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Les emplois de l’adjoint administratif
Être adjoint administratif, c’est appartenir à un grade qui permet d’occuper plusieurs emplois : agent d’accueil, secrétaire, comptable… La carrière de l’agent est soumise à des règles de promotion.
La fonction publique
La fonction publique comprend l’ensemble des personnes occupant des emplois civils permanents de l’État, des collectivités territoriales (communes, départements ou régions) et de certains de leurs établissements publics parmi lesquels figurent les établissements hospitaliers.
Les emplois de l’adjoint
Personnel de catégorie C de la fonction publique, l’adjoint est chargé des tâches administratives d’exécution comportant la connaissance et l’application de règlements administratifs comme les travaux de correspondance, de dactylographie, de classement, de comptabilité simples ou d’accueil et d’information du public.
Il est affecté dans des équipes qui travaillent sous la responsabilité d’un agent de catégorie B (par exemple un secrétaire administratif) ou de catégorie A (par exemple un attaché).
Les tâches
Selon l’administration qui l’emploie, l’adjoint effectue des tâches différentes. C’est pourquoi il vous est recommandé de bien connaître le ministère qui recrute. Ainsi, un adjoint administratif de préfecture n’a pas les mêmes activités qu’un adjoint employé dans un rectorat ou dans un établissement scolaire.
Les corps de fonctionnaires sont classés en catégories correspondant à la nature des tâches et, par suite, au genre et degré de qualification exigés des agents. Dans l’ordre hiérarchique, on part du niveau le plus élevé, la catégorie A, jusqu’à la catégorie C.
A : tâches de conception et de direction ;
B : tâches d’application ;
C : tâches d’exécution.
La carrière
À l’issue du concours, les lauréats peuvent travailler en administration centrale, à Paris, s’ils ont passé un concours commun à plusieurs ministères, ou en région s’ils ont passé un concours déconcentré (dans un rectorat, par exemple).
Le stage, la formation et la titularisation
Lauréat du concours, vous serez nommé fonctionnaire stagiaire pendant un an au cours duquel vous accomplirez un stage. Selon les administrations, le déroulement et le contenu des stages varient. À l’issue de ce stage, si vos services ont donné satisfaction, vous serez titularisé.
Sinon, après avis de la commission administrative paritaire, vous pouvez être autorisé à effectuer un stage complémentaire d’un an. Les stagiaires qui n’ont pas été autorisés à effectuer un stage complémentaire ou dont le stage complémentaire n’a pas donné satisfaction sont soit licenciés s’ils n’avaient pas préalablement la qualité de fonctionnaire, soit réintégrés dans leur corps d’origine.
L’avancement et la promotion
Les corps d’adjoints administratifs 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. Les corps d’adjoints administratifs comprennent le grade d’adjoint administratif, le grade d’adjoint administratif principal de 2e classe et le grade d’adjoint administratif principal de 1re classe.
Le déroulement de carrière s’opère par avancement d’échelon ou de grade. L’avancement d’échelon est automatique et intervient lorsque la durée de service requise pour accéder à l’échelon suivant est suffisante. La promotion au grade supérieur s’effectue, au choix, par voie d’inscription à un tableau d’avancement.
La notation
Les agents de la fonction publique sont évalués annuellement par une notation qui se compose de 2 éléments : une note chiffrée et une appréciation générale.
C’est le chef de service qui a le pouvoir de notation. L’avancement s’effectue donc de 2 façons :
à l’ancienneté. Ce procédé supprime toute liberté au chef de service par son automatisme, mais la notation accélère ou ralentit le changement d’échelon ;
au choix, en fonction des caractéristiques du poste occupé et des qualités de l’agent.
La rémunération
La rémunération comprend plusieurs éléments : le traitement principal auquel s’ajoutent des primes et des indemnités variables selon les ministères, les lieux d’affectation et le statut familial. Le traitement principal est calculé sur la base d’indices correspondant au grade, à l’emploi et à l’échelon.
Pour les indices, la valeur du point est actualisée par le ministère des Finances, de manière ponctuelle. Le traitement annuel s’élève à la valeur du point multipliée par le nombre de points de l’échelon. Ce produit, divisé par 12, donne le traitement mensuel.
À titre indicatif, l’adjoint en début de carrière perçoit un traitement mensuel d’environ 1 300 euros nets.
Quel avenir professionnel ?
En général, l’adjoint administratif peut tenter un concours interne de catégorie B sous certaines conditions d’échelon et de temps passé dans le grade, comme secrétaire administratif dans tous les ministères ou secrétaire administratif de l’Éducation nationale et de l’Enseignement supérieur (SAENES) s’il travaille pour le ministère de l’Éducation nationale.
De plus, les ministères proposent aussi à leurs agents des concours. Ainsi, un adjoint administratif fonctionnaire au ministère chargé de l’économie peut présenter les concours de contrôleur des finances publiques. Ces modalités de carrière sont généralement décrites dans les fascicules d’information des ministères. 
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Méthode de l’épreuve
L’épreuve 1 d’explication de texte dure 1 h 30 : c’est court. Aussi est-il tentant d’aborder l’épreuve en se jetant sur les questions : essayez de résister ! Entraînez-vous en temps réel. Utilisez un brouillon et numérotez bien les questions.
Comprendre le texte
Le premier contact avec le texte
Le texte nécessite une lecture attentive. Si le candidat prend connaissance des questions d’abord, sa lecture est orientée par la recherche des réponses. Or, il est nécessaire qu’il comprenne le texte dans sa globalité.
Méthode
Commencez par observer le paratexte : nom de l’auteur, date de parution, titre… Ces informations vous donnent sans doute une première idée sur le type de texte : un point de vue, un reportage, etc.
Observez ensuite la forme du texte : dans un article de presse, le titre, le chapeau, les intertitres sont mis en valeur et donnent déjà des renseignements importants.
Lisez une première fois le texte et posez-vous cette question : De quoi parle-t-il ? (Imaginez que vous en faites un rapide résumé à quelqu’un.) Si vous n’en êtes pas capable, recommencez la lecture.

La première lecture : une lecture de repérage
Lors de la première lecture du texte, vous devez vous poser les questions suivantes :
Quel est le thème ? Le thème est le sujet du texte : ce dont on parle. On préfère le mot « thème » au mot « sujet » qui a plusieurs sens. Dans un article de presse, il est souvent annoncé dans le titre. Dans un essai, le titre de l’ouvrage peut aussi donner cette information. Si le titre ne fournit pas le renseignement ou est absent, les premières lignes du texte éclairent le lecteur ;
Quel est le contexte ? Qui parle à qui ? Où ? Quand ? Dans quel but ? Ce sont les questions que le lecteur doit impérativement se poser ;
Quelle est l’opinion défendue ? Dans la plupart des cas, le texte proposé a une visée argumentative. L’auteur défend une opinion : une thèse. Elle est le plus souvent annoncée au tout début du texte. Si ce n’est pas le cas, elle est l’aboutissement d’un raisonnement et se trouve généralement à la fin du texte. Quoi qu’il en soit, au terme de la lecture, il faut se demander : quel message l’auteur veut-il me transmettre ? De quoi veut-il me convaincre ? ;
Quelles sont les intentions de l’auteur ? Dans un texte argumentatif, l’auteur veut convaincre ses lecteurs du bien-fondé de son opinion, en développant une suite d’arguments.
La deuxième lecture : une lecture sélective
Le candidat doit lire attentivement les questions, puis relire le texte. Cette deuxième lecture est donc orientée en fonction des consignes.
Méthode
Utilisez des surligneurs (2 couleurs, pas plus) et un crayon à papier pour entourer les mots de liaison et les mots clés par exemple.

Repérer les mots clés et les mots de liaison
Dans une lecture sélective, il faut repérer les mots ou expressions clés qui éclairent le sens du texte. Il faut entourer les mots de liaison qui structurent le texte et permettent de comprendre le raisonnement de l’auteur.
Les premiers mots clés à identifier sont évidemment ceux qui donnent le thème du texte et précisent le problème posé. Mais il est nécessaire d’aller plus loin et de relever les termes les plus importants, ceux qui vont permettre de comprendre le point de vue exposé dans le texte.
Exemple 1
Aujourd’hui, beaucoup de fonds sous-marins qui furent des paradis ont été transformés en quasi déserts. Bien entendu, la pollution agricole et industrielle est responsable d’une partie de ce désastre écologique. Mais l’industrie du tourisme, telle que nous la subissons, doit être mise en cause. (Jacques-Yves Cousteau et Yves Paccalet, Almanach Cousteau de l’environnement, 1981.)
Le thème : la pollution des fonds marins
Ce début de texte annonce l’opinion défendue par l’auteur (sa thèse) : le milieu marin est en danger, en grande partie à cause de l’industrie du tourisme.

Exemple 2
Voici deux paragraphes qui commencent de la même manière et, pourtant, l’un et l’autre défendent des points de vue opposés.
A. En France, trois adolescents sur quatre ont un profil sur Facebook. Mais ils ne réalisent pas qu’ils sont vulnérables face aux harceleurs et aux séducteurs. « Je me suis rendu compte que mon fils est en contact avec des adultes lorsqu’il est sur certains jeux », dit une maman inquiète.
B. En France, trois adolescents sur quatre ont un profil sur Facebook. À un âge où la communication est parfois délicate, Facebook permet de se parler directement sans craindre le regard des autres. Ils ont alors une image plus valorisante d’eux-mêmes. De plus, Facebook permet de discuter en dehors du collège, de s’entraider pour les devoirs.
Les mots et expressions clés qui montrent l’opinion défendue sont surlignés. Les mots de liaison sont soulignés. Dans le paragraphe A, Facebook met en danger les adolescents ; dans le paragraphe B, Facebook est positif et aide les adolescents à communiquer.

Bien identifier les consignes
Il est nécessaire de distinguer les questions qui concernent uniquement un travail sur le texte de celles qui exigent des commentaires et/ou des connaissances. Les questions demandant une réponse longue nécessitent un brouillon : résumer le texte, dégager les idées principales…
Les questions sur le texte
Elles demandent d’exploiter le texte. Le candidat ne doit en aucun cas donner son opinion. Il doit bien identifier la consigne.
Méthode
« Quelle est l’opinion de l’auteur ? » est une question différente de « Relevez la phrase qui exprime l’opinion de l’auteur ». Vous pouvez répondre à la première avec vos propres mots ; la seconde, au contraire, demande de reprendre un extrait du texte que vous recopierez avec des guillemets.

Quelques verbes de consigne
	Verbe
	Sens du verbe

	Caractériser
	Définir avec précision quelque chose ou quelqu’un

	Citer
	Nommer de façon précise

	Comparer
	Voir ce qui est pareil et ce qui est différent

	Définir
	Donner précisément le sens d’un mot, d’une expression

	Expliquer
	Faire comprendre en développant

	Identifier
	Retrouver pour un élément particulier les données
qui le caractérisent

	Relever
	Reprendre des fragments de texte

	Résumer
	Rédiger un texte court reprenant avec ses propres mots les idées principales

	Retranscrire
	Recopier une phrase ou un groupe de mots à l’identique



Répondre aux questions vérifiant la compréhension globale
Trouver l’idée principale ou un titre
Ce sont des questions courantes lors du concours.
L’idée principale doit correspondre le plus exactement possible à ce qu’a voulu dire l’auteur à propos du thème. Elle ne doit pas être la reprise d’une phrase du texte : le candidat doit utiliser ses propres mots et écrire une seule phrase.
Exemple
Avec des actions concrètes, chacun d’entre nous peut contribuer à protéger l’environnement.

Le titre résume l’essentiel du texte en une formule claire et concise : 5 à 10 mots.
Méthode
N’hésitez pas à employer des signes de ponctuation :
deux points mettent en évidence un problème, créent un lien de cause à effet ;
un point d’exclamation souligne un sentiment, un jugement…

Exemple
Reprenez la phrase de l’exemple précédent et réduisez-la en une formule qui pourrait être un titre : « Environnement : chacun a un rôle à jouer ! »
Il faut éviter les titres en deux ou trois mots (titres chocs) qui risquent de ne pas informer sur l’idée principale du texte. Il est tentant d’écrire une formule du type : « Environnement : tous responsables ! », mais dans ce cas, on peut comprendre que nous sommes tous responsables de la pollution, alors que l’idée principale est que chacun peut contribuer à la protection de l’environnement.

Repérer les idées principales
Lors de la lecture, il faut bien repérer les étapes du déroulement de la réflexion de l’auteur afin de réutiliser ensuite les éléments pertinents pour le sujet à traiter. Dégager les idées principales, c’est identifier l’enchaînement des arguments qui soutiennent l’opinion défendue par l’auteur. Il faut surligner les arguments et supprimer les exemples et les détails secondaires qui illustrent les idées.
Important
Lors du concours, vous pouvez avoir à répondre à ce type de questions :
relever les idées principales ;
dégager les idées principales ;
résumer le texte.

Différencier les arguments des exemples
Les arguments
Ce sont des idées qui appuient la thèse (opinion) défendue. Ce sont ces idées que le candidat doit surligner. Les arguments peuvent :
être fondés sur la raison, la logique ;
Exemple
Parce que l’école est le lieu éducatif par excellence, les professeurs doivent avoir une solide formation.

faire appel à des citations de personnes reconnues dans leur domaine, ou à des chiffres très significatifs ;
Exemple
La télévision est le média le plus démocratique, 92 % des foyers possèdent au moins un téléviseur.

faire référence à des valeurs communes : défense de la liberté, du respect, de la justice, etc.
Exemple
La Déclaration des droits de l’homme et du citoyen nous rappelle que nous sommes tous égaux et que nous avons les mêmes droits.

Les exemples
Les exemples sont toujours concrets. Ils peuvent illustrer des arguments mais, parfois, ils peuvent remplacer l’argument. On ne les surligne pas.
On peut aussi partir d’un exemple pour dérouler l’argumentation. Dans ce cas, il faut chercher l’idée que veut transmettre l’auteur à travers l’exemple.
Exemple
« Un SDF est mort de froid, les logements d’urgence sont très insuffisants et les SDF sont de plus en plus nombreux, pourtant nous vivons dans un pays riche. »
Un cas concret (un SDF est mort de froid) permet d’avancer des faits (SDF de plus en plus nombreux) et laisse entendre l’idée que l’on défend : il est anormal de mourir de froid dans un pays riche.

Parmi les exemples, on peut trouver :
des faits concrets ;
des anecdotes ;
des chiffres ;
des témoignages : très courants dans la presse, ils ajoutent du crédit aux propos tenus.
Suivre le déroulement du texte
Il faut procéder paragraphe par paragraphe (qu’on peut numéroter), puis, sur une feuille de brouillon, retranscrire les arguments de chaque paragraphe en les résumant avec ses propres mots. Cette retranscription au brouillon est une étape indispensable lorsque l’on demande de résumer le texte.
En avançant paragraphe par paragraphe, le candidat est sûr de ne rien oublier.
Méthode
Indiquez par des mots de liaison comment s’enchaînent les idées (cause, opposition, addition…, voir fiches 30 et 31).
Aérez votre brouillon, laissez de grands blancs entre chaque idée, et paginez vos feuilles.

Exemple
L’extrait du texte ci-dessous vous montre comment relever les idées principales, étape par étape. Les mots de liaison sont soulignés. On progresse donc paragraphe par paragraphe en réduisant l’essentiel à 1 ou 2 phrases simples et claires, puis en restituant les articulations logiques. Vous devez utiliser vos propres mots : trouvez des synonymes ; mais, attention, certains mots ne peuvent être remplacés. Dans l’exemple ci-dessous, vous ne pourrez pas remplacer les mots « touristes » ou « pollution ». Entraînez-vous à synthétiser : un mot ou une expression peuvent se substituer à une énumération.
Paragraphe 1. « Aujourd’hui, beaucoup de fonds sous-marins qui furent des paradis ont été transformés en quasi déserts. Bien entendu, la pollution agricole et industrielle est responsable d’une partie de ce désastre écologique. Mais l’industrie du tourisme, telle que nous la subissons, doit être mise en cause. »
Ce premier paragraphe annonce la thèse défendue par l’auteur : le milieu marin est en danger, en grande partie à cause de l’industrie du tourisme.
Paragraphe 2. « Le « mur de béton », comme on l’appelle, n’a pas été édifié pour le confort des seuls vacanciers ; la mer « appelle » les hommes, et on observe dans tous les pays d’importantes migrations de populations en direction de la façade maritime. Mais quand même… Les « marinas pieds dans l’eau », les ports de plaisance artificiels, les terrains de camping géants dont les égouts vont directement dans la mer, les ravages des chasseurs « sportifs » au harpon, etc. : tout cela est bien réel. […] »
Jacques-Yves Cousteau et Yves Paccalet, Almanach Cousteau de l’environnement, 1981.
Idée principale sous-entendue par une suite d’exemples : Certes la mer a toujours attiré les populations, mais les touristes ont provoqué l’édification d’infrastructures qui causent dégâts et pollution.

Faire un résumé
Lors du concours, on peut demander au candidat de résumer le texte. On lui indique alors le nombre de mots ou de lignes qu’il doit impérativement respecter. Le résumé se fait avec ses propres mots. Il ne s’agit donc pas de raccourcir le texte en le coupant. Ce qui importe dans le résumé, c’est de mettre en valeur les idées essentielles et elles seules. Le candidat doit donc repérer les mots clés et relever les idées principales selon la méthode présentée. Il doit éliminer les détails secondaires et les exemples.
Méthode
Rédigez d’abord au brouillon et aérez-le : laissez beaucoup de blanc entre chaque paragraphe, cela vous facilitera les opérations de correction et le décompte des mots ou des lignes. N’oubliez pas de numéroter les pages. Puis recopiez votre texte au propre, en soignant le mieux possible l’écriture et la présentation.
Quand vous vous entraînez, lisez votre texte à voix haute et demandez-vous : mon texte est-il compréhensible ? Si c’est possible, faites-le lire à une tierce personne qui doit comprendre sans avoir besoin de retourner au texte source.

Exemple
Résumé des paragraphes 1 et 2 de l’exemple précédent
Le milieu marin est en danger, en grande partie à cause de l’industrie du tourisme. Certes, la mer a toujours attiré les populations, mais les touristes ont provoqué l’édification d’infrastructures qui causent dégâts et pollution.

Répondre aux questions vérifiant la compréhension du vocabulaire
Expliquer un mot ou une expression, trouver un synonyme (parfois un antonyme) sont des consignes qui reviennent très fréquemment. Pour expliquer le sens d’un mot ou d’une expression, il faut procéder avec méthode et bien comprendre le contexte dans lequel ils se situent.
Expliquer un mot
La plupart des mots sont polysémiques : ils peuvent être employés au sens propre ou au sens figuré. Pour expliquer un mot, on choisit d’abord de donner son sens premier (premier sens dans le dictionnaire).
Exemple
Dans la phrase suivante, expliquez le mot « prolifération » : « Compte tenu de l’extraordinaire prolifération des moyens de communication, on ne sait plus reconnaître l’essentiel de l’accessoire. »
1re étape : on donne le sens général du mot. « Prolifération » signifie production surnuméraire, multiplication rapide.
2e étape : on définit le mot dans le contexte de la phrase ou du texte. Dans cette phrase, l’auteur constate une augmentation rapide de tous les moyens de communication : télévision, radio, Internet, smartphone… le mot « prolifération » suggère que nous sommes submergés par les informations, que nous ne les maîtrisons pas.

Expliquer une expression
Avant d’expliquer une expression (groupe de mots ou proposition), il faut s’interroger sur la nature de la difficulté présentée. Autrement dit, se demander pourquoi on demande cette explication.
Si l’expression comporte un mot difficile, on cherche d’abord à expliquer le mot difficile puis on le relie à son contexte dans une phrase explicative (voir fiche 2).
Si l’expression est une expression toute faite (utilisée au sens figuré), on cherche alors un groupe de mots ayant le même sens afin de donner le sens global de l’expression.
Exemple
Expliquez : « Des coupes sombres dans le personnel ».
Ce sont des licenciements importants.

Si l’expression comporte une figure de style, il faut d’abord identifier le procédé, puis expliquer l’expression dans son contexte.
Exemple
Expliquez l’expression « se régale des on-dit » dans la phrase « Une certaine société se régale des on-dit. »
Le terme « se régale » est une métaphore qui signifie ici que certains adorent les ragots, les rumeurs.

Si l’expression exprime une idée essentielle du texte (c’est-à-dire une expression clé qui permet de comprendre le texte), le candidat doit montrer qu’il a su faire les liens avec le reste de l’argumentation.
Exemple
Expliquez l’expression « en hypothéquant leur avenir » dans la phrase : « Nous produisons des tonnes de déchets, laissant à nos successeurs le soin d’affronter les conséquences, en hypothéquant leur avenir. »
Hypothéquer un bien, c’est prendre le risque de le perdre pour obtenir un avantage immédiat. Cette phrase montre que notre mode de consommation, qui satisfait nos besoins d’aujourd’hui, met en péril l’avenir de nos enfants.

Expliquer une phrase
Il s’agit en général d’expliquer une phrase qui contient une idée essentielle du texte. Le plus souvent, la phrase ne contient pas de piège de vocabulaire. On cherche à vérifier que le candidat a compris de manière fine le texte d’étude.
Méthode
Vous devez d’abord en souligner les mots clés et être capable de les expliquer, puis la commenter en tenant compte du contexte.

Exemple
Dans un texte dénonçant l’influence néfaste de l’argent dans le sport, vous avez à expliquer la phrase suivante : « le sport, comme le jeu, est une fraternité » (Jean d’Ormesson).
Les mots clés sont « jeu » et « fraternité ».
Vous devez vous demander quels sont les points communs entre le sport et le jeu : amitié, plaisir, respect de l’autre, respect des règles, patience…
Vous devez être capable de définir le mot « fraternité ».
Fraternité : lien de solidarité qui lie les frères et sœurs et plus largement les membres d’une famille, d’un groupe, d’une organisation, etc.
Puis vous rédigez votre explication, en tenant compte du contexte.
Le sport comme le jeu doit être désintéressé. Ce qui est primordial dans le sport, c’est la solidarité et l’amitié entre les participants, le respect de l’autre et le respect de règles communes.

Trouver un synonyme ou un antonyme
Important
Un synonyme remplace un autre mot : c’est un mot de sens voisin, qui appartient à la même classe grammaticale.
Un antonyme est un mot de sens contraire, qui appartient à la même classe grammaticale.

Que l’on demande un synonyme ou un antonyme, il faut toujours être attentif au contexte. En effet, il existe très peu de synonymes absolus. Il faut donc rester très attentif au sens de la phrase pour rester le plus proche possible du sens du mot. Les synonymes appartiennent toujours à la même classe grammaticale. Un nom appelle un nom ; un adjectif qualificatif appelle un adjectif qualificatif, etc. Si le mot est au pluriel, le synonyme doit être proposé au pluriel. Avec ce type de consigne, il ne faut pas donner une explication du mot ni le commenter.
Exemples
« Des investigations plus poussées ont permis de trouver le coupable. »
Donnez le synonyme du mot « investigations ».
Investigations : recherches
« Investigations » est un nom au pluriel, le synonyme est donc un nom au pluriel.
Si vous ne trouvez pas le synonyme mais que vous avez compris le sens de la phrase, reformulez autrement. Il y a de grandes chances que vous trouviez ainsi le mot : ils ont fait des enquêtes, des recherches pour trouver le coupable.
« Ce travail était exténuant. »
Donnez le synonyme de « exténuant »
Exténuant : épuisant
Il faut trouver un mot de sens proche. Le mot « fatigant » n’est pas assez fort. Il faut aussi respecter le niveau de langue, on ne peut donc écrire « crevant » qui est familier.

Fiche 17
Indicatif, subjonctif ou conditionnel ?
Apprendre le cours
Différencier passé simple et imparfait du subjonctif
Le subjonctif imparfait
Tombé en désuétude, c’est un temps qui s’utilise encore (surtout à l’écrit) à la 3e personne du singulier.
Les terminaisons sont -sse –sses, -^t, -ssions, -ssiez, -ssent.
Pour conjuguer l’imparfait du subjonctif, il faut partir du passé simple.
Exemple
Je vécus → il fallait qu’il vécût cette expérience.

Éviter les confusions à la 3e personne du singulier
À la 3e personne du singulier, la différence entre le passé simple (voir fiche 16) et le subjonctif imparfait ne s’entend pas. Il faut savoir les distinguer pour écrire correctement le verbe : avec ou sans accent circonflexe.
Attention aux verbes du 1er groupe : terminaison –a au passé simple, -ât au subjonctif imparfait.
Exemples
Je craignais que cette affaire échouât (subjonctif imparfait). Cette affaire échoua (passé simple).
J’avais peur qu’il ne tînt pas ses promesses (subjonctif imparfait). Il ne tint pas ses promesses (passé simple).

En général, le sens détermine le temps. Le passé simple est employé pour une action achevée, précise. Le subjonctif est utilisé pour des faits envisagés, pour exprimer le doute, le souhait…
Exemples
Dès qu’il prit sa veste (indicatif passé simple – fait qui a eu lieu), il sortit.
Il aurait été souhaitable que le gouvernement prît (subjonctif imparfait - souhait) des mesures.

Méthode
Pour faire la distinction indicatif/subjonctif, mettez la phrase au présent avec un verbe ayant une forme différente aux deux modes (être, faire, venir…).
Je souhaitais qu’il vînt (subjonctif donc accent circonflexe) → je souhaite qu’il vienne, et non qu’il vient.
Quand il vint me retrouver (passé simple donc pas d’accent) → quand il vient, et non quand il vienne.

Différencier le passé antérieur, le subjonctif plus-que-parfait, le conditionnel passé
Reconnaître les temps
Le passé antérieur est un temps de l’indicatif. Il s’utilise en général avec le passé simple pour exprimer une action qui a eu lieu avant. Il se construit avec l’auxiliaire être ou avoir au passé simple + le participe passé du verbe.
Exemple
Quand il eut terminé son travail, il hurla de joie.

Le subjonctif plus-que-parfait est très littéraire. Il s’utilise pour des actions passées que l’on estimait incertaines. Il se construit avec les auxiliaires être ou avoir au subjonctif imparfait + le participe passé.
Exemple
Je ne pensais pas qu’il eût terminé à temps.

Le conditionnel passé sert surtout à exprimer des regrets : des faits dans le passé qui ne se sont pas produits ou qui restent incertains. La 1re forme est très courante et ne pose pas de problème. Elle se forme avec l’auxiliaire au conditionnel présent + le participe passé.
Exemple
Il aurait aimé te rencontrer. Il a dit qu’il viendrait dès qu’il aurait terminé.

La 2e forme est très soutenue, elle se conjugue comme le subjonctif plus-que-parfait.
Exemples
J’eusse aimé, tu eusses aimé, il eût aimé, nous eussions aimé, vous eussiez aimé, ils eussent aimé.
S’il avait terminé à temps, il eût aimé venir.

Éviter les confusions eut/eût et fut/fût
Dans la conjugaison des verbes être et avoir, il faut savoir distinguer les modes pour écrire correctement la 3e personne : avec ou sans accent circonflexe.
Méthode
Pour savoir s’il faut écrire eut ou eût, changez de mode.
Si vous pouvez dire a, c’est de l’indicatif, donc eut sans accent (passé simple ou passé antérieur) : elle parla lorsqu’elle eut fini de manger (a fini).
Si vous pouvez dire aurait, c’est du conditionnel, on écrit eût : il eût aimé (aurait aimé) la voir à son retour, mais elle était partie.
Si vous pouvez dire ait, c’est du subjonctif, on écrit eût : se pourrait-il qu’il eût tout mangé (ait tout mangé) ?
L’astuce est la même pour fut et fût.
Si vous pouvez dire est, c’est de l’indicatif, donc fut sans accent (passé simple ou passé antérieur) : dès qu’il fut arrivé (est arrivé), sa joie éclata.
Si vous pouvez dire serait, c’est du conditionnel, on écrit fût : pourrions-nous en discuter, ne fût-ce qu’un instant ? (ne serait-ce).
Si vous pouvez dire soit, c’est du subjonctif, on écrit fût : il avait défendu qu’on laissât entrer chez lui qui que ce fût (soit).

Appliquer le cours
Exercices
1. Conjuguez, comme il convient, au passé simple ou au subjonctif imparfait.
a. Il ne serait pas souhaitable que la mondialisation (renforcer) les inégalités sans qu’il y (avoir) une réaction.
b. Il voulait que son fils (attacher) plus d’importance à la morale qu’à l’apparence.
c. Il lui (expliquer) qu’il fallait qu’il (croire) en de vraies valeurs.
d. Dès qu’il (sortir), Marie se (précipiter) sur son téléphone.
e. Quoiqu’il n’(avoir) pas bonne réputation, il (manquer) au village quand il (partir).
f. Il (être) été normal qu’il (courir) dans ses bras.
2. Ajoutez l’accent circonflexe si nécessaire sur les verbes en italique et précisez le mode (indicatif, conditionnel ou subjonctif).
a. Après qu’il eut quitté la scène, Molière mourut.
b. Dès que ma mère nous eut laissés, je mis Paul dans la confidence.
c. Il travailla si bien qu’il fut le premier de sa promotion.
d. Cette voiture était exceptionnelle, ne fut-ce que par son prix.
e. Je trichais sans qu’il eut l’air de s’en apercevoir.
f. Si je ne l’avais pas fait moi-même, cela m’eut coûté bien plus cher.

Corrigé
1. a. Il ne serait pas souhaitable que la mondialisation renforçât (SI) les inégalités sans qu’il y eût (SI) une réaction.
b. Il voulait que son fils attachât (SI) plus d’importance à la morale qu’à l’apparence.
c. Il lui expliqua (PS) qu’il fallait qu’il crût (SI) en de vraies valeurs.
d. Dès qu’il sortit (PS), Marie se précipita (PS) sur son téléphone.
e. Quoiqu’il n’eût (SI) pas bonne réputation, il manqua (PS) au village quand il partit (PS).
f. Il eût été (conditionnel passé, 2e forme) normal qu’il courût (SI) dans ses bras.
2. a. Après qu’il eut quitté (indicatif, passé antérieur) la scène, Molière mourut (indicatif, passé simple).
b. Dès que ma mère nous eut laissés (indicatif passé antérieur), je mis Paul dans la confidence.
c. Il travailla si bien qu’il fut (indicatif, passé simple) le premier de sa promotion.
d. Cette voiture était exceptionnelle, ne fût-ce (subjonctif imparfait) que par son prix.
e. Je trichais sans qu’il eût (subjonctif imparfait) l’air de s’en apercevoir.
f. Si je ne l’avais pas fait moi-même, cela m’eût coûté (conditionnel passé, 2e forme) bien plus cher.
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