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Cet ouvrage propose une préparation pour les concours d’adjoint de la fonction
publique d’État, de la fonction publique territoriale et des administrations pari-
siennes.
Si les conditions de recrutement et les épreuves diffèrent, il n’en demeure pas moins
que ces concours présentent de multiples similitudes dans les connaissances requi-
ses et les capacités exigées, de même que le statut juridique d’adjoint et les emplois
pouvant être exercés.
Ceci explique que de nombreux candidats tentent leur chance aux trois concours !
Cette réalité justifie cet ouvrage commun où vous trouverez dans un premier temps
la présentation des épreuves de chaque concours (nature de l’épreuve, méthodolo-
gie et annales corrigées) et dans un second temps des fiches de connaissances utiles
pour l’ensemble des épreuves, quel que soit le concours que vous préparez.
A
VERTISSEMENT
1. Le statut juridique des adjoints administratifs
A. U
NEMPLOIDELAFONCTIONPUBLIQUED
’É
TAT
, 
TERRITORIALEOUDES
ADMINISTRATIONSPARISIENNES
1) Le statut de la fonction publique
La fonction publique en France représente un vaste ensemble, composé de près de
5,3 millions d’agents. Ces agents relèvent d’un statut spécifique, distinct du code du tra-
vail applicable aux salariés de droit privé, et composé de deux versants :
–un statut commun à l’ensemble des agents : la loi du 13 juillet 1983 fixant les droits et
obligations des fonctionnaires ;
–un statut propre à chaque fonction publique : la loi du 11 janvier 1984 pour la fonc-
tion publique d’État (FPE) et la loi du 26 janvier 1984 pour la fonction publique territo-
riale (FPT) déterminent les règles spécifiques de recrutement, de carrière et de gestion. 
Au sein de ces ensembles, les fonctionnaires sont regroupés par corps ou cadres d’em-
plois, chacun relevant d’une catégorie. 
Les corps (appellation pour la FPE et les administrations parisiennes) ou cadres d’emplois
(FPT) regroupent les fonctionnaires exerçant le même type d’emplois et soumis au
même statut particulier.
Présentation des concours
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Les adjoints administratifs relèvent ainsi de trois statuts distincts conduisant à l’organi-
sation de concours spécifiques :
–statut du corps des adjoints administratif de l’État : décret du 23 décembre 2006 ;
–statut du cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux : décret du 22
décembre 2006 ;
–statut du corps des adjoints des administrations parisiennes : délibération du conseil
de Paris du 7 juillet 2007.
2. Les spécificités des fonctions publiques
employeurs
La fonction publique d’État, qui emploie environ 2,3 millions d’agents, regroupe les
fonctionnaires travaillant pour les administrations de l’État.
Les membres de ce corps peuvent ainsi exercer leurs fonctions dans les services centraux
d’un ministère (Affaires sociales, Agriculture et Intérieur, etc.), les services déconcentrés
de ces ministères (préfectures, directions régionales ou départementales) d’un établisse-
ment public (INSEE, etc.). Ils peuvent également être affectés dans les juridictions admi-
nistratives (conseil d’État, etc.) ou auprès d’autorités administratives indépendantes
(Défenseur des droits, CNIL, etc.).
La fonction publique territoriale, qui emploie près de 1,9 million d’agents, regroupe
les fonctionnaires travaillant pour le compte de près de 60 000 employeurs potentiels :
–les collectivités territoriales : régions, départements et communes ;
–les établissements publics locaux : structures de coopération intercommunales, centres
communaux d’action sociale, centres de gestion, services départementaux d’incendie et
de secours, parcs naturels régionaux…
Chaque employeur dispose, en vertu du principe de libre administration locale, d’une
liberté de recrutement de son personnel. 
Les fonctionnaires des administrations parisiennes (ville de Paris ou centre d’action
sociale de la Ville de Paris) sont des agents territoriaux mais dotés au sein de cette fonc-
tion publique d’un statut spécifique (décret du 24 mai 1994 portant dispositions statu-
taires relatives aux personnels des administrations parisiennes).
Ce qui signifie que les lauréats des concours parisiens ne peuvent pas être nommés dans
une autre collectivité. De même, les lauréats de la FPT ne peuvent pas se faire nommer
stagiaires à la Ville de Paris.
À la fois ville et département, Paris emploie environ 51 000 agents.
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B. D
ESMISSIONSDIVERSIFIÉES
Les adjoints administratifs constituent un corps ou cadre d’emplois classés dans la 
catégorie C qui regroupe les fonctionnaires chargés essentiellement de missions d’exécu-
tion. 
Pour la fonction publique territoriale et les administrations parisiennes, lorsqu’ils relè-
vent de grades d’avancement, ils peuvent être chargés de fonctions d’encadrement.
1) La fonction publique d’État
Les adjoints administratifs sont chargés, au sein d’une équipe, et sous la direction de
secrétaires administratifs ou d’attachés, de fonctions administratives d'exécution com-
portant la connaissance et l'application de règlements administratifs (travaux de 
correspondance simple, de classement de dossiers, de comptabilité). Ils peuvent égale-
ment être chargés de fonctions d'accueil et d’information du public et de secrétariat.
2) La fonction publique territoriale
Les adjoints administratifs territoriaux sont chargés de tâches administratives d'exé-
cution, qui supposent la connaissance et comportent l'application de règles administra-
tives et comptables.
Ils peuvent être chargés :
–d'effectuer divers travaux de bureautique et être affectés à l'utilisation des matériels de
télécommunication ;
–d'effectuer des enquêtes administratives et d'établir des rapports nécessaires à l'ins-
truction de dossiers ;
–de placer les usagers d'emplacements publics, de calculer et de percevoir le montant
des redevances exigibles de ces usagers.
Lorsqu'ils relèvent des grades d'avancement, les adjoints assurent plus particulière-
ment les fonctions d'accueil et les travaux de guichet, la correspondance administrative
et les travaux de comptabilité. Ils peuvent :
–participer à la mise en œuvre de l'action de la collectivité dans les domaines écono-
mique, social, culturel et sportif ;
–être chargés de la constitution, de la mise à jour et de l'exploitation de la documenta-
tion ainsi que de travaux d'ordre, centraliser les redevances exigibles des usagers et en
assurer eux-mêmes la perception ;
Pour l’État et les administrations parisiennes, la réussite au concours d’adjoint
vaut directement recrutement et affectation sur un poste. Les candidats sont
inscrits sur une liste d’aptitude, établie par ordre de mérite.
Pour la fonction publique territoriale, du fait de la diversité des employeurs, la
réussite au concours conduit à l’inscription sur une liste d’aptitude, liste qui
recense par ordre alphabétique les candidats admis. Cette liste est valable un an,
renouvelable deux fois sur demande de l’intéressé. La réussite au concours, puis
l’inscription sur la liste d’aptitude ne valent pas recrutement. La recherche d’un
emploi relève d’une démarche personnelle de recherche de collectivités susceptibles
de recruter, par candidatures spontanées ou réponses à des offres d’emplois.
À 
SAVOIR
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–être chargés d'assurer la bonne utilisation des matériels de télécommunication ;
–être chargés du secrétariat de mairie dans une commune de moins de 2 000 habitants.
Ils peuvent se voir confier la coordination de l'activité d'adjoints administratifs territo-
riaux du premier grade.
3) Les administrations parisiennes
Les adjoints administratifs sont notamment chargés de tâches d’administration géné-
rale, de fonctions d’accueil, de secrétariat, de comptabilité et de travaux liés aux techno-
logies de l’information.
Ils peuvent être chargés d’effectuer des enquêtes administratives et d’établir des rapports
nécessaires à l’instruction de dossiers, de la constitution, de la mise à jour et de l’exploi-
tation de la documentation ainsi que de travaux d’ordre, de placer les usagers d’empla-
cements publics, de calculer et de percevoir le montant des redevances exigibles de ces
usagers. Ils peuvent participer à la mise en œuvre de l’action de la collectivité dans les
domaines économique, social, culturel et sportif.
Lorsqu’ils relèvent des grades d’avancement, ils peuvent se voir confier la coordination
de l’activité d’adjoints administratifs du premier grade.
Les adjoints du Centre d’action sociale peuvent être chargés de missions d'animation
générale destinées aux parisiens retraités dans les clubs et les établissements d'héberge-
ment pour personnes âgées.
Le statut d’adjoint offre ainsi des opportunités multiples de mobilité, tant sur le
plan institutionnel et géographique par changement de collectivité employeur que
sur le plan professionnel du fait de la diversité des tâches pouvant être proposées :
–évolution dans un même domaine d’emploi, par exemple la gestion des ressour-
ces humaines ou par changement de domaine d’emploi, par exemple en passant de
l’accueil à la gestion des finances publiques ;
–évolution de tâches d’exécution à des fonctions comportant des missions 
d’encadrement.
À 
SAVOIR
C. S
TAGE
, 
CARRIÈREETRÉMUNÉRATION
1) Le stage
Les candidats admis au concours sont nommés stagiaires pour une durée d’un an. 
Il s’agit d’une période probatoire permettant de juger des aptitudes de l’agent qui condi-
tionne une éventuelle titularisation et poursuite de la carrière. Il s’agit, en outre, d’une
période de formation initiale permettant d’accompagner la prise de fonctions, de décou-
vrir l’environnement professionnel et d’acquérir la technicité spécifique au poste
occupé.
Dans la fonction publique d’État, les adjoints administratifs de 1
re
classe recrutés par la
voie du concours interne sont titularisés dès leur nomination et donc dispensés de stage.
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2) La carrière
Les corps ou cadre d’emplois d’adjoint administratif comportent quatre grades :
adjoint administratif de 2
e
classe et de 1
re
classe, adjoint administratif principal de
2
e
classe et de 1
re
classe. Chaque grade comprend un nombre variable d’échelons.
L’avancement d’échelon, qui permet une augmentation de traitement, se réalise par le
passage d’un échelon à l’autre, s’effectue en fonction de l’ancienneté et de la valeur pro-
fessionnelle selon un rythme prévu par le statut. L’avancement de grade s’effectue au
choix en fonction de l’ancienneté et de la valeur professionnelle.
L’acquisition de l’ancienneté au sein du corps ou cadre d’emplois permet également de
se présenter aux concours internes de catégorie B, généralement de secrétaire adminis-
tratif (FPE et Paris) ou de rédacteur (FPT), après quatre ans d’exercice des fonctions. 
3) La rémunération
Elle se compose d’un traitement de base, variable selon l’échelon. Chaque échelon étant
doté d’un indice majoré définissant un nombre de points, dont la valeur est déterminée
par le Gouvernement.
Au 1
er
septembre 2014, le traitement mensuel brut de début de carrière est de
1 469euros, le traitement de fin se situant à 1 991 euros. 
À ce traitement de base doivent être ajoutées des primes et indemnités variables selon la
structure d’emploi, le lieu et les fonctions d’affectations et la situation familiale.
2. Les concours : organisation et inscription
A. O
RGANISATION
1) La fonction publique d’État
Les concours sont nationaux et/ou déconcentrés.
Les concours nationaux :
il s’agit de pourvoir des postes d’adjoints administratifs qui
exerceront leurs fonctions au sein des différentes directions d'administration centrale
des ministères.
Les concours déconcentrés :
il s’agit de concours destinés à pourvoir des postes dans
une circonscription géographique précise en province (région, département, académies
pour l’Éducation nationale...) ou en région parisienne dans une administration d’em-
ploi définie (préfecture, direction départementale des territoires, direction régionale des
affaires culturelles, administration scolaire et universitaire...). En cas de réussite, les can-
didats sont nommés dans cette circonscription et administration.
Les concours peuvent être ministériels ou interministériels.
Ces derniers sont organisés
en commun par plusieurs ministères. Les candidats subissent une seule série d’épreuves, et
sont affectés, en cas de réussite, en fonction de leurs vœux et de leur rang de classement et
compte tenu des emplois offerts au titre de chacun des corps d’adjoint administratif. Le
refus d’acceptation du poste proposé vaut renonciation au bénéfice du concours.
Certains concours peuvent être à la fois communs et déconcentrés : les candidats ont
alors la possibilité d’être affectés dans plusieurs administrations différentes, localisées
dans une même zone géographique.
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2) La fonction publique territoriale
En application du principe de libre administration, l’organisation du concours 
d’adjoint territorial est décentralisée.
Le concours est organisé par les Centres départementaux de gestion (CDG) de la fonc-
tion publique territoriale. Ils peuvent l’être également par les collectivités non obligatoi-
rement affiliées à ces centres (en particulier les grandes villes, les départements et
régions). Cette dernière possibilité est cependant très peu utilisée.
Le concours est organisé selon une périodicité de deux ans et à une même date par la
plupart des CDG.
Quel que soit le lieu de passage du concours, la liste d’aptitude dressée à l’issue du
concours a une validité nationale et vous permet de postuler sur l’ensemble des postes
proposés sur le territoire français (à l’exception de Paris doté d’un statut particulier).
3) Les administrations parisiennes
Les concours sont organisés par la Ville de Paris ou/et le Centre d’action sociale de la Ville
de Paris. Ils vous permettront d’exercer vos fonctions dans les services de la commune ou
du département de Paris, ainsi que dans les établissements publics qui en relèvent.
B. I
NSCRIPTION
: 
CONDITIONSETMODALITÉS
1) Les conditions générales 
Quel que soit le concours concerné, les candidats doivent remplir les conditions générales
d’accès aux emplois publics :
–être de nationalité française ou ressortissant des États membres de l’Union euro-
péenne ou d'un autre État partie à l'accord sur l'Espace économique européen ;
–jouir de leurs droits civiques ; 
–ne pas avoir subi de condamnations figurant au bulletin n° 2 du casier judiciaire
incompatibles avec l’exercice des fonctions ;
–se trouver en position régulière au regard du Code du service national ;
–remplir les conditions d’aptitude physique exigées pour l’exercice de la fonction.
Les concours d’adjoint sont accessibles sans condition d’âge ou de diplôme.
2) Les conditions particulières
Trois concours distincts permettent l’accès aux corps au cadre d’emplois des adjoints :
–le concours externe : accessible aux candidats remplissant les seules conditions géné-
rales ;
–le concours interne : accessible aux agents publics déjà en fonction justifiant d’une
année au moins de services publics effectifs ;
–le troisième concours accessible aux personnes justifiant d’une expérience profession-
nelle (dans des fonctions similaires à celles du cadre d’emplois) de quatre années au
moins.
Cette dernière possibilité n’est ouverte que pour le concours d’adjoint de la fonc-
tion publique territoriale.
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3) Les modalités d’inscription
Le candidat doit constituer un dossier d’inscription demandé auprès des services orga-
nisateurs, l’inscription étant réalisée :
–soit par téléinscription directe sur le site internet dédié ;
–soit par envoi postal des dossiers d’inscription.
Chaque concours fait l’objet d’un arrêté publié au 
Journal officiel
précisant notamment
le nombre des postes à pourvoir et les dates d’inscription (retrait et dépôt des dossiers),
des dates qui sont strictement définies et doivent être impérativement respectées par
les candidats
. Toute candidature tardive ou incomplète est rejetée.
Consulter le calendrier prévisionnel des concours et les brochures d’informa-
tions éditées établies par les administrations d’emploi à l’occasion de l’organisation
des concours.
Se procurer le plus rapidement un dossier d’inscription, repérer les pièces néces-
saires et anticiper sur la constitution du dossier.
À 
FAIRE
3. Fonction publique d’État : 
épreuves et programmes
A. L
ANATUREDESÉPREUVES
Épreuves écrites d’admissibilité
Concours externe
Épreuve 1:
épreuve écrite qui consiste, à partir d’un texte d’ordre général d’une page
au maximum ou de 300 à 350 mots, en la réponse à 6 à 8 questions destinées à vérifier
les capacités de compréhension du candidat et son aptitude à retranscrire et ordonner
les idées principales du texte.
Épreuve 2:
épreuve écrite consistant en de courts exercices destinés à évaluer les capa-
cités du candidat en français (vocabulaire, orthographe, grammaire) et mathématiques. 
Concours interne
Une épreuve écrite consistant en la rédaction d’une lettre administrative courante ou en
l’élaboration d’un tableau. Un dossier de rédaction de cinq pages au maximum compor-
tant notamment les indications nécessaires à la rédaction de la lettre ou à la confection
du tableau est fourni aux candidats.
Épreuve orale d’admission
Cette épreuve, en présence des membres du jury ou d’examinateurs, met le candidat en
situation professionnelle et est destinée à vérifier son aptitude à accueillir le public, 
classer les documents, présenter les éléments d’un dossier, recevoir et restituer des 
communications téléphoniques, gérer des emplois du temps et utiliser un micro-
ordinateur de bureau. 
Épreuve 1
Durée: 1h30
Coefficient: 3
Épreuve 2
Durée: 1h30
Coefficient: 3
Concours interne
Durée: 1h30
Coefficient: 3
Épreuve orale
Durée: 30min
Coefficient: 4
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Le candidat peut être évalué sur sa connaissance des logiciels courants de bureautique, 
à savoir un tableur et un traitement de texte.
Cette épreuve peut, en outre, être destinée à vérifier l’aptitude du candidat à rassembler,
traiter et mettre à disposition des informations de base, statistiques notamment, et 
utiles, en particulier, aux études et aux évaluations.
B. L
ANOTATIONDESÉPREUVES
Le concours comprend une phase d’admissibilité et une phase d’admission. Chaque
épreuve est 
notée de 0 à 20, la note étant multipliée par le coefficient de l’épreuve
.
Toute note inférieure à 5 est éliminatoire.
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
ont obtenu le même nombre de points, la priorité est accordée à celui qui a obtenu la
note la plus élevée à l’épreuve d’admission.
C. L
EPROGRAMMEDESÉPREUVES
Français
Le programme de français se réfère à celui de la fin du premier cycle de l’enseignement
secondaire ou du programme de l’enseignement professionnel de niveau V.
Arithmétique
Notions sommaires sur le système de numération
: système décimal, système binaire. Les
quatre opérations: addition, soustraction, multiplication, division. Règles de divisibilité.
Nombres premiers. Multiples et diviseurs. Égalités, inégalités. Fractions. Valeur décimale
d’une fraction. Opérations sur les fractions. Règle de trois. Rapports et proportions.
Mesures
: mesures de longueur, poids, capacité, surface, volume. Mesures du temps.
Mesures des angles et des arcs. Longueur de la circonférence. Latitude et longitude. 
Surfaces: carré, rectangle, parallélogramme, triangle, trapèze, cercle. Volumes: parallé-
lépipède rectangle, cube, cylindre. Densité: poids volumique. Prix: prix d’achat, 
de vente, de revient, bénéfice et perte. Moyennes. Partages égaux et partages inégaux;
partages proportionnels. Pourcentages, indices, taux, intérêts simples, escompte. Échelle
d’une carte, d’un plan.
Algèbre
: nombres relatifs (positifs, négatifs, nuls). Opérations sur les nombres relatifs.
Comparaison des nombres relatifs: inégalités. Expressions algébriques. Calculs 
algébriques. Équations du premier degré à une inconnue. Repérage d’un point dans un
plan par des coordonnées rectangulaires.
4. Fonction publique territoriale : 
épreuves et programmes
A. L
ANATUREDESÉPREUVES
Ces épreuves sont communes aux trois concours.
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1) Épreuves d’admissibilité
Une épreuve de français
–
À partir d’un texte d’ordre général, 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;
–Exercices destinés à évaluer les capacités du candidat en vocabulaire, orthographe 
et grammaire.
Une épreuve de tableau numérique
: établissement d’un tableau numérique d’après
les éléments fournis aux candidats.
2) Épreuves d’admission
Deux épreuves obligatoires
–
Un entretien
qui vise à évaluer l’aptitude du candidat et sa motivation à exercer 
les missions dévolues aux membres du cadre d’emplois, ainsi que ses connaissances de
l’environnement professionnel dans lequel il sera appelé à exercer ses fonctions.
Pour le concours interne et le troisième concours, cet entretien tend également à appré-
cier l’expérience du candidat;
–
Une épreuve de bureautique
destinée à vérifier l’aptitude du candidat en matière de
traitement de texte, d’utilisation d’un tableur et des technologies de l’information et de
la communication.
Une épreuve facultative au choix
–
Une épreuve écrite de langue vivante étrangère
qui repose sur la traduction, sans 
dictionnaire, d’un texte rédigé dans l’une des langues suivantes: allemand, anglais, espa-
gnol, italien, russe, arabe moderne, portugais, néerlandais ou grec;
–
Une épreuve de droit
qui consiste en une interrogation orale portant sur le domaine
choisi parmi les trois suivants: notions générales de droit public; notions générales de
droit de la famille (droit civil); notions générales de finances publiques.
N.B.
: Les différents choix concernant les épreuves facultatives doivent être effectués par
le candidat au moment de son inscription.
B. L
ANOTATIONDESÉPREUVES
Il est attribué à chaque épreuve une note de 0 à 20. Chaque note est multipliée par 
le coefficient correspondant.
Les épreuves écrites sont anonymes et font l’objet d’une double correction.
Toute note inférieure à 5 sur 20 à l’une des épreuves d’admissibilité entraîne l’élimina-
tion du candidat de la liste d’admissibilité.
Pour chacun des concours, le jury détermine le nombre total de points nécessaire pour être
admissible et arrête la liste des candidats admis à se présenter aux épreuves d’admission.
Durée : 1h30
Coefficient: 3
Durée : 15 min
Coefficient: 1
Durée : 1 heure
Coefficient: 1
Durée : 15 min avec
une préparation de
même durée
Coefficient: 1
Durée : 1h
Coefficient: 3
Durée: 15 min
Coefficient: 3
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C. L
EPROGRAMMEDESÉPREUVES
Seul le programme de droit est officiellement défini. Aucun programme n’est mentionné
pour les épreuves de français et de tableau numérique. Un bon niveau de classe de
seconde paraît cependant exigé, tant au regard de la difficulté des sujets que du fait du
nombre élevé de candidats possédant le bac.
Notions générales de droit public
–L’organisation administrative des collectivités territoriales, de leurs groupements et de
leurs établissements publics;
–Les principales compétences des collectivités publiques;
–Les scrutins locaux;
–Les principales règles de désignation et de fonctionnement des organes délibérants et
des exécutifs locaux;
–Le contrôle de légalité: définition et principes généraux.
Notions générales de droit de la famille
–Naissance, nom, filiation, domicile, mariage, divorce, décès;
–Les actes de l’état civil.
Notions générales de finances publiques
–Le budget de l’État et des collectivités territoriales: les grands principes, les princi pales
règles d’élaboration, d’exécution et de contrôle;
–Les principales ressources des collectivités territoriales: impôts, dotations, subven-
tions, emprunts;
–Les dépenses obligatoires;
–Notions sommaires de comptabilité locale.
5. Administrations parisiennes : épreuves 
A. L
EPROGRAMMESDESÉPREUVES
Outre les épreuves imposées, le concours d’adjoint offre aux candidats la possibilité
de choisir une épreuve facultative.
Ce choix est sans risque.
En effet, seuls les points excédant la note 10 sont pris en
compte, l’épreuve étant dotée d’un coefficient 1. Ils s’ajoutent au total des notes
obtenues aux épreuves obligatoires. Ils ne sont cependant valables que pour 
l’admission. En outre, 
l’épreuve ne comporte pas de note éliminatoire
.
Il faut donc saisir cette opportunité sans craindre de perdre des points. L’issue ne
peut être que favorable et procurer une heureuse surprise.
U
NEOPPORTUNITÉÀSAISIR
Les épreuves sont communes pour les concours externe et interne. Il n’existe pas de
programme spécifiquement défini.
R
EMARQUE
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1) Épreuve écrite de sous-admissibilité
Questionnaire à choix multiple destiné à vérifier les capacités du candidat en vocabu-
laire, orthographe et grammaire française, ses aptitudes en calcul et logique, et ses
connaissances des notions élémentaires relatives à l’organisation des institutions poli-
tiques françaises, locales et nationales.
2) Épreuve écrite d’admissibilité
Résolution d’un cas pratique portant sur un problème d’organisation de tâches ou de
présentation de données à caractère administratif. Cette épreuve comprendra l’utilisa-
tion de données numériques.
3) Épreuves d’admission 
Épreuve écrite sur option
choisie lors de l’inscription au concours : 
–administration générale : rédaction d’une lettre administrative courante à partir d’élé-
ments d’un dossier ; 
–secrétariat : épreuve destinée à vérifier la maîtrise du candidat en matière de traite-
ment de texte, d’utilisation d’un tableur et des technologies de l’information et de la
communication, à partir de logiciels bureautiques fournis par l’Administration, et ses
capacités en matière de prise de notes rapide et de retranscription ;
–traitement de données chiffrées : cas pratique comportant des opérations de calcul, et
pouvant porter notamment sur le domaine du suivi budgétaire, du traitement des factu-
res, de l’exécution des marchés ;
–épreuve à connotation juridique : réponse à un ensemble de courtes questions de
compréhension à partir d’un texte ou d’un dossier juridique. 
Entretien avec le jury :
cet entretien est destiné à apprécier l’aptitude du candidat à
exercer les fonctions d’adjoint administratif, ainsi que ses motivations pour travailler au
sein des administrations parisiennes.
B. L
ANOTATIONDESÉPREUVES
La valeur des prestations rendues aux diverses épreuves est exprimée par des notes
variant de 0 à 20. Chacune des notes est multipliée par le coefficient affectant l’épreuve
correspondante. 
Sont éliminatoires, les notes inférieures à 10/20 à l’épreuve de sous-admissibilité, à 6/20 à
l’épreuve d’admissibilité et à l’épreuve écrite d’admission, et à 7/20 à l’épreuve orale
d’admission. 
Le nombre minimum de points exigé des candidat(e)s pour la sous-admissibilité, 
l’admissibilité et l’admission est fixé par le jury. Il ne peut en aucun cas correspondre à
une moyenne inférieure à 10/20. 
Si plusieurs candidat(e)s réunissent le même nombre de points, la priorité est accordée à
celui ou celle qui a obtenu la meilleure note à l’épreuve orale d’admission.
Durée : 1h
Coefficient: 1
Durée : 1h30
Coefficient: 3
Durée : 1h30
Coefficient: 2
Durée : 10 min
Coefficient: 3
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1. Une donnée clé
Tous les concours administratifs présentent aujourd’hui un caractère très sélectif.
Plusieurs facteurs concourent à cette situation dont le candidat doit avoir conscience
pour mener à bien sa préparation :
–un nombre de postes restreints pour un nombre de candidats en constante augmenta-
tion (chiffres 2010 du concours FPE pour les académies de Paris et de Versailles : 57 et
85postes offerts/2 560 et 2 467 inscrits/1 230 et 1 273 présents/140 et 212 admissibles/10
et 15 candidats inscrits sur listes complémentaires, moyenne d’admissibilité : 15,52 et
14,82, moyenne d’admission : 15,80 et 15,57 ; chiffres 2012 du concours externe FPT
organisé par le centre interdépartemental de gestion de la « Petite couronne » : 120 pos-
tes offerts, 1 447 inscrits, 907 présents, 193 admissibles pour un seuil d’admissibilité de
11/20, seuil d’admission de 12,56/20) ;
–des candidats « surdiplômés » au regard de l’absence de condition de diplôme exigée
pour se présenter.
2. Réussir sa préparation
A. C
ONNAÎTRELESEXIGENCESSPÉCIFIQUESDUCONCOURS
Procurez-vous auprès des autorités organisatrices les sujets des derniers concours pour
apprécier le niveau requis, la difficultés des épreuves, les types de sujets.
Des sujets, annales, voire les rapports des présidents des jurys sont mis en ligne sur les
sites des administrations organisatrices.
Assistez à des oraux : droit souvent méconnu des candidats, il est néanmoins reconnu
par le Conseil d’État. Il suppose une demande écrite auprès de l’autorité organisatrice.
Inscrivez-vous à plusieurs concours, ce qui permet de s’entraîner dans les conditions
réelles et de multiplier les chances d’accéder à la fonction publique.
B. S
UIVREUNENTRAÎNEMENTDEFOND
L’acquisition ou la révision des connaissances de base supposent l’achat ou l’emprunt
d’un manuel pour chaque matière, ouvrages qui doivent faire l’objet d’une lecture régulière
avec la constitution d’éventuelles fiches de synthèse qui faciliteront les ultimes révisions.
Cette phase ne doit pas, sauf exceptions, débuter un mois avant la date du concours. En
fonction de vos connaissances, constituez-vous un planning de travail débutant au mini-
Conseils pratiques pour
une préparation efficace
aux épreuves
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mum 6/8 mois avant la date de l’écrit. Le dernier mois est ainsi consacré à un travail de
révision sur la base des fiches de synthèses élaborées précédemment.
La lecture d’un quotidien et/ou d’un hebdomadaire d’informations générales est vive-
ment recommandée :
–non seulement pour l’épreuve de français pour prendre ou conserver l’habitude de lire
un texte en en recherchant les idées essentielles, développer son vocabulaire, s’habituer à
ouvrir un dictionnaire pour rechercher le sens d’un mot ;
–mais aussi pour l’épreuve d’entretien pour suivre l’actualité politique et administrative.
C. S’
ENTRAÎNERRÉGULIÈREMENTDANSLESCONDITIONSDUCONCOURS
Chaque épreuve requiert une méthodologie adaptée, l’objet de cet ouvrage étant de
vous en présenter les aspects essentiels à l’aide de fiches de révision et d’exercices d’en-
traînement à partir de sujets de concours.
Mais il vous faut également trouver le temps et l’aide amicale qui vous permettront de
composer dans les conditions rigoureuses du concours pour l’écrit comme pour l’oral.
La maîtrise du temps des épreuves, l’aptitude à s’exprimer devant un jury, à dominer son
stress constituent les clés de la réussite. Mettez votre entourage, vos amis à contribution
pour constituer un jury.
3. Le jour J
De fait, il est inutile de changer radicalement ses habitudes pour éviter de créer une
pression supplémentaire. Chaque candidat doit se préparer pour ce jour J selon son
tempé rament.
A. A
VANTL
’
ÉPREUVE
Inutile de réviser comme un forcené jusqu’au dernier moment 
et de vous priver
d’une bonne nuit de sommeil. Il est préférable de privilégier une journée de repos, de
détente, de façon à faire disparaître ou atténuer le stress inévitable dans ces circonstances.
Prévoyez d’arriver en avance 
pour ne pas risquer, d’une part de débuter l’épreuve en
situation d’angoisse, d’autre part d’être à la merci d’un incident de parcours, d’un retard
toujours possible dans les transports. Repérez éventuellement le lieu le jour avant l’épreuve.
B. L
EMOMENTDESÉPREUVES
N’oubliez pas de vous munir d’une pièce d’identité et des instruments nécessaires à
votre prestation: stylos, montre!
Les épreuves écrites
Remplissez avec attention le cadre précisant l’état civil du candidat.
Prévoyez des stylos de couleur noire ou bleue : toute autre couleur se remarquerait.
Ne signez pas votre copie, ne portez aucun signe distinctif qui serait synonyme de
note éliminatoire!
A
TTENTION
!

      

    

  
    
       
       
       
       
    

    
      
        
   
   20
•
Conseils pratiques pour une préparation efficace aux épreuves
•
Les épreuves orales
Apportez une lecture de «détente» dans l’attente de votre passage.
Testez votre niveau dans chaque matière
et repérez vos forces et vos faiblesses.
Après chaque réponse du test, vous trouverez un renvoi vers une fiche de connais-
sances thématique qui vous permettra de combler vos lacunes.
Révisez toutes les matières écrites et orales 
du concours grâce aux fiches de
connaissances et aux exercices d’entraînement.
Placez-vous en situation de concours 
en faisant les sujets de concours proposés.
C
OMMENTUTILISERCETOUVRAGE
Voici un tableau présentant la liste des fiches de mathématiques et les connaissances
requises pour chacun des 3 concours :
Adjoint Adjoint Adjoint 
d’ÉtatterritorialVille de Paris
1 - NumérationXXX
2 – Opérations sur les nombresXXX
3 - FractionsXXX
4 - Puissances racines, racines carrées…XX
5 - Multiples et diviseurs, nombres premiersXX
6 - Mesures du temps, calculs de duréeXXX
7 – Unités de mesure de base, conversionsXXX
8 - Figures géométriquesXX
9 - Règle de trois et pourcentageXXX
10 - Pourcentages (1)XXX
11 - Pourcentages (2)XXX
12 - ProportionsXX
13 - Partages inégauxXXX
14 - Partages proportionnelsXXX
15 - Partages inversement proportionnelsX
16 - Notions d’économie générales et bancairesXX
17 - Mesures d’anglesX
18 – Notions de trigonométrieX
19 – Équations et inéquations du 1
er
degréXX
20 - Repérer un point sur un axe et dans un repèreX
21 - Lecture de graphiqueXX
22 - Utilisation de la calculatriceXXX
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1. Épreuve de questions à partir d’un texte
d’ordre général
Cette épreuve est destinée à vérifier les capacités de compréhension du candidat et son
aptitude à retranscrire et ordonner les idées principales du texte.
Pour vous préparer à cette épreuve, vous disposez:
–d’un « testez-vous » pour évaluer vos connaissances,
–de la fiche méthodologique de cette épreuve,
–d’un sujet d’entraînement,
–de deux sujets de concours corrigés.
Les fiches «vocabulaire»vous seront également utiles pour cette épreuve, en particulier
pour les questions portant sur l’explication d’un mot ou d’une expression.
2. Comment est fait le sujet?
A. L
ETYPEDETEXTEÀÉTUDIER
Les types de texte sont très variés: on rencontre le plus souvent des textes informatifs,
argumentatifs, traitant de sujets d’actualité, parfois écrits par des journalistes; mais on
trouve également des textes littéraires.
B. L
ESQUESTIONSLEPLUSSOUVENTPOSÉES
Les questions visent le plus souvent à s’assurer que le texte a été bien compris.
Présentation de l’épreuve
–Présentez la thèse de l’auteur.
–Quel est le point de vue de l’auteur? Comment le justifie-t-il?
–Dégagez les idées essentielles du texte.
–Relevez les arguments utilisés.
–Proposez un titre.
–Justifiez le titre choisi.
–Expliquez les expressions suivantes…
E
XEMPLES
Durée : 1h30
Coefficient: 3
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3. Conseils de préparation avant le concours
Lisez!
–Relisez les auteurs étudiés au collège, au lycée.
–Retrouvez les livres qui vous ont ému, marqué…
–Découvrez les auteurs modernes…
–Et n’oubliez pas les articles de presse!
Vous progresserez en vocabulaire, orthographe, rédaction.
Vous lirez plus vite au concours et gagnerez du temps.
Écrivez!
–Vérifiez que vous écrivez très lisiblement, que vous n’oubliez ni accents, ni majuscules,
ni signes de ponctuation.
–N’hésitez pas à copier quelques textes si vous écrivez rarement.
–Demandez à quelqu’un ne connaissant pas votre écriture de vous relire.
Concentrez-vous!
Exercez-vous à la lecture approfondie, base de la réussite.
D’une bonne lecture, active et réfléchie, dépend la qualité des réponses.
–Lisez très lentement.
–Arrêtez-vous à la fin de la phrase. Vérifiez que vous l’avez comprise.
–Surlignez éventuellement les mots-clés.
Certains trouvent efficace une lecture à mi-voix.
Tenez-vous au courant de l’actualité!
Épreuve d’explication de texte
Adjoint d’État

      

    

  
    
       
       
       
       
    

    
      
        
   
   24
•
Testez-vous!
•
Testez-vous!
Lisez le texte ci-dessous et cochez la bonne réponse ou remplissez les espaces
disponibles.
Choisissez le titre.
A.
Un cataclysme naturel
B.
La naissance d’un volcan
C.
Une éruption sous-marine
D.
Une erreur comique
Dans quelle catégorie classeriez-vous cet extrait?
A.
Fiction
B.
Texte argumentatif
C.
Compte rendu de spécialiste
2
1
L’éruption sous-marine des Açores, au contraire des éruptions sous-marines habi-
tuelles, naquit, grandit et se transforma en éruption aérienne normale sous le regard
de toute une population, celle de l’île de Fayal. Cela commença d’ailleurs de façon plu-
tôt comique, car le premier à apercevoir un bouillonnement anormal à la surface de
l’océan, à moins de deux kilomètres au large de la falaise sur laquelle il se tenait, était
une vigie postée par les équipages de chasseurs de cachalot, hardis spécialistes du har-
pon dont les Açores abritent les derniers exemplaires… Cette vigie, depuis toujours
habituée à scruter la vaste étendue marine dans l’espoir d’y découvrir le jet d’eau de la
baleine, gibier dangereux… et proie rémunératrice, cette vigie qui jamais n’avait vu de
volcan en éruption, ni sur terre ni sous mer, cette vigie prit pour un gros cachalot les
premiers bouillonnements montés d’insondables abîmes…
L’erreur fut de courte durée. Et quelques heures plus tard, déjà, une immense
colonne de vapeur s’élevait dans le ciel.
Haroun Tazieff
, Les Rendez-vous du Diable
Effectuez ce test 
puis consultez 
les corrections pour
connaître vos forces et
vos faiblesses.
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Adjoint d’État
La vigie s’est trompée. S’agit-il:
A.
d’une faute professionnelle?
B.
d’un manque d’expérience?
C.
de pure sottise?
L’expression« les derniers exemplaires»désigne:
A.
des hommes qui servent d’exemples.
B.
les derniers représentants.
C.
des ouvrages consacrés à la chasse au harpon.
Choisissez la proposition qui résume le texte.
A.
La population de l’île Fayal s’affole en voyant brusquement un volcan entrer
en éruption.
B.
Les chasseurs de cachalot avaient installé une vigie pour repérer les jets
d’eau de la baleine; cette vigie pense avoir décelé un cétacé et commet ainsi
une grossière erreur.
C.
Un volcan sous-marin entre en éruption. Bien qu’une vigie soit postée tout
près, elle n’identifie pas le bouillonnement anormal.
Indiquez le mode et le temps de « auriez progressé».
A1.
Conditionnel
A2.
Futur
B1.
Impératif
B2.
Imparfait
C1.
Indicatif
C2.
Passé 1
re
forme
D1.
Infinitif
D2.
Passé simple
E1.
Subjonctif
E2.
Présent
Quels sont les verbes intransitifs?
A.
S’opposer
B.
Acheter
C.
Provoquer
D.
Pleuvoir
E.
Partir
F.
Croire
G.
Courir
H.
Désirer
Choisissez la bonne orthographe.
ses adversaires de plusieurs minutes,
A.
Précédent.
B.
Précédant
le marathonien termina sa course en .
C.
suffocant.
D.
suffoquant.
À quel champ lexical appartiennent les mots suivants:
patron – secrétaire – règlement – salaire – production – embauche –
personnel ?
A.
Direction
B.
Argent
C.
Loi
D.
Travail
3
4
5
6
7
8
.............................
.............................
9
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Qu’est-ce qu’un « magnat» ?
A.
Une personnalité importante
B.
Une couleur: rouge violacé
C.
Une roche volcanique
D.
Une personne purgeant une peine
Accordez les participes passés.
Une automobiliste a 
A.
percuté
B.
percutée
deux cyclistes dont l’une est 
C.
décédé.
D.
décédée.
Complétez la phrase.
Les affiches qu’il a étaient 
A.
acheté – soldé
B.
achetés – soldés
C.
achetée – soldée
D.
achetées – soldées
Accordez les adjectifs de couleur.
L’enfant choisit des ballons de baudruche (A)
(B)(C)et (D)
A1.
blanc,
B1.
bleu ciel,
C1.
jaune citron
D1.
orange.
A2.
blancs,
B2.
bleus ciel,
C2.
jaunes citron
D2.
oranges.
B3.
bleus ciels,
C3.
jaunes citrons
Cochez les couples de synonymes.
A.
dilué / concentré
B.
application / soin
C.
clarté / confusion
D.
égalité / parité
E.
révéler / taire
F.
réfuter / contredire
Justifiez l’emploi de l’imparfait de l’indicatif dans la phrase suivante:
« Des arbres bordaient la route nationale qui longeait le canal.»
A.
Imparfait d’habitude
B.
Imparfait de description
C.
Imparfait historique
D.
Imparfait de politesse
Donnez la nature des mots soulignés.
• Notre
cœur est un organe vital.
A1.
Adjectif indéfini
B1.
Adjectif possessif
C1.
Adjectif démonstratif
D1.
Adjectif numéral
10
11
.............................
.............................
12
.............................
.............................
13
.............................
.............................
.............................
.............................
14
15
16
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Adjoint d’État
• Il nous
rejoint devant le restaurant.
A2.
Pronom possessif
B2.
Pronom démonstratif
C2.
Pronom personnel
D2.
Pronom indéfini
• La journaliste est récemment
décédée…
A3.
Adverbe
B3.
Préposition
… 
à
l’hôpital américain de Neuilly.
A4.
Adverbe 
B4.
Préposition
Donnez la nature des propositions soulignées.
• « Le ministre affirme que son objectif est la sécurité des citoyens
.»
A1.
Principale
B1.
Indépendante
C1.
Subordonnée relative
D1.
Subordonnée complétive
• « Les handballeurs français qui étaient les favoris du championnat
du monde
se sont finalement classés troisièmes.»
A2.
Principale
B2.
Subordonnée conjonctive
C2.
Subordonnée relative
D2.
Subordonnée complétive
Complétez les phrases avec les homonymes des verbes entre
parenthèses.
(il secourt) 
Les guides emportent toujours une trousse de 
(il sert) 
En campagne électorale, les candidats de nombreuses mains.
(il conseille) 
Les adolescents suivent rarement les de leurs parents.
(il filme) 
La sortie du a été applaudie par la critique.
À l’aide d’un préfixe, donnez le contraire des mots suivants.
– réfléchi: – rouler: – infecté: 
– lisible: – plaire: – semblable: 
Mettez la phrase suivante à la voix passive:
«Les secouristes ont retrouvé les quatre surfeurs disparus depuis
plusieurs jours. »
...............................................................................................................................
.........................................
...............................................................................................................................
.........................................
20
......................
.............................
.............................
..............................
.............................
.............................
19
.............................
.............................
.............................
.............................
18
17
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Réponse C: Une éruption sous-marine.
Réponse C: Compte rendu de spécialiste.
Réponse B: d’un manque d’expérience.
Réponse B: les derniers représentants.
Réponse C: Un volcan sous-marin entre en éruption. Bien qu’une vigie soit pos-
tée tout près, elle n’identifie pas le bouillonnement anormal.
Réponses A1 et C2: Conditionnel ; Passé 1
re
forme.
« Auriez»(auxiliaire « avoir»): radical du futur avec une terminaison de l’imparfait.
C’est un conditionnel présent. L’auxiliaire est au conditionnel présent et est suivi d’un
participe passé: le verbe est au conditionnel passé 1
re
forme.
Voir Fiche 11 - Modes et temps.
Réponses D, E et G: Pleuvoir ; Partir ; Courir.
Un verbe intransitif n’a pas de complément d’objet.
Voir Fiche 25 - Fonction des mots.
Réponses B et D: Précédant ; suffoquant.
Précédant: participe présent.
Suffoquant: participe présent.
Voir Fiche 27 - Participe présent/adjectif verbal.
Réponse D: Travail.
Voir Fiche 8 - Champ lexical.
Réponse A: Une personnalité importante.
Voir Fiche 5 - Étymologie.
Réponses A et D: percuté ; décédée.
Percuté: participe passé conjugué avec l’auxiliaire « avoir», ne s’accorde pas avec le sujet.
Décédée: participe passé conjugué avec l’auxiliaire « être», s’accorde avec le sujet.
Voir Fiche 12 - Accord des participes passés.
Réponse D: achetées - soldées.
Achetées: participe passé conjugué avec l’auxiliaire « avoir», s’accorde avec le complé-
ment d’objet direct (COD) placé avant.
Soldées: participe passé conjugué avec l’auxiliaire « être», s’accorde avec le sujet.
Voir Fiche 12 - Accord des participes passés.
11
10
9
8
7
6
5
4
3
2
1
12
Après chaque réponse
vous sont indiquées
les fiches àconsulter
pour combler 
vos lacunes.
Réponses
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Adjoint d’État
Épreuve d’explication de texte
Réponses A2, B1, C1 et D1: blancs, – bleu ciel, – jaune citron – orange.
La couleur est exprimée par 
un 
adjectif: l’adjectif s’accorde en genre et en nombre avec
le nom qu’il qualifie.
La couleur est exprimée par 
deux 
adjectifs: l’adjectif ne s’accorde pas avec le nom qu’il
qualifie.
Certains adjectifs de couleur sont invariables quand ils ont pour origine des noms
(crème, olive, bronze, abricot, citron…).
Voir Fiche 22 - Pluriel de certains adjectifs.
Réponses B, D et F: application/soin ; égalité/parité ; réfuter/contredire.
Voir Fiche 6 - Synonymes et antonymes.
Réponse B: Imparfait de description.
Voir Fiche 11 - Modes et temps.
Réponses B1 - C2 - A3 - B4: Adjectif possessif ; Pronom personnel ; Adverbe ;
Préposition.
« Nous» : pronom personnel 1
re
personne du pluriel.
L’adverbe précise le sens du verbe.
La préposition introduit un complément.
Voir Fiche 24 - Nature des mots.
Réponses D1 - C2: Subordonnée complétive ; Subordonnée relative.
Une proposition subordonnée conjonctive complète un verbe.
Une proposition subordonnée relative complète un nom.
Voir Fiche 26 - Nature et fonctions des propositions.
Réponses: secours – serrent – conseils – film.
Voir Fiche 7 - Homonymes et paronymes.
Réponses: irréfléchi – dérouler – désinfecté – illisible – déplaire – dissemblable.
Voir Fiche 6 - Synonymes et antonymes.
Réponse : Les quatre surfeurs disparus depuis plusieurs jours ont été retrouvés
par les secouristes.
Voir Fiche 15 - Voix active, voix passive.
19
20
18
17
16
15
14
13
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1. Conseils pour le jour de l’épreuve
A. F
AITESUNEPREMIÈREAPPROCHEDUTEXTE
Il vous semble long? Difficile? Ne vous laissez pas impressionner! Il est le même pour tous!
Débutez par une lecture rapide du texte.
Poursuivez par une lecture «périphérique».
–Lisez rapidement les questions.
–Examinez le titre, et éventuellement la ponctuation utilisée: que révèle-t-elle?
–Étudiez les autres indications: le nom de l’auteur (Est-il connu? Inconnu? Contempo-
rain? Quelle est sa profession : journaliste, philosophe? …). De quel ouvrage provient
l’extrait proposé? …
Passez à la lecture approfondie, lente et réfléchie.
–Repérez les articulations logiques (
or, mais, parce que
…), les mots-clés (ceux qui vous
semblent essentiels).
–Surlignez-les.
–Reprenez les phrases ou passages qui vous semblent difficiles.
–Essayez de comprendre – globalement – la structure, le plan du texte. Le découpage en
paragraphes peut vous y aider.
Cette phase terminée, vous devez être capable de résumer le texte.
Durant cette lecture, si une réponse vous vient, ne la laissez pas s’échapper! Notez-la en
abrégé, sur la feuille des questions par exemple.
B. S
TRUCTUREZVOSRÉPONSES
Débutez par une lecture et une relecture approfondie de la question.
Une question incomprise entraîne une mauvaise réponse.
Revenez toujours au texte, avant la réponse, pendant la réponse et après la réponse!
Cela vous permet de réfléchir, préciser, vérifier. Ne répondez jamais sur le seul souvenir
de la première lecture!
Structurez comme une petite dissertation toute réponse qui demande à être 
développée.
Suivez le plan classique:
–
introduction:
elle annonce le sujet;
–
développement:
il doit être rédigé sous forme de petits paragraphes dont l’enchaîne-
ment est souligné par des connecteurs logiques (
or, mais, bien que, alors que
…);
–
conclusion: 
elle résume très brièvement le développement et ouvre éventuellement 
la réflexion.
Méthodologie
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Illustrez vos propos avec une ou deux citations pertinentes. S’il vous vient quelques
réminiscences littéraires, historiques, culturelles, elles seront les bienvenues à condition
qu’elles soient très brèves et s’inscrivent parfaitement dans le contexte. Un petit brin de
culture apporte toujours un plus.
Épreuve d’explication de texte
Adjoint d’État
Ne pas faire:
–de commentaires personnels,
–de prises de position,
–de réponses hors sujet,
–de redites,
–de paraphrase du texte.
L
ESERREURSÀÉVITER
C. S
OIGNEZLAFORME
La présentation doit être impeccable.
Le style:
il doit être clair, avant tout. Ponctuez convenablement vos réponses. Si vous
n’avez pas l’habitude de rédiger, privilégiez les phrases courtes.
Le vocabulaire:
utilisez des termes précis. Évitez les répétitions.
L’écriture
doit être parfaitement lisible.
La mise en page:
–sautez des lignes pour aérer le devoir,
–détachez introduction et conclusion,
–commencez en retrait, laissez une marge,
–numérotez les questions.
L’examinateur doit prendre plaisir à corriger votre copie.
2. Les principaux types de questions
A. R
ECHERCHERUNTITRE
C’est l’exercice de résumé le plus extrême!
Votre titre doit comporter au maximum huit mots.
Le titre doit:
–dégager l’idée essentielle (obligatoirement),
–être précis (obligatoirement),
–être court (si possible).
La ponctuation
peut contribuer à la brièveté du titre tout en apportant du sens:
–le point d’interrogation souligne le problème;
–les points de suspension donnent matière à réflexion;
–le point d’exclamation attire l’attention.
On utilise courammentle point, le point d’interrogation, les tirets, le point d’exclama-
tion, les deux points, les points de suspension…
Les réponses doivent impérativement être rédigées.
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On peut vous demander de justifier le titre que vous avez choisi. Vous construirez alors
votre réponse en un développement ordonné, comme il a été indiqué précédemment.
B. E
XPLIQUERUNEEXPRESSION
Si l’expression renferme un ou deux mots dont le sens n’est pas évident, vous devez rap-
peler leur signification.
Donnez éventuellement le sens de l’expression telle qu’elle est couramment utilisée.
Situez l’expression dans son contexte et dégagez son sens exact.
C’est cette partie qui
est la plus importante.
Posez-vous des questions:
–que veut nous faire comprendre l’auteur?
–pourquoi a-t-il choisi cette expression?
Prévoyez 5 à 8 lignes pour ce type de réponse. L’explication d’une expression à partir
d’un texte demande une réponse plus développée que lorsque le même type de question
est posé dans l’épreuve de courts exercices de vocabulaire.
–Donner un titre vague.
–Donner un titre qui ne couvre qu’une partie du texte.
–Proposer deux titres (c’est à vous de choisir!).
L
ESERREURSÀÉVITER
À ne pas faire:
–donner une réponse trop courte réduite à un synonyme,
–donner un développement interminable,
–faire des remarques hors sujet!
L
ESERREURSÀÉVITER
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Épreuve d’explication de texte
Adjoint d’État
Sujet d’entraînement
Durée : 1 h 30
Répondez 
aux questions 
puis consultez 
la correction
accompagnée 
de conseils
méthodologiques.
J’ai écrit naguère 
Éloge du tabac
illustré par Fontanarosa. Ce fut un beau livre mais
dont aucun journal n’osa rendre compte car 
il venait mauvaise réputation
à la fumée. On
entrait dans une société de plus en plus permissive où les restes de puritanisme se réfu-
giaient dans l’hygiène. Tous les vices devenaient licites, sauf l’usage de la nicotine.
Au train où vont les choses, je ne serais pas étonné que fumer conduise en prison.
Voilà quelques semaines, le fils de Régine, qui se rendait en Floride, refusa d’éteindre
sa cigarette et se querella avec le commandant de bord. L’appareil fut dérouté vers
l’aéroport le plus proche où l’on passa les menottes au délinquant. L’interdiction
complète de fumer est une loi américaine récente dans l’histoire du transport aérien.
Elle s’étendra probablement à d’autres compagnies dans un monde où la vertu ne
s’exprime plus guère que par la prohibition du mégot.
Je ne sais plus quel empereur romain de la décadence promit un pactole à qui
découvrirait une volupté nouvelle. Il fallut attendre plus de quinze siècles pour que
celle-ci paraisse lorsque le père Thévet et l’ambassadeur Nicot introduisirent le tabac
en France. Les temps modernes devaient naître en diffusant l’odeur du tabac. On
tenait sa consommation pour anodine et même bénéfique. Il devait devenir un rite
général de passage à l’âge adulte. Fumer fut encouragé par les mœurs et les États. On
distribuait aux soldats des paquets de troupe pour améliorer leur moral. On pensait
communément que la nicotine faisait bon ménage avec la vie intellectuelle.
«
C’est un problème de huit pipes»
, disait Sherlock Holmes en s’attaquant à une
énigme. Baudelaire célébrait le tabac en lui dédiant un poème: «Je suis la pipe d’un
auteur.» Valéry confiait qu’il ne pouvait se mettre à sa table de travail sans se trans-
former en petite machine à fumer. Nous assurions parmi les droits de l’homme celui
d’user de «
l’herbe divine, remède à tous les maux, puissant dictame».
Mais le tabac connaît une nouvelle promotion: il devient un péché. Nous allons
vers le plaisir supplémentaire de l’interdit. La chasse aux fumeurs n’est d’ailleurs pas
contemporaine. Au 
XII
e
siècle, le pape Urbain VIII envisage de les excommunier et, à
Moscou, Michel Fédorovitch les menace de soixante coups de bâton sur la plante des
pieds. La France, conformément à son génie, ne les persécute pas mais les taxe. Riche-
lieu, déjà, augmente l’impôt sur le tabac en 1621, et Colbert institue le monopole
d’État en 1674. Chez nous, comme dans tout l’Occident, le pouvoir a entrepris pré-
sentement de promouvoir des campagnes anti-tabagiques. Les esprits rebelles sou-
tiennent qu’il en tire parti pour justifier l’accroissement constant des taxes et que ce
qui nuit à la santé favorise les recettes publiques. On ne saurait cependant le soup-
çonner d’alarmer pour surtaxer et de détourner ainsi l’attention des périls plus graves
engendrés par la dégradation des mœurs.
Le 
Wall Street Journal 
m’apprend qu’aux États-Unis se développe un commerce de
vidéo qui visualise un délice désormais suspecté. Pour 35dollars, les acheteurs se
projettent des petits films d’une demi-heure montrant de jeunes et jolies femmes
•••
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tirant sur leurs cigarettes avec grande satisfaction. 
Smoke Signals, 
mensuel unique-
ment consacré à la volupté réprouvée, rend compte de cette innovation et écrit, par
exemple: «
Paula réussit des ronds et de superbes exhalaisons nasales.» 
Le cinéma
«nicographique» se substitue au cinéma pornographique; le péché que l’on redoute
aujourd’hui, on le commet dans l’imaginaire et par la procuration de l’écran.
Fumer par les yeux console de ne plus fumer par la bouche.
Extrait d’un texte de Louis Pauwels paru dans 
LeFigaro
de mai 1996
•••
Donnez un titre au texte de Louis Pauwels.
Présentez, en adoptant – approximativement – un ordre chronologique,
les différentes positions évoquées ici quant à l’usage du tabac.
La politique française actuelle vis-à-vis du tabac est-elle originale?
Vous répondrez en vous appuyant sur le texte.
Relevez dans les dernières lignes deux expressions qui pourraient
servir de titre au dernier paragraphe.
Expliquez l’expression: «Fumer par les yeuxconsole de ne plus
fumer par la bouche.»
5
4
3
2
1
Q
UESTIONS
Correction et conseils méthodologiques
Choix d’un titre
Ne répondez pas précipitamment à ce type de question, prenez le temps de la réflexion.
Exemple de démarche
De quoi parle l’auteur?
Du tabac.
C’est vague, il faut préciser. Est-il question des plantationsde tabac? De son économie?
De ses méfaits? Non! De son usage.
Précision supplémentaire:
l’auteur rappelle ici comment a été accueilli l’usage du
tabac.
Une possibilité de titre: «Faut-il ou non fumer?». C’est un titre lourd. Un titre plus
léger: «Fumer ou ne pas fumer?».
Autre précision:
le texte traite-t-il d’aujourd’hui? Oui! Mais aussi du tabac au cours
des siècles. Une possibilité de titre: 
«Fumer ou ne pas fumer? historique…»
.
En nuançant le terme « historique » avec un adjectif, on obtient: «Fumer ou ne pas
fumer? bref historique…».
1
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Les différentes prises de position quant à l’usage du tabac
Louis Pauwels – auteur avec J.Bergier du 
Matin des magiciens
– évoque ici l’accueil réservé
aux fumeurs par les politiques ou certains particuliers.
Dès le 
XIII
e
siècle, le tabac est un péché susceptible d’excommunication pour le pape
Urbain VIII, de châtiment corporel pour M.Fédorovitch.
Richelieu en 1621 puis Colbert en 1674 considèrent le tabac comme une nouvelle source
de revenus et le taxent sévèrement.
Plus près de nous, lors des dernières grandes guerres, fumer relève du plaisir simple,
populaire, très apprécié des soldats à qui le tabac est distribué.
Par ailleurs, nombre d’intellectuels – tel Valéry, à la suite de Baudelaire – partagent cet
enthousiasme pour «l’herbedivine»qui aiguise esprit, sensibilité…
Pourtant, alors que l’auteur lui-même prend position pour le tabac, apparaissent en
France et aux États-Unis des campagnes anti-tabagiques. Le tabac, «volupté réprouvée»,
devient l’ennemi.
Lancement, enfin, d’un cinéma «nicographique»qui, pour quelques dollars, propose
aux fumeurs invétérés une thérapie de substitution! «Fumer par les yeux»…
C’est sur cette note humoristique que prend fin cette rétrospective…
La position française actuelle vis-à-vis du tabac est-elle originale?
Il s’agit en partie d’une question d’actualité. Réfléchissez à ce qui se passe autour de vous
en termes de lutte contre le tabagisme, et notez vos idées au brouillon: interdictions,
politique de dissuasion, prévention, projets de loi…
Rédigez au brouillon très rapidement cette première partie de la réponse ou, mieux
encore, construisez-la mentalement et écrivez-la directement:
De nos jours, les pouvoirs publics nous informent des dangers du tabac. L’interdiction
de fumer s’étend à de nombreux lieux publics. L’État, qui conserve depuis Colbert le
monopole du tabac, le taxe lourdement.
Dans le passé: retournez au texte et recherchez des traces d’interdiction, de politique de
dissuasion, etc. Notez-les et rédigez la deuxième partie:
L’usage du tabac était interdit dès le 
XIII
e
siècle par le pape Urbain VIII, à Moscou par
M.Fédorovitch. Et Richelieu déjà augmentait l’impôt sur le tabac en 1621.
Comparez et concluez en un troisième paragraphe:
En revanche, les récentes campagnes anti-tabac axées sur la prévention, cautionnées
par le corps médical, et l’attention particulière portée aux mineurs représentent en
France un phénomène récent plus original.
Relisez soigneusement ces paragraphes qui doivent s’enchaîner d’une façon fluide.
Ainsi, «En revanche» ouvre le dernier paragraphe.
Observez qu’il manque un élément pour relier les premier et deuxième paragraphes. On
peut ajouter 
«En fait»
: «En fait, l’usage du tabac était interdit…».
Deux expressions pouvant servir de titre au dernier paragraphe
Relisez le paragraphe, réfléchissez, soulignez les expressions qui vous semblent convenir.
Vérifiez bien qu’elles dégagent l’idée essentielle du paragraphe.
Titres proposés: 
–
«Fumer par procuration»
–
«Fumer par les yeux»
2
3
4
Épreuve d’explication de texte
Adjoint d’État
Dans un premier
temps, chercher
vos idées.
Dans un second
temps, vérifiez
votre expression.
Toutes les
réponses doivent
être rédigées.
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Sujet d’entraînement
•
Explication de l’expression «Fumer par les yeux console de ne plus fumer par la
bouche»
L’objet du plaisir étant inaccessible, car interdit, le spectacle d’une jeune femme qui fume
voluptueusement pallie en partie le manque, allège le sentiment de frustration, et l’ima-
gination aidant, apporte un certain plaisir.
Le facétieux Till Eulenspiegel qui savourait son pain sec dans les effluves alléchantes
d’une rôtisserie n’aurait pas désavoué ce procédé!
5
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Épreuve d’explication de texte
Adjoint d’État
Sujet de concours 
corrigé n°1
Durée : 1 h 30
Concours commun d’adjoint administratif, 2013
Pourquoi le monde gaspille autant de nourriture
Une étude démontre que, chaque année, 40 % de l’alimentation disponible aux
États-Unis est jetée. Ce gâchis entraîne la dilapidation d’un quart de l’eau douce
consommée annuellement dans le pays et de l’équivalent en énergie de 300 millions
de barils de pétrole par an. Ces données confirment des estimations antérieures du
gaspillage alimentaire dans les pays développés, évalué de 30 % à 40 % des denrées.
Le phénomène touche également les pays en développement. Les chiffres sont dis-
cutés, mais les pertes atteindraient entre 10 % et 60 % des récoltes, en fonction des
produits agricoles. […]
Dans les pays riches, l’essentiel des pertes a lieu « en bout de chaîne ». La distribu-
tion rejette une partie des produits en fonction de critères esthétiques, et applique des
marges de sécurité importantes sur les dates limites de consommation. Mais des per-
tes considérables ont également lieu dans la restauration collective et... dans les cuisi-
nes des particuliers. […]
Dans les pays en développement, on ne parle pas de gaspillage, mais de pertes, et
les raisons en sont très différentes. « Elles sont dues à de mauvaises conditions de
récolte, de transport, de stockage, et à une formation insuffisante sur les méthodes de
conservation des aliments », explique Stepanka Gallatova à l’Organisation des
Nations Unies pour l’alimentation et l’agriculture (FAO). […]
« Il faut se méfier des solutions “magiques”, affirme Michel Griffon, agronome,
directeur général adjoint de l’Agence nationale de la recherche (ANR) […] ». En
outre, si autant d’intervenants s’intéressent aux moyens d’accroître la production, et
aussi peu à la réduction du gaspillage, c’est aussi parce que ce dernier représente un
marché nettement moins attractif.
Parmi les pays développés qui ont fait de la fourniture d’alimentation à bas prix la
pierre angulaire de leur politique, seule la Grande-Bretagne mène une politique de
sensibilisation au gaspillage, en insistant sur les ressources dépensées et les déchets
émis en pure perte : eau, énergie, engrais, pesticides, émissions de gaz à effet de serre
(CO
2
et méthane dans les décharges) [...]. Selon [M. Griffon], les États devraient sans
attendre se saisir du sujet, et lancer contre le gaspillage alimentaire « des politiques
comparables à celles menées en faveur des économies d’énergie ».
Extrait d’un article de Gaëlle Dupont paru dans l’édition du journal 
Le Monde
du 12 décembre 2009.
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Après avoir expliqué l’expression « en bout de chaîne », vous direz ce
qui amène l’auteur à l’utiliser.
Donnez une définition des termes gaspillage, perte, dilapidation ;
exprimez ce qui les différencie.
L’auteur établit un lien entre le gaspillage ou la perte de nourriture, la
consommation d’eau et la consommation d’énergie : pourquoi ?
Peut-on lutter contre le gaspillage alimentaire en lançant des
politiques comparables à celles menées en faveur des économies
d’énergie ? Donnez des exemples.
L’auteur présente la lutte contre le gaspillage comme un marché :
pourquoi ?
Que veut dire l’auteur lorsqu’il prétend qu’il faut se méfier des
solutions magiques ?
Q
UESTIONS
1
2
3
4
5
6
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Épreuve d’explication de texte
Adjoint d’État
Corrigé
Métaphoriquement, une chaîne est une suite d’événements logiquement liés.
Ici, chaque étape de la vie d’un produit est assimilée à un maillon.
L’ensemble constitue donc une chaîne dont le dernier maillon est le bout.
Cestroistermesnégatifss’intéressentaudevenird’unedenrée:laperteenconstate
objectivementladisparition.
Les deux autres termes – gaspillage, dilapidation – dénoncent un comportement inap-
proprié, une mauvaise gestion irréfléchie et désordonnée dans le cas du gaspillage, aveu-
gle et immodérée dans le cas de la dilapidation.
Ils sont tous deux porteurs d’un jugement moral, le dilapideur étant jugé plus sévère-
ment que le gaspilleur.
Nécessaires à la production agricole et industrielle, au transport et à la distribution
des denrées, d’importants volumes d’eau, de grandes quantités d’énergie sont évidemment
gaspillées si les produits sont consommés inconsidérément ou ne le sont pas du tout.
Depuis la parution de l’article, des politiques ont été menées pour sensibliser les
différents intervenants à la lutte contre le gaspillage alimentaire.
Pour limiter le volume des déchets, il faut par exemple, ne pas rejeter tout fruit ou
légume simplement défraîchi ou légèrement touché, adapter les conditionnements et le
volume des portions aux besoins réels, baisser le prix d’un produit proche de sa date de
péremption.
Le consommateur, lui, est invité à ne pas acheter au-delà de ses besoins, à respecter la
nourriture, à mieux gérer la conservation des denrées.
Quant aux individus et aux restes – dans la restauration – il faut en améliorer la gestion,
notamment en développant les liens avec les associations humanitaires…
De telles incitations ou mesures devraient, dans le cadre d’un plan, améliorer la situation
que l’on peut qualifier d’intolérable.
Cette lutte est un marché dans la mesure où économiquement des sommes consi-
dérables sont en jeu.
Comme le suggère l’article en identifiant les causes de très lourdes pertes, des capitaux
pourraient, par exemple, être rentablement investis pour aider à l’amélioration des
« conditions de récolte, de transport, de stockage »…
Mais, dans une société de consommation, les intervenants ont peut-être trop longtemps
considéré la réduction du gâchis comme génératrice de moindres gains plutôt que de
profits.
Sont qualifiées de magiques des solutions irréalistes qui relèvent de la pure incan-
tation ou dont on attendrait des effets extraordinaires.
Avec M. Griffon, l’auteur affirme – plus qu’elle ne prétend – qu’il ne faut pas croire en
des solutions illusoires.
1
2
3
4
5
6
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Sujet de concours corrigé n° 2
•
Sujet de concours 
corrigé n°2
Concours externe d’adjoint administratif de chancellerie - 2014
La francophonie, avenir des médias français
Le numérique tend à faire disparaître les frontières dans le domaine de la diffusion
et quelques grands marchés linguistiques pourraient donc à terme se substituer aux
traditionnels grands marchés territoriaux. Pour les groupes de médias français
(Vivendi/Canal+, TF1, Lagardère, etc.), la taille du marché potentiel change radicale-
ment. Le nombre de francophones dans le monde devrait passer de 220 millions en
2012 à 700 millions en 2050. Neuf francophones sur dix devraient alors être Afri-
cains. Il ne s’agit plus du marché français (65,5 millions d’habitants et quelques décli-
naisons européennes), mais d’un ensemble beaucoup plus large et fortement
demandeur de contenus francophones.
Il est par ailleurs probable qu’émerge progressivement une demande forte pour
des contenus culturels ou éducatifs alternatifs au modèle anglo-saxon. L’image très
positive dont bénéficie la France dans le monde pourrait constituer un soutien
important à l’émergence de ce marché.
Les groupes médias français pourraient cependant rapidement être doublés par
des groupes anglo-saxons ou chinois beaucoup mieux préparés à conquérir ces mar-
chés étrangers. Après s’être imposé sur les marchés de l’éducation « en anglais », Pear-
son, le premier éditeur mondial, pourrait rechercher d’autres grands ensembles
linguistiques sur lesquels développer des économies d’échelle
, comme le français,
mais aussi l’espagnol ou le portugais. Les groupes chinois investissent d’ores et déjà
dans la diffusion audiovisuelle en Afrique et profitent de la construction d’infras-
tructures pour installer des réseaux TNT, et proposer des programmes sino-africains
aux chaînes locales.
L’une des clés du marché audiovisuel pourrait être un rapprochement avec des
groupes canadiens. Le Canada, un marché très dynamique et culturellement hybride.
constituerait une porte d’entrée judicieuse sur le marché nord-américain et plus lar-
gement mondial.
La francophonie (ou plus largement la francophilie
) constitue donc une opportu-
nité de marché majeure pour les groupes de contenus français, mais aussi pour la
France de réduire son déficit commercial et d’assurer son rayonnement
politique et
culturel. Mais ces perspectives sont conditionnées à une forte progression du taux
d’alphabétisation de certains pays africains, et donc à des politiques éducatives volon-
taristes, et à la structuration de filières compétitives et exportatrices sur les marchés
des industries audiovisuelles et de l’édition.
Le Monde
, 4 novembre 2013, par Jérôme Bodin et Pavel Govciyan.
Durée : 20 minutes
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Les candidats devront s’attacher à répondre aux questions suivantes à partir du texte, mais
sans le paraphraser, et avec précision. Ils veilleront à la présentation, au style et à l’orthogra-
phe.
Définir les mots ou expressions soulignés.
Quels sont les différents grands marchés linguistiques envisagés par
l’article?
Quelles sont les évolutions techniques qui permettent l’émergence de
ces nouveaux marchés ?
De quels atouts disposent les groupes français pour gagner des parts
de marché à l’international ?
Qui sont les principaux concurrents des groupes français ? Quels sont
leurs atouts respectifs ?
Pourquoi des politiques éducatives volontaristes conditionnent-elles
tout particulièrement l’émergence de ce nouveau marché pour les
groupes français ?
Quelles stratégies, suggérées par l’article, les groupes français
peuvent-ils mettre en œuvre pour se positionner au niveau mondial ?
Quelle serait potentiellement la taille du nouveau marché ouvert aux
groupes de médias français ?
EXPLICATIONDETEXTE
1
2
3
4
5
6
7
8
Épreuve d’explication de texte
Adjoint d’État
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Sujet de concours corrigé n° 2
•
Corrigé
On parle d’
économie d’échelle
quand un groupe, changeant de taille, élargit son
marché et diversifie sa production afin de l’optimiser.
Est 
hybride
ce qui est issu d’un croisement, d’un mélange. Le marché canadien peut
être qualifié culturellement hybride parce qu’il est riche d’une double culture, l’une d’o-
rigine anglo-saxonne, l’autre d’origine française.
Le terme de 
francophilie
désigne l’attirance qu’exercent, sur certains étrangers, la
France et sa culture.
Un 
rayonnement
est une émission de rayons lumineux. Dans l’article, ce terme dési-
gne métaphoriquement, la propagation, la diffusion des valeurs portées par la politique
et la culture françaises.
L’article mentionne les marchés français et africains, les pays hispanophones et
lusophones, le marché nord-américain et enfin le marché mondial.
C’est la révision numérique, c’est le développement de nouvelles technologies de
la communication qui, en améliorant et accélérant le traitement, le transport et la diffu-
sion sans frontières de l’information, permettent l’émergence de nouveaux marchés lin-
guistiques.
Les groupes français bénéficient de l’existence d’une francophonie « institutionna-
lisée » et d’une perception favorable, à l’étranger, de la culture française. Cette culture
pourrait satisfaire un désir de produits autres qu’anglo-saxons.
Les principaux concurrents de groupes français sont les groupes anglo-saxons et
chinois, plus efficacement conquérants qu’eux. Les anglo-saxons sont à l’avant-garde,
dans le domaine éducatif, les chinois déjà présents et actifs dans le domaine de l’audiovi-
suel numérique en Afrique.
L’accroissement du taux d’alphabétisation en Afrique permettra l’élargissement
du public susceptible de suivre les programmes proposés.
Les groupes français devront améliorer l’efficacité de leur stratégie de conquête,
leur compétitivité et pourront se rapprocher des grands groupes canadiens.
Toujours plus nombreux, les francophones, public potentiel des groupes de
médias français, devraient être 700 millions en 2050, dont 630 millions en Afrique.
1
2
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Épreuve de courts exercices
Adjoint d’État
Présentation de l’épreuve
La nature et les objectifs de l’épreuve
Elle permet de faire le point sur les connaissances théoriques de base du candidat :
–sur sa maîtrise des règles de vocabulaire, orthographe et grammaire : à noter que la
conjugaison ne figure pas explicitement dans la définition de l’épreuve mais en réalité, les
sujets peuvent contenir des questions portant sur ce domaine ;
–sur sa capacité à effectuer des calculs mathématiques et son aptitude à mettre en œuvre
une stratégie logique de résolution.
Les questions, au nombre d’une vingtaine, explorent les différents thèmes du pro-
gramme. Elles sont ou non accompagnées des indications de notation. Les réponses sont
à porter directement sur le document remis au candidat.
Les questions de français se présentent rarement sous forme de QCM. Il s’agit la plu-
part du temps :
–de corriger des fautes d’orthographe ou de grammaire contenues dans un texte ;
–de compléter, corriger un texte avec les mots appropriés ;
–de trouver des paronymes, antonymes ou synonymes, des adjectifs, des adverbes, de
mettre des mots ou phrases au pluriel, de procéder à des accords appropriés.
Les questions de mathématique se présentent également sous plusieurs formes :
–de courts énoncés suivis d’une question dont la réponse est à justifier ;
–un tableau numérique à compléter suivi de questions ;
–une lecture de graphique suivi de questions ;
–un QCM proposant 3 ou 4 réponses pour chaque question.
L’autorisation d’utilisation d’une calculatrice est à vérifier pour chaque concours.
Une épreuve écrite consistant en de courts exercices destinés à évaluer les candidats en
français et en mathématiques. 
L
ECADRERÉGLEMENTAIRE
Durée : 1 h 30
Coefficient : 3
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•
Testez-vous !
•
Cochez la bonne réponse.
Français
Quel est l’antonyme de l’adjectif« uniforme »?
A.
Pareil
B.
Divers
C.
Semblable
D.
Homogène
Laquelle de ces expressions ou locutions ne contient pas de sens figuré?
A.
L’envolée de l’euro
B.
Être dans le pétrin
C.
Avoir besoin d’aide
D.
Des enfants trop couvés
« Les lieux communs»sont:
A.
des monuments historiques.
B.
des idées toutes faites.
C.
des espaces verts communaux.
D.
des toilettes.
Repérez l’intrus qui n’est pas de la même famille.
A.
Bouche
B.
Bouchée
C.
Emboucher
D.
Boucherie
Parmi ces synonymes, trouvez l’intrus.
A.
Espion
B.
Mouchard
C.
Rapporteur
D.
Gaminerie
5
4
3
2
1
V
OCABULAIRE
Testez-vous!
Effectuez ce test 
puis consultez 
les corrections pour
connaître vos forces et
vos faiblesses.
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Épreuve de courts exercices
Adjoint d’État
Dans laquelle des phrases ci-dessous, le participe passé, employé
avec «avoir» et suivi d’un infinitif, est-il bien accordé?
A.
Ces chats, je les ai vus errer dans le parc.
B.
Les vêtements que j’ai vus laver à la rivière sèchent au soleil.
C.
Tous ces gens qu’il avait vu passer étaient rangés autour du chœur.
D.
Les chiens que j’ai vu chasser dans les marais rejoignent leur maître.
Quelle est la phrase qui comporte une erreur?
A.
Il n’a engagé aucun frais.
B.
Il n’entend aucun bruit.
C.
Aucun ne viendra.
D.
Je n’en achèterai aucun.
Quel est le seul accord correct de ces adjectifs de couleur?
A.
Des yeux noisettes
B.
Des jupes oranges
C.
Des lilas mauves
D.
Des vestes marrons
« Ces signes servent à indiquer que la pensée de l’auteur n’est pas
totalement exprimée; la réflexion se poursuit.»Ces signes sont:
A.
les tirets.
B.
les parenthèses.
C.
les points de suspension.
D.
les deux points.
Complétez la phrase suivante: « Elles sont … seules.»
A.
tout
B.
tous
C.
toutes
D.
toute
Quelle phrase contient une proposition subordonnée relative?
A.
J’ignore comment c’est arrivé.
B.
La femme que tu as vue est son épouse.
C.
Nous souhaitons que vous veniez.
D.
Je vois le patineur évoluer.
Quelle phrase ne contient pas de proposition subordonnée relative?
A.
Ils ont un automate qui marche!
B.
Les jours sont loin, où nous étions heureux.
C.
Je t’appelle parce que j’ai un problème.
D.
Voici le monsieur dont je t’avais parlé.
6
O
RTHOGRAPHE
10
9
8
7
G
RAMMAIRE
11
12
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•
Testez-vous !
•
Quelles sont les deux fonctions possibles d’un adjectif qualificatif?
A.
Apposition et sujet
B.
Épithète et attribut
C.
Complément et sujet
D.
Épithète et apposition
Quelle phrase ne contient pas une proposition subordonnée
circonstancielle de cause?
A.
Comme il pleut, je ne sors pas.
B.
Il est parti sous prétexte qu’il avait un rendez-vous urgent.
C.
Je me demande bien quelle sera sa décision.
D.
Il ne pouvait pas puisqu’il était ligoté!
« Nous 
lui
sourions.»Quelle est la fonction grammaticale du mot 
en italique?
A.
Complément d’objet direct (COD)
B.
Complément d’objet indirect (COI)
C.
Complément d’objet second (COS)
D.
Complément d’agent
Le mode verbal qui se forme ainsi: « en + radical + -ant»s’appelle:
A.
l’infinitif.
B.
le subjonctif.
C.
le participe.
D.
le gérondif.
« (Donner)-nous de tes nouvelles rapidement.»
Quelle est la graphie correcte du verbe à l’impératif présent?
A.
Donne
B.
Donnent
C.
Done
D.
Donnes
Combien de verbes contient la phrase suivante: « Comme il a beaucoup
plu, les champs ont été inondés»?
A.
2
B.
3
C.
4
D.
5
Quelle est la forme correcte du passé antérieur de l’indicatif du verbe
« être»?
A.
Fus
B.
Fussions
C.
Eurent été
D.
Aurions été
Complétez la phrase suivante: « Il la murette et
les pierres à coups de masse.»
A.
abat - rompt
B.
aba - romp
C.
abats - romps
D.
abat - ronds
13
14
15
C
ONJUGAISON
16
17
18
19
......................
......................
20

      

    

  
    
       
       
       
       
    

    
      
        
   
   •
Testez-vous !
•
47
Épreuve de courts exercices
Adjoint d’État
Mathématiques
Arrondissez au 100
e
le nombre 25,548 6.
A.
25,549
B.
25,55
C.
25,54
D.
25,548
Classez par ordre décroissant les nombres suivants:
– 0,781 / 0,026 / – 0,79 / 0,025 8 / 0,25
A.
0,25 / 0,026 / 0,025 8 / – 0,79 / – 0,781
B.
0,25 / 0,025 / 0,026 / – 0,79 / – 0,781
C.
0,25 / 0,026 / 0,025 8 / – 0,781 / – 0,79
D.
– 0,781 / – 0,79 / 0,026 / 0,025 8 / 0,25
Calculez: – 2 + 6 
×
3 +1 – (– 1) 
×
2.
A.
19
B.
28
C.
11
D.
8
Calculez: (3 + (– 4)) – (– 1 – 3) 
×
(- 2).
A.
– 6
B.
– 7
C.
– 9
D.
2
Donnez le résultat sous forme fractionnée de:– 2 + .
A.
B.
C.
D.
Donnez le résultat sous forme fractionnée en remplaçant A, B et C 
par leur valeurdans:– C, avecA = ;B = – et C = – 3.
A.
B.
C.
D.
Calculez:
2
1/2
.
A.
0,02
B.
2
C.
20
D.
0,2
Écrivez sous forme scientifique le nombre: 0,000 025 8.
A.
2,58 
×
10
– 6
B.
0,258 
×
10
– 4
C.
2,58 
×
10
– 5
D.
2,58 
×
10
– 4
1
2
3
4
2
5
3
4
5
3
20
– 17
20
– 3
10
7
10
6
4
5
2
3
A
B
7
4
– 4
15
13
6
– 5
12
2 
10
– 4
CVVV
8
4 
10
– 3
7
8
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•
Testez-vous !
•
Quel nombre dans la liste ci-dessous est divisible par 9?
A.
433
B.
4159
C.
2052
D.
658
Sur un parcours de santé, un débutant et une personne d’un bon niveau
partent en même temps dans le même sens et du même endroit.
Le débutant fait 1 tour toutes les 30 min et la personne confirmée 
fait 1 tour en 12 min. 
Combien de temps après le départ la personne confirmée doublera-t-elle
le débutant dans le circuit ?
A.
70 min
B.
60 min
C.
50 min
D.
40 min
Calculez: 13 h 46 min 15 s ÷ 3.
A.
4 h 35 min 25 s
B.
4 h 24 min 15 s
C.
4 h 18 min 42 s
D.
4 h 15 min 45 s
Un automobiliste part à 22 h 46 min et arrive à destination à 3 h 12 min
du matin le lendemain. 
Combien de temps a-t-il roulé?
A.
5 h 34 min
B.
4 h 26 min
C.
5 h 16 min
D.
4 h 04 min
Convertissez 22,1 dg en kg.
A.
2,21 
×
10
– 2
kg
B.
2,21 
×
10
– 3
kg
C.
2,21 
×
10
– 4
kg
D.
0,221 
×
10
– 5
kg
Convertissez 2,15 km en cm.
A.
2150 cm
B.
2,15 
×
10
4
cm
C.
2,15 
×
10
5
cm
D.
2,15 
×
10
6
cm
Convertissez 158,7 m
2
en ha.
A.
1,587 
×
10
– 2
ha
B.
1,587 
×
10
– 3
ha
C.
1,587 
×
10
– 4
ha
D.
1,587 
×
10
– 5
ha
Convertissez 65,8 m
3
en cL.
A.
6,58 
×
10
5
cL
B.
6,58 
×
10
6
cL
C.
6,58 
×
10
7
cL
D.
6,58 
×
10
8
cL
Le périmètre d’un cercle de 20 cm de diamètre est de 
(
= 3,14)
:
A.
31,4 cm.
B.
46,4 cm.
C.
52,3 cm.
D.
62,8 cm.
17
16
9
15
14
13
12
11
10
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Épreuve de courts exercices
Adjoint d’État
Calculez l’aire d’un champ dont la surface est semblable à un trapèze
dont les côtés sont donnés ci-dessous.
Avec: 
a
= 70,7 m; 
b
= 30 m; 
c
= 53,8 m; 
B
= 100 m et 
h
= 50 m.
A.
3,045 dam
2
B.
15,25 dam
2
C.
32,5 dam
2
D.
60 dam
2
Quel est le volume maximal d’eau que peut contenir un tuyau
cylindrique de rayon intérieur 5 cm et de longueur 3 m 
(
= 3,14)
?
A.
2,355 litres
B.
9,42 litres
C.
23,55 litres
D.
29,42 litres
Quel est le volume d’eau contenu dans un aquarium parallélépipède
rectangle rempli à 5 cm du bord de longueur 50 cm, de largeur 30 cm
et de hauteur 40 cm (épaisseur des parois négligeable)?
A.
50 litres
B.
52,5 litres
C.
54 litres
D.
60 litres
Lors d’un voyage scolaire, 36 entrées pour une visite de monument
avaient coûté 82,80 
Ä
. Quel en serait le prix pour 28 entrées?
A.
64,40 
Ä
B.
72,20 
Ä
C.
54,80 
Ä
D.
106,40 
Ä
Sur une promotion, 142 étudiants réussissent l’examen et 128 échouent.
Le pourcentage de réussite de cette promotionest donc d’à peu près:
A.
47,4 %.
B.
52,6 %.
C.
48,2 %.
D.
51,8 %.
Un quart de la moitié des quatre cinquièmes d’une tarte est égal à une
part correspondant à:
A.
1/2 tarte.
B.
1/4 de tarte.
C.
1/5 de tarte.
D.
1/10 de tarte.
Dans un grand champ sont présents 10 chevaux, 6 poneys et 2 ânes.
La proportion de chaque équidé dans ce champ est de:
A.
10/8 de chevaux, 1/4 de poneys, 1/8 d’ânes.
B.
7/10 de chevaux, 2/5 de poneys, 1/6 d’ânes.
C.
5/6 de chevaux, 2/5 de poneys, 1/6 d’ânes.
D.
5/9 de chevaux, 1/3 de poneys, 1/9 d’ânes.
24
23
b
c
a
h
B
18
22
21
20
19
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•
Testez-vous !
•
La distance entre deux villages est de 8 km. La même distance entre
ces deux villages sur une carte au 1:40 000
e
sera donc de:
A.
20 cm.
B.
24 cm.
C.
28 cm.
D.
32 cm.
Une voiture roule à une vitesse constante de 90 km/h. Quelle sera 
la distance parcourue par cette voiture après 1 h 45 min?
A.
130,5 km
B.
148,5 km
C.
157,5 km
D.
164,5 km
Dans ce commerce, le prix d’un café, initialement de 1,20 
Ä
, 
a augmenté de 15 %.
Le prix d’un café est donc désormais de:
A.
1,30 
Ä
.
B.
1,33 
Ä
.
C.
1,35 
Ä
.
D.
1,38 
Ä
.
Un article valant initialement 48 
Ä
est soldé à – 35 %. Le prix 
de cet article soldé est donc de:
A.
29,40 
Ä
.
B.
31,20 
Ä
.
C.
35 
Ä
.
D.
36,30 
Ä
.
Une somme placée à un taux annuel de 3,75 % rapporte 24 
Ä
d’intérêts
après 8 mois. Quel était le montant de cette somme?
A.
820 
Ä
B.
750 
Ä
C.
960 
Ä
D.
640 
Ä
Quel est le pourcentage de marge que se fait un commerçant vendant
un produit 60 
Ä
,sachant que le prix de revient de ce produit est de 40 
Ä
?
A.
50 %
B.
125 %
C.
150 %
D.
175 %
Convertissez radians en degrés.
A.
216°
B.
150°
C.
420°
D.
300°
Quelle est la surface correspondant à une portion d’un disque de 15 m
de rayon définie par un angle de 80° 
(
= 3,14)
?
A.
186 m
2
B.
157 m
2
C.
143 m
2
D.
131 m
2
Donnez la distance entre les deux points A et B de coordonnées: 
A (L: 38° N; G: 2° 30’ W) et B (L: 38° N; G: 2°E),
avec rayon terrestre =6
300 km et 
=3,14.
A.
494,55 km
B.
472,57 km
C.
54,95 km
D.
32,97 km
33
32
31
5
6
25
30
29
28
27
26
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Épreuve de courts exercices
Adjoint d’État
Calculez la longueur BC sachant que:sin 39° = 0,6;cos 39° = 0,78; 
tan 39° = 0,81°etAB = 10 m. 
(proportions non respectées)
BC =
Déterminez la valeur de 
x
vérifiant l’équation : (
x
+ 3)(2
x
+ 1) = 2(
x
2
+ 4).
x
=
Déterminez l’ensemble des valeurs de 
x
vérifiant l’inéquation: 
x
(2
x
+ 1) – 2 (
x
+ 1)
2
>
1.
x
Sur un axe gradué d’origine O, le point A a pour cote (– 8) et le point B
la cote 6.
Quelle est la cote du point I milieu de [AB]?
Cote de I =
Dans un repère orthonormé (O, i
, j
), A et B ont pour coordonnées:
A(– 2; – 4) et B (4; – 6). Calculez les coordonnées du point I milieu 
de [AB] et la distance AB (unités arbitraires).
Coordonnées de I:
AB =
C
B
10 m
A
39
°
38
37
36
35
34
Français
Réponse B: Divers.
Attention à la différence entre antonyme et synonyme; l’antonyme est un mot de sens
contraire, opposé. Le synonyme est un mot de sens voisin: « pareil», « semblable», 
« homogène»ont à peu près le même sens que « uniforme».
Voir Fiche 6 - Synonymes et antonymes.
Réponse C: Avoir besoin d’aide.
Voir Fiche 10 - Figures de style.
2
1
V
OCABULAIRE
Réponses
Après chaque réponse
vous sont indiquées
les fiches 
à consulter pour
combler 
vos lacunes.
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•
Testez-vous !
•
Réponse B: des idées toutes faites.
Voir Fiche 2 - Explication d’une expression.
Réponse D: Boucherie.
Le radical dans ce cas n’est pas -bouch- mais -bouc-. Un boucher était au Moyen Âge
une personne qui vendait de la viande de bouc.
Voir Fiche 4 - Mots de la même famille.
Réponse D: Gaminerie.
« Gaminerie»est un synonyme de « espièglerie», « farce», « diablerie», « jeu».
Voir Fiche 6 - Synonymes et antonymes.
Réponse A: Ces chats, je les ai vus errer dans le parc.
Le participe passé suivi d’un infinitif s’accorde si le COD placé avant fait l’action expri-
mée par l’infinitif; dans le cas contraire, il reste invariable.
Voir Fiche 12 - Accord des participes passés.
Réponse A: Il n’a engagé aucun frais.
Forme correcte : Il n’a engagé aucun
s
frais. « Aucun»est toujours au singulier sauf s’il
accompagne un nom qui est toujours au pluriel, par exemple « frais».
Voir Fiche 16 - Règles d’usage.
Réponse C: Des lilas mauves.
Les trois autres adjectifs de couleur sont invariables car ce ne sont pas, à l’origine, 
des adjectifs, mais des noms communs: des yeux noisette, des jupes orange, des vestes
marron.
Voir Fiche 22 - Pluriel de certains adjectifs.
Réponse C: les points de suspension.
Ils servent aussi, en cours de phrase, à attirer l’attention sur ce qui suit.
Exemple: Je vais vous raconter un crime… drôle.
Voir Fiche 16 - Règles d’usage.
Réponse C: toutes.
« Tou(t)(e)(s)»est l’un des mots les plus difficiles à accorder de la langue française.
Voir Fiche 7 - Homonymes et paronymes.
8
7
6
O
RTHOGRAPHE
5
4
3
9
10
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Épreuve de courts exercices
Adjoint d’État
Réponse B: La femme que tu as vue est son épouse.
« Que tu as vue»est une proposition subordonnée relative introduite par le pronom
relatif « que».
Voir Fiche 26 - Nature et fonction des propositions.
Réponse C: Je t’appelle parce que j’ai un problème.
« Parce que j’ai un problème»est une proposition subordonnée circonstancielle de cause,
introduite par la conjonction de subordination « parce que». « Je t’appelle»est la proposi-
tion principale.
Voir Fiche 26 - Nature et fonction des propositions.
Réponse B: épithète et attribut.
Si un adjectif qualificatif n’est pas attribut, il est épithète, et inversement.
Voir Fiche 25 - Fonction des mots.
Réponse C: Je me demande bien quelle sera sa décision.
« Quelle sera sa décision»est une proposition subordonnée interrogative partielle.
Réponse A: « comme il pleut»; réponse B: « sous prétexte qu’il avait un rendez-vous
urgent» ; réponse D: « puisqu’il était ligoté»sont des propositions subordonnées 
circonstancielles de cause.
Voir Fiche 26 - Nature et fonction des propositions.
Réponse B: Complément d’objet indirect (COI).
« Lui»est complément d’objet indirect (COI) du verbe « sourions».
Voir Fiche 25 - Fonction des mots.
Réponse D: le gérondif.
Il y a sept modes: quatre modes personnels (indicatif, conditionnel, subjonctif, impéra-
tif), trois modes impersonnels (infinitif, participe, gérondif). Le mode impersonnel
nommé « gérondif»a la particularité de ressembler formellement au mode participe.
Voir Fiche 11 - Modes et temps.
Réponse A: Donne.
Attention: les verbes en -er ne prennent pas de -s à la 2
e
personne de l’impératif présent,
voix active.
Voir Fiche 11 - Modes et temps.
Réponse A: 2.
Deux verbes: « pleuvoir»à l’indicatif passé composé actif, et « inonder»à l’indicatif
passé composé passif.
Voir Fiche 11 - Modes et temps.
G
RAMMAIRE
16
C
ONJUGAISON
15
14
13
12
11
18
17
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•
Testez-vous !
•
Réponse C: Eurent été.
A: indicatif passé simple ; B: subjonctif imparfait; D: conditionnel passé 1
re
forme.
Voir Fiche 11 - Modes et temps.
Réponse A: abat - rompt.
Indicatif présent des verbes « abattre»et « rompre».
Voir Fiche 11 - Modes et temps.
Mathématiques
Réponse B: 25,55.
25,54
8
6 
25,55
8 
5 donc on arrondit à la valeur du centième supérieur.
Voir Fiche 1 - Numération.
Réponse C: 0,25 / 0,026 / 0,025 8 / – 0,781 / – 0,79.
0,25 > 0,026 > 0,0258 > – 0,781 > – 0,79
Voir Fiche 1 - Numération.
Réponse A: 19.
– 2 + 6 
×
3 +1 – (– 1) 
×
2= – 2 + 18 + 1 – (– 2)
= – 2 + 18 + 1 + 2
= 
19
Voir Fiche 2 - Opérations sur les nombres.
Réponse C: – 9.
(3 + (– 4)) – ( – 1 – 3) 
×
(– 2) = 3 – 4 – (– 4) 
×
(– 2) = 3 – 4 – 8 = 
– 9
Voir Fiche 2 - Opérations sur les nombres.
Réponse A: .
– 2 + = = 
Voir Fiche 3 - Fractions.
Réponse D:.
– C= 
– (– 3)
= 
×
+ 3
= + 
= 
Voir Fiche 3 - Fractions.
19
20
1
2
3
4
– 17
20
5
– 17
20
3 
×
5
– 2 
×
4 
×
5
+ 2 
×
4
4 
×
5
2
5
3
4
13
6
6
2
3
A
B
– 4
5
– 5
4
2
3
3 
×
6
6
– 5
6
13
6
×
= = = 
ou
×
= = = 
– 10
12
– 5
6
– 
2
×
5
2 
×
6
– 5
4
2
3
– 5
6
– 5
3 
×
2
– 5
4
2
×
– 5
3 
×
2 
×
2
2
3
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Épreuve de courts exercices
Adjoint d’État
Réponse D: 0,2.
×
2
1/2
= 
×
CVV
2
= 10
(– 4 – (– 3))
×
(
CVV
2 )
2
= 10
– 1
×
2 = 
0,2
Voir Fiche 4 - Puissances, racines carrées et écriture scientifique d’un nombre.
Réponse C: 2,58 
10
– 5
.
0,0000258 = 2,58 
×
10
– 5
2 est le 5
e
chiffre après la virgule.
Voir Fiche 4 - Puissances, racines carrées et écriture scientifique d’un nombre.
Réponse C: 2052.
2052
est divisible par 9 car 2 + 0 + 5 + 2 = 9
Voir Fiche 5 - Multiples et diviseurs, nombres premiers.
Réponse B: 60 min.
30 = 2 
×
3 
×
5
12 = 2
2
×
3
PPMC (30;12) = 2
2
×
3 
×
5 = 60.
Les deux personnes seront de nouveau côte à côte après 
60 min
de parcours.
Voir Fiche 5 - Multiples et diviseurs, nombres premiers.
Réponse A: 4 h 35 min 25 s.
13 h46 min15 s3
– 12 h
+
1 h = 60 min
4 h 35 min 25 s
106 min
+
– 105 min
1 min = 60 s
75 s
– 75 s
0
Voir Fiche 6 - Mesures du temps, calculs de durée.
Réponse B: 4 h 26 min.
03 h 12 min= 02 h 72 min= 26 h 72 min
– 22 h 46 min
– 22 h 46 min
– 22 h 46 min
ImpossibleImpossible
04 h 26 min
Voir Fiche 6 - Mesures du temps, calculs de durée.
7
11
10
9
8
2 
×
10
– 4
×
CVV
8
4 
×
10
– 3
2
×
10
– 4
×
2
CVV
2
4
×
10
– 3
12
CVV
8 = 
CVV
VVV
4 
×
2
VVVVV
= 
CVV
4 
×
CVV
2 = 2
CVV
2
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•
Testez-vous !
•
Réponse B: 2,21 
10
– 3
kg.
13
22,1 dg = 0,00221 kg = 
2,21 
10
– 3
kg
Voir Fiche 7 - Unités de mesure de base, conversions.
tq--kghgdaggdgcgmg
221
000
221
Réponse C: 2,15 
10
5
cm.
14
2,15 km = 215 000 cm = 
2,15 
10
5
cm
Voir Fiche 7 - Unités de mesure de base, conversions.
kmhmdammdmcmmm
215
215
000
,
,
,
Réponse A: 1,587 
10
– 2
ha.
15
158,7 m
2
= 0,01587 ha = 
1,587 
10
– 2
ha
Voir Fiche 7 - Unités de mesures de base, conversions.
km
2
hm
2
dam
2
m
2
dm
2
cm
2
mm
2
haaca
1587
00
1587
,
,
Réponse B: 6,58 
10
6
cL.
16
65,8 m
3
= 6 580 000 cL = 
6,58 
10
6
cL
Voir Fiche 7 - Unités de mesures de base, conversions.
dam
3
m
3
dm
3
cm
3
mm
3
hLdaLLdLcLmL
658
658
0000
,
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Épreuve de courts exercices

Adjoint d’État

•

Testez-vous!

•
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Épreuve de courts exercices

Adjoint d’État

Réponse D: 62,8 cm.

Périmètre du cercle = 2

×

rayon

= 

×

diamètre

= 3,14 

×

20

= 

62,8 cm

Voir Fiche 8 - Figures géométriques : aires, périmètres et volumes.

Réponse C: 32,5 dam

2

.

Aire trapèze= = 

= 3250 m

2

= 

32,5 dam

2

Voir Fiche 8 - Figures géométriques : aires, périmètres et volumes.

Réponse C: 23,55 litres.

Volume cylindre= 

×

rayon

2

×

longueur

= 3,14 

×

5

2

×

300 = 23550 cm

3

= 23,55 dm

3

, soit 

23,55 litres

.

Voir Fiche 8 - Figures géométriques : aires, périmètres et volumes.

Réponse B: 52,5 litres.

Volume aquarium= longueur 

×

largeur 

×

hauteur

= 50 

×

30 

×

(40 – 5)

= 52 500 cm

3

= 52,5 dm

3

, soit 

52,5 litres

.

Voir Fiche 8 - Figures géométriques : aires, périmètres et volumes.

Réponse A: 64,40 

Ä

.

36 entrées82,80 

Ä

28 entrées(?) 

Ä

« Les diagonales sont égales»donc36 

×

(?) = 82,80 

×

28

donc (?) = 

d’où (?) = 64,40

28 entrées coûtent 

64,40 

Ä

.

Voir Fiche 9 - Règle de trois et applications.

b

c

a

h

B

82,80 

×

28

36

21

20

(30 + 100) 

×

50

2

(

b

+ 

B

) 

×

h

2

19

18

17
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•
Testez-vous !
•
Réponse B: 52,6 %.
142 + 128 étudiants100
\
142 étudiants(?)
« Les diagonales sont égales»donc270 
×
(?) = 142 
×
100
donc (?) = 
donc (?) = 52,6
52,6 %
de réussite pour cette promotion.
Voir Fiche 9 - Règle de trois et applications.
Réponse D: 1/10 de tarte.
××
= 
=
Voir Fiche 12 - Proportions.
Réponse D: 5/9 de chevaux, 1/3 de poneys, 1/9 d’ânes.
nombre total d’équidés = 10 + 6 + 2 = 18
proportion de chevaux = 10/18 = 
5/9
proportion de poneys = 6/18 = 
1/3
proportion d’ânes = 2/18 = 
1/9
Voir Fiche 12 - Proportions.
Réponse A: 20 cm.
1 cm carte40 000 cm = 0,4 km réel
(?) cm carte8 km réels
« Les diagonales sont égales»donc0,4 
×
(?) = 8 
×
1
donc (?) = 
donc (?) = 20
La distance sur carte entre les deux villages est de 
20 cm
.
Voir Fiche 9 - Règle de trois et applications.
Réponse C: 157,5 km.
Rappel: 1 h 45 min = 1,75 heure
90 km1 heure
(?) km1,75 heure
« Les diagonales sont égales»donc1 
×
(?) = 90 
×
1,75
d’où (?) = 157,5
La voiture aura parcouru 
157,5 km
.
Voir Fiche 9 - Règle de trois et applications.
22
26
8
0,4
25
24
1
4
1
2
4
5
4
40
1
10
23
142 
×
100
270
= 270
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Épreuve de courts exercices
Adjoint d’État
Réponse D: 1,38 
Ä
.
prix final = prix initial 
×
1 + 
= 1,20 
×
(1 + 0,15)
= 1,2 
×
1,15 = 
1,38 
Ä
voir Fiches 10 et 11 - Pourcentages. 
voir Fiche 16 - Notions d’économie générale et bancaire.
Réponse B: 31,20 
Ä
.
prix final= prix initial 
×
1 – 
= 48 
×
(1 – 0,35)
= 48 
×
0,65 = 
31,20 
Ä
Voir Fiches 10 et 11 - Pourcentages.
Voir Fiche 16 - Notions d’économie générale et bancaire.
Réponse C: 960 
Ä
.
intérêts = somme initiale 
××
somme initiale = intérêts 
××
somme initiale = 24 
××
= = 
960 
Ä
Voir Fiche 16 - Notions d’économie générale et bancaire.
Réponse C: 150 %.
% marge= 
×
100 = 
×
100 = 
150
marge = 150 %
Voir Fiche 16 - Notions d’économie générale et bancaire.
Réponse B: 150°.
rad = 180° doncrad= 
= 
150°
Voir Fiche 17 - Mesures d’angles.
Réponse B: 157 m
2
.
aire secteur angulaire 80° = 
= 
= 
157 m
2
Voir Fiche 17 - Mesures d’angles.
3,14 
×
15
2
×
80
360
×
rayon
2
×
80
360
32
5
6
5 
×
180°
6
31
27
augmentation (%)
100
prix de vente
prix de revient
60
40
30
100
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12
8
28800
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100
taux (%)
12
mois
taux (%)
100
mois
12
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réduction (%)
100
28

          
             
          

          
             
          

          
             
          

          
             
          

          
             
          

          
             
          

          
             
          

          
             
          

        

         

      

    

  OEBPS/Fonts/DIN-RegularOblique.otf


OEBPS/Fonts/Minion-Black.otf


OEBPS/Images/9782098125414_022.png





OEBPS/Fonts/Minion-Bold.otf


OEBPS/Images/9782098125414_034.png





OEBPS/Fonts/MathTechnicalP13.otf


OEBPS/Images/9782098125414_030.png
Ol

Y

[

t

W

Y

[ )

1





OEBPS/Images/9782098125414_026.png
ooooo

oooD oDD 0O D [m] ooooo oooooooo





OEBPS/Fonts/HelveticaNeue-Roman.otf


OEBPS/Fonts/Symbol.otf


OEBPS/Fonts/TheSansBold-Plain.otf


OEBPS/Fonts/MathTechnicalP05.otf


OEBPS/Images/9782098125414_057.png





OEBPS/Images/9782098125414_cover.jpg
LA FONCTION
PUBLIQUE

TOUT-EN-UN Ecrit + Oral

Connaissances
Méthodologie

Entrainements
Sujets de concours

@carrieres-publiques.com athan





OEBPS/Images/9782098125414_014.png





OEBPS/Images/9782098125414_050.png
|

o o o o
|

o o 0 o
|

a a

o o
|

aaoaa





OEBPS/Fonts/BookmanOldStyle.otf


OEBPS/Images/9782098125414_002.png
@carrieres-publiques.com athan
H





OEBPS/Images/9782098125414_010.png





OEBPS/Images/9782098125414_053.png
H-EH N - H -H N + B + A





OEBPS/Fonts/GeneralSymbolsP02.otf


OEBPS/Fonts/Helvetica.otf


OEBPS/Images/9782098125414_038.png





OEBPS/Fonts/TheSansExtraBold-Plain.otf


OEBPS/Fonts/Helvetica-Bold.otf


OEBPS/Fonts/Minion-Italic.otf


OEBPS/Fonts/HelveticaNeue-Bold.otf


OEBPS/Images/9782098125414_042.png





OEBPS/Fonts/BookmanOldStyle-Bold.otf


OEBPS/Images/9782098125414_049.png
Qo

Qa Qo Qa Qo Qo aa

Qa

Qa

aaQ Qo Qa Qo Qo aa

Qa





OEBPS/Images/9782098125414_023.png
L\"






OEBPS/Images/9782098125414_006.png





OEBPS/Images/9782098125414_007.png





OEBPS/Fonts/TheSansSemiBold-Caps.otf


OEBPS/Fonts/Imago-Medium.otf


OEBPS/Images/9782098125414_031.png





OEBPS/Fonts/MathTechnicalP12.otf


OEBPS/Images/9782098125414_025.png
oooo

ooo






OEBPS/Fonts/EuroSansITC-BookItalic.otf


OEBPS/Fonts/Imago-Book.otf


OEBPS/Fonts/Dax-Black.otf


OEBPS/Images/9782098125414_017.png





OEBPS/Fonts/TheMix-Italic.otf


OEBPS/Fonts/DIN-Regular.otf


OEBPS/Images/9782098125414_051.png
aa

aaQ

Qo

Qa

Qo

Qo

Qa

aaQ

Qo

|a

aa aa Qo Qa Qa aao aaQ aa

Qa





OEBPS/Images/9782098125414_056.png
+

+

+






OEBPS/Images/9782098125414_013.png





OEBPS/Fonts/Minion-SemiboldItalic.otf


OEBPS/Fonts/HelveticaNeue-CondensedBold.otf


OEBPS/Images/9782098125414_045.png
oooo

oooo

oooo

oooo

oooo






OEBPS/Fonts/DIN-MediumOblique.otf


OEBPS/Images/9782098125414_029.png
EEEENE N + @ + @ +EH-EH-H N






OEBPS/Images/9782098125414_003.png





OEBPS/Fonts/FranklinGothicStd-Condensed.otf


OEBPS/Fonts/DIN-Bold.otf


OEBPS/Images/9782098125414_046.png
oooo oooo oooo oooo (=] oooo oooo





OEBPS/Fonts/FranklinGothic-DemiCnd.otf


OEBPS/Fonts/Imago-MediumItalic.otf


OEBPS/Fonts/EuroSansITC-Book.otf


OEBPS/Fonts/EuroSansITC-Medium.otf


OEBPS/Images/9782098125414_052.png





OEBPS/Fonts/Minion-Regular.otf


OEBPS/Fonts/HelveticaNeue-Italic.otf


OEBPS/Fonts/DIN-Black.otf


OEBPS/Fonts/Imago-ExtraBold.otf


OEBPS/Fonts/EuroSansITC-Bold.otf


OEBPS/Images/9782098125414_035.png





OEBPS/Images/9782098125414_018.png





OEBPS/Fonts/SpecialAlphabetsP04.otf


OEBPS/Fonts/MathTechnicalP02.otf


OEBPS/Images/9782098125414_041.png
W






OEBPS/Images/9782098125414_032.png





OEBPS/Images/9782098125414_040.png





OEBPS/Fonts/MathTechnicalP03.otf


OEBPS/Fonts/Barmeno-ExtraBold.otf


OEBPS/Images/9782098125414_024.png





OEBPS/Images/9782098125414_059.png





OEBPS/Images/9782098125414_016.png





OEBPS/Images/9782098125414_008.png
L\"






OEBPS/Fonts/Barmeno-Bold.otf


OEBPS/Fonts/MetaPro-CondBlack.otf


OEBPS/Images/9782098125414_039.png





OEBPS/Fonts/FranklinGothic-BookCndItal.otf


OEBPS/Fonts/DIN-BlackOblique.otf


OEBPS/Images/9782098125414_020.png





OEBPS/Fonts/TheSansBold-Caps.otf


OEBPS/Fonts/Minion-BoldItalic.otf


OEBPS/Images/9782098125414_028.png
oooo oo oo oooo oooo





OEBPS/Fonts/Minion-Semibold.otf


OEBPS/Images/9782098125414_044.png





OEBPS/Images/9782098125414_012.png





OEBPS/Fonts/HelveticaNeue-BoldCond.otf


OEBPS/Images/9782098125414_047.png
oooo oooo oooo oooo [m] o oooo oooo





OEBPS/Images/9782098125414_004.png





OEBPS/Images/9782098125414_055.png
+

+ H






OEBPS/Fonts/FilmotypeLucky.otf


OEBPS/Images/9782098125414_036.png





OEBPS/Images/9782098125414_019.png
()






OEBPS/Fonts/BerrangerHandITC.otf


OEBPS/Fonts/Dax-Regular.otf


OEBPS/Fonts/FuturaStd-Heavy.otf


OEBPS/Fonts/Imago-BookItalic.otf


OEBPS/Fonts/EuroSansITC-MediumItalic.otf


OEBPS/9782098125414_toc-nav.xhtml

    Concours Adjoint administratif (État, territorial, ville de Paris)

    
      Sommaire


      
        		
          Page de titre
        


        		
          Sommaire
        


        		
          Présentation des concours
        


        		
          Conseils pratiques pour une préparation efficace
        


        		
          Adjoint d'État
          
      
      
      
      		Épreuve d'explication de texte
        
        		Présentation de l'épreuve


        
        		Testez-vous !


        
        
        
        
        
        		Méthodologie


        
        
        		Sujet d'entraînement


        
        
        
        		Sujets de concours corrigés


        
        
        
        
        
      




      
      		Épreuve de courts exercices
        
        		Présentation de l'épreuve


        		Testez-vous !


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        		Méthodologie


        
        		Sujets de concours corrigés


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
      




      
      		Épreuve de rédaction d'une lettre administrative
        
        		Présentation de l'épreuve


        
        
        		Testez-vous !


        
        
        
        
        
        
        
        		Méthodologie


        
        
        
        		Sujets de concours corrigés


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
      




      
      		Épreuve orale de mise en situation professionnelle
        
        		Présentation de l'épreuve


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        		Testez-vous !


        
        
        
        		Le profil du candidat


        
        
        
        		La motivation du candidat


        
      




    


        


        		
          Adjoint territorial
          
      
      
      
      		Épreuve de français
        
        		Présentation de l'épreuve


        		Testez-vous !


        
        
        
        
        
        
        		Méthodologie


        
        
        
        		Sujet d'entraînement


        
        
        		Sujet de concours corrigé


        
        
        
        
      




      
      		Épreuve de tableau numérique
        
        		Testez-vous !


        
        
        
        
        		Méthodologie


        
        
        
        
        
        		Sujets de concours corrigés


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
      




      
      		Épreuve de bureautique
        
        		Méthodologie


        
        
        		Sujets de concours corrigés


        
        
        
        
      




      
      		Épreuve d'entretien avec le jury
        
        		Testez-vous !


        
        
        		Méthodologie


        
        
        
        
        
      




      
      		Épreuve facultative de langue
        
        		Méthodologie


        		Sujets de concours corrigés


        
        
        
        
        
      




    


        


        		
          Adjoint ville de Paris
          
      
      
      
      		Épreuve de QCM
        
        		Testez-vous !


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        		Méthodologie


        
        
        
        
        		Sujets de concours corrigés


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
      




      
      		Épreuve de cas pratique
        
        		Présentation de l'épreuve


        		Méthodologie


        
        		Sujets de concours corrigés


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
      




      
      		Épreuve de traitement de données chiffrées
        
        		Présentation de l'épreuve et méthodologie


        		Sujet de concours corrigé


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
      




      
      		Épreuve à connotation juridique
        
        		Présentation de l'épreuve


        
        		Testez-vous !


        
        
        
        
        		Méthodologie


        
        
        
        
        		Sujet de concours corrigé


        
        
        
        
        
      




      
      		Épreuve de secrétariat
        
        		Présentation de l'épreuve et méthodologie


        
        
        		Sujet de concours corrigé


        
        
        
        
        
        
      




    


        


        		
          Les fiches de connaissances transversales
          
      
      
      
      		Français
        
        		Vocabulaire
          
          		Fiche 1 – Explication d'un mot


          
          		Fiche 2 – Explication d'une expression


          
          		Fiche 3 – Formation des mots


          
          		Fiche 4 – Mots de la même famille


          
          		Fiche 5 – Étymologie


          
          		Fiche 6 – Synonymes et antonymes


          
          		Fiche 7 – Homonymes et paronymes


          
          		Fiche 8 – Champ lexical


          
          
          		Fiche 9 – Champ sémantique (polysémie)


          
          		Fiche 10 – Figures de style


          
          		QCM d'entraînement


          
          
          
          
          
          
        




        
        		Conjugaison
          
          		Fiche 11 - Modes et temps


          
          
          
          		Fiche 12 – Accord des participes passés


          
          
          
          
          		Fiche 13 – Concordance des temps


          
          		Fiche 14 – Discours direct, discours indirect


          
          		Fiche 15 – Voix active, voix passive


          
          
          		QCM d'entraînement


          
          
          
          
          
          
        




        
        		Orthographe
          
          		Fiche 16 – Règles d'usage


          
          
          
          		Fiche 17 – Homonymes grammaticaux


          
          
          		Fiche 18 – Accord sujet/verbe


          
          		Fiche 19 – Participe présent/adjectif verbal


          
          		Fiche 20 – Participe passé/infinitif


          		Fiche 21 – Pluriel des noms composés


          
          		Fiche 22 – Pluriel de certains adjectifs


          		Fiche 23 – Adjectifs numéraux cardinaux


          
          		QCM d'entraînement


          
          
          
          
          
          
          
          		Dictées muettes


          
          
        




        
        		Grammaire
          
          		Fiche 24 – Nature des mots


          
          
          
          		Fiche 25 – Fonction des mots


          
          
          
          
          		Fiche 26 – Nature et fonction des propositions


          
          
          
          
          
          		Fiche 27 – Participe présent/adjectif verbal


          
          		QCM d'entraînement


          
          
          
          
          
          
          
          
          
        




      




      
      		Mathématiques
        
        		Fiche 1 – Numération


        
        
        
        
        
        
        
        
        		Fiche 2 – Opérations sur les nombres


        
        
        
        
        		Fiche 3 – Fractions


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        		Fiche 4 – Puissances, racines carrées et écriture scientifique d’un nombre


        
        
        
        		Fiche 5 – Multiples et diviseurs, nombres premiers


        
        
        
        
        
        		Fiche 6 – Mesures du temps, calculs de durée


        
        
        
        
        		Fiche 7 – Unités de mesure de base, conversions


        
        
        
        
        
        
        		Fiche 8 – Figures géométriques : aires, périmètres et volumes


        
        
        
        
        
        
        
        		Fiche 9 – Règle de trois et applications


        
        
        
        
        
        		Fiche 10 – Pourcentages (1)


        
        
        
        
        
        
        		Fiche 11 – Pourcentages (2)


        
        
        
        
        
        
        
        
        		Fiche 12 – Proportions


        
        
        
        		Fiche 13 – Partages inégaux


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        		Fiche 14 – Partages proportionnels


        
        
        
        
        
        
        
        
        		Fiche 15 – Partages inversement propotionnels


        
        
        
        
        
        
        
        
        		Fiche 16 – Notions d’économie générale et bancaire


        
        
        
        
        
        		Fiche 17 – Mesures d’angles


        
        
        
        
        		Fiche 18 – Notions de trigonométrie, latitude et longitude


        
        
        
        
        		Fiche 19 – Équations et inéquations du 1er degré


        
        
        
        
        
        		Fiche 20 – Repérer un point sur un axe et dans un repère du plan par ses coordonnées


        
        
        
        
        		Fiche 21 – Lecture de graphiques


        
        
        
        
        
        
        		Fiche 22 – Utilisation de la calculatrice


        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
      




      
      		Entretien avec le jury
        
        
        		L'environnement juridique
          
          		Fiche 1 – Le système politique de la Ve République


          
          
          
          
          
          
          		Fiche 2 – L’organisation de l’administration


          
          		Fiche 3 – Le service public


          
          
          		Fiche 4 – La fonction publique


          
          
          
          		Fiche 5 – Les droits des fonctionnaires


          
          		Fiche 6 – Les obligations des fonctionnaires


          
        




        
        		L'environnement professionnel
          
          		Fiche 7 – Les fonctions d’un adjoint


          
          		Fiche 8 – L'accueil physique du public


          
          		Fiche 9 – L'accueil téléphonique


          
          		Fiche 10 – La tenue de l'agenda


          
          		Fiche 11 – La prise de notes


          
          		Fiche 12 – La mise en forme d'un courrier


          
          
          		Fiche 13 – Le classement des dossiers (informatiques ou papier)


          
          
          		Fiche 14 – Tirer profit des technologies de l'information et de la communication


          
          
          
        




      




    


        


      


    
    
      Guide


      
        		
          Couverture
        


        		
          Texte
        


      


    
  

OEBPS/Images/9782098125414_021.png





OEBPS/Fonts/FuturaStd-HeavyOblique.otf


OEBPS/Images/9782098125414_009.png





OEBPS/Fonts/TheSans-Italic.otf


OEBPS/Images/9782098125414_033.png





OEBPS/Images/9782098125414_027.png
nooo

ooono

oo ooooono

ooon

oo






OEBPS/Images/9782098125414_015.png





OEBPS/Images/9782098125414_058.png
m

m






OEBPS/Fonts/FranklinGothic-MedCnd.otf


OEBPS/Images/9782098125414_037.png





OEBPS/Fonts/Barmeno-Medium.otf


OEBPS/Fonts/HelveticaNeue-Condensed.otf


OEBPS/Fonts/FuturaStd-Book.otf


OEBPS/Fonts/DINOT-CondBold.otf


OEBPS/Fonts/Dax-Bold.otf


OEBPS/Images/9782098125414_060.png
vy

v






OEBPS/Fonts/DaxPro-CondExtraBold.otf


OEBPS/Images/9782098125414_043.png





OEBPS/Images/9782098125414_048.png
oo

oo

oooo

oo

oo

oo

oo

oo

oo

oo

oo





OEBPS/Images/9782098125414_005.png





OEBPS/Fonts/DIN-Medium.otf


OEBPS/Images/9782098125414_011.png





OEBPS/Images/9782098125414_054.png
H 0N + 0 + A + 0 4 | +l +1





OEBPS/Fonts/FuturaStd-Bold.otf


OEBPS/Fonts/Bookman-Bold.otf


