours de la même couleur ou en utilisant des couleurs différentes suivant leur signification, par exemple :


        

          	

            jaune pour les idées ;


          


          	

            bleu pour les formules ;


          


          	

            orange pour les chiffres significatifs.


          


        


        Donnez-vous des conventions pour repérer l’importance. Un classement visuel des informations facilite la mémorisation : hauteur de lettres différentes, majuscules et minuscules (écriture attachée ou script), couleurs, soulignements (2 traits, 1 trait, pointillés), surlignage, encadrement…


        Supprimez les redondances (en utilisant le « blanc » de correction si vous êtes encore archaïque). Évitez les ratures.


         


        4. Commencez un nouveau chapitre sur une nouvelle page. Introduisez des retours à la ligne fréquents pour marquer les différentes parties.


         


        Vous pouvez alors :


        

          	

            reprendre vos notes, compléter les informations incomplètes, mal écrites ou trop abrégées ;


          


          	

            numéroter les parties et sous-parties et les souligner ;


          


          	

            surligner et encadrer ensuite les idées principales.


          


        


        Inscrivez dans la marge les mots clés qui serviront de repères pour les idées.


         


        En cas d’incompréhension partielle ou totale, il ne faut pas hésiter à poser des questions au professeur, aux amis ou à aller chercher des informations dans les ouvrages.
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