
    
      [image: Couverture]
    

  
    
       
       
       
       
       
    

    
       

    

  
    
[image: ]Intégrer la fonction publique
Concours
Secrétaire 
administratif 
et SAENES
CATÉGORIE B
Sous la direction de Pascal Tuccinardi
Formateur au ministère de la Justice et au CNFPT
Annie Dubos
Professeur agrégée d’économie et de gestion
Éric Favro
Professeur agrégé d’économie et de gestion
Olivia Lenormand
Professeur agrégée d’économie et de gestion
Adeline Munier
Enseignante et journaliste
Annie Zwang
Professeur agrégée d’histoire-géographie
09162785_001-014.indd 109162785_001-014.indd 1 16/05/13 10:1216/05/13 10:12




    

  
    
      [image: ]
          Responsable d’édition : Géraldine de Saint Palais

          Édition : Adeline Pécout

          Conception maquette et couverture : Marc et Yvette

          Coordination artistique : Evelyn Audureau

          Fabrication : Pascal Mégret

          Composition : CGI

          © CARRIÈRES PUBLIQUES

          © Nathan – 25, avenue Pierre de Coubertin, 75013 Paris – 2013

          ISBN 978-2-09-812571-1

          2

          Présentation du concours ......................................................................... 4

          Conseils pratiques pour une préparation efficace.......................... 11

          Épreuve de cas pratique

          Présentation de l’épreuve........................................................................... 16

          Éléments de méthode................................................................................... 19

          Exercices d’entraînement........................................................................... 33

          Sujet 1..................................................................................................................................... 42

          Sujet 2..................................................................................................................................... 72

          Épreuve de questions à réponse courte

          Présentation de l’épreuve........................................................................... 108

          Questions communes

          Testez-vous ! ...................................................................................................................... 112

          Analyse de l’épreuve..................................................................................... 118

          Méthodologie et gestion de l’épreuve................................................... 124

          Conseils pour développer sa culture générale................................. 133

          Questions par option

          Gestion des ressources humaines dans les organisations

          Fiche 1 – Les ressources humaines dans les organisations...... 140

          Fiche 2 – Le recrutement d’un salarié.................................................. 144

          Fiche 3 – L’évolution professionnelle du salarié ............................. 148

          Fiche 4 – Les conditions de travail ......................................................... 153

          Fiche 5 – La rémunération du salarié................................................... 158

          Fiche 6 – L’aménagement du temps de travail................................. 161

          Fiche 7 – La sécurité et la santé au travail......................................... 164

          Sommaire

          ADMISSIBILITÉ

          09162785_001-014.indd 209162785_001-014.indd 2 13/05/13 15:2513/05/13 15:25


          


    

  
    
      [image: ]3

          Comptabilité et finance

          Fiche 1 – L’organisation de la comptabilité dans l’entreprise .. 169

          Fiche 2 – Les factures de doit................................................................... 172

          Fiche 3 – Les factures d’avoir et les achats d’immobilisations 177

          Fiche 4 – Le suivi des comptes clients et fournisseurs................ 183

          Fiche 5 – Les opérations avec les banques........................................ 188

          Fiche 6 – Le personnel et la TVA à payer à l’État............................. 193

          Fiche 7 – Les amortissements ................................................................. 198

          Fiche 8 – Les dépréciations et les provisions.................................... 203

          Fiche 9 – Le principe d’indépendance des exercices..................... 208

          Fiche 10 – L’établissement des comptes annuels .......................... 213

          Fiche 11 – L’imposition et l’affectation du résultat ........................ 218

          Fiche 12 – Les soldes intermédiaires de gestion (SIG)................. 223

          Fiche 13 – L’analyse des SIG et la capacité d’autofinancement 227

          Fiche 14 – L’analyse du bilan et de la rentabilité ............................ 232

          Problèmes économiques et sociaux

          Fiche 1 – Les fonctions et les formes de la monnaie..................... 237

          Fiche 2 – La création monétaire.............................................................. 241

          Fiche 3 – L’inflation et la politique de stabilité des prix............... 246

          Fiche 4 – Les échanges internationaux................................................ 250

          Fiche 5 – Le libre-échange et le protectionnisme........................... 254

          Fiche 6 – L’organisation mondiale des échanges............................ 259

          Fiche 7 – L’Union européenne.................................................................. 263

          Fiche 8 – La croissance et le développement.................................... 268

          Fiche 9 – Les inégalités de développement........................................ 273

          Fiche 10 – L’intervention de l’État dans l’économie....................... 277

          Fiche 11 – La politique économique....................................................... 282

          Fiche 12 – Les cycles économiques et la politique de croissance 287

          Fiche 13 – Le chômage et la politique de l’emploi.......................... 292

          Enjeux de la France contemporaine et de l’Union européenne

          Fiche 1 – Notion de démographie et de géographie humaine 

          de la France .................................................................................. 297

          Fiche 2 – L’organisation de l’espace français................................... 312

          Fiche 3 – Les activités économiques en France............................... 326

          Fiche 4 – La France depuis 1958 ............................................................. 341

          Fiche 5 – L’Union européenne.................................................................. 354

          Sujet 1..................................................................................................................................... 368

          Sujet 2..................................................................................................................................... 411

          Épreuve d’entretien avec le jury

          Testez-vous ! ...................................................................................................................... 442

          Analyse de l’épreuve..................................................................................... 448

          Méthodologie – La préparation................................................................ 453

          Méthodologie – Le temps de l’exposé................................................... 461

          Méthodologie – Le temps de la conversation.................................... 470

          Entraînement 1.................................................................................................................. 475

          Entraînement 2.................................................................................................................. 480

          ADMISSION

          09162785_001-014.indd 309162785_001-014.indd 3 13/05/13 15:2513/05/13 15:25


        


    

  
    
[image: ]4•Présentation du concours •
1. Le statut juridique des secrétaires administratifs
A. MISSIONS ET AFFECTATION
●Secrétaire administratif
Les secrétaires administratifs, fonctionnaires de catégorie B, participent à la mise en 
œuvre des politiques publiques dans les différents domaines d’activité de l’adminis-
tration d’emploi (ministères, services déconcentrés ou établissements publics). Sous la 
responsabilité de cadres, ils assurent des tâches administratives d’instruction de dossiers 
et de préparation de décisions dans les domaines administratif, juridique et financier. 
Ils exercent des tâches de gestion (rédaction, comptabilité, contrôle et analyse), mais 
peuvent aussi être chargés de la coordination de plusieurs sections administratives et 
financières ou de la responsabilité d’un bureau.
●Secrétaire administratif de l’Éduction nationale et de l’enseignement supérieur
Les membres de ce corps de catégorie B assurent des tâches administratives d’applica-
tion (de rédaction, de comptabilité, de contrôle et d’analyse) et peuvent se voir confier 
la coordination de plusieurs sections administratives et financières ou la responsabilité 
d’un bureau. Leur activité porte sur tous les domaines de la gestion en service admi-
nistratif comme en établissement d’enseignement : comptabilité, personnels, moyens, 
scolarité, finances, secrétariat de direction.
Ils ont vocation à exercer leurs fonctions aussi bien dans les services administratifs du 
ministère de l’Éducation nationale, que dans tous les établissements publics d’enseigne-
ment (collèges, lycées, établissements d’enseignement supérieur).
Ils peuvent également être affectés dans les services des œuvres universitaires ou les ser-
vices du ministère chargé de la Jeunesse et des Sports.
Il s’agit ainsi de fonctions offrant un large éventail de métiers potentiels à Paris ou 
en région, dotées de responsabilités réelles, avec des possibilités d’évolution variées 
permettant de changer de fonctions dans le même domaine d’activité ou de changer de 
domaine d’activité au sein du ministère.
B. STAGE, CARRIÈRE OU RÉMUNÉRATION
●Le stage
Les candidats admis au concours sont nommés stagiaires pour une durée de un an. 
Il s’agit d’une période probatoire, permettant de juger des aptitudes de l’agent, qui 
conditionne 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 découvrir l’environnement professionnel et d’acquérir les techniques spécifiques au 
poste occupé.
Présentation du concours
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●La carrière
Le corps de secrétaire administratif comporte trois grade : classe normale, classe supé-
rieure et classe exceptionnelle. Chaque grade comprend un nombre variable d’échelons. 
L’avancement d’échelon, qui se réalise par le passage d’un échelon à l’autre, s’effectue 
en fonction de l’ancienneté et de la valeur professionnelle selon un rythme prévu par 
le statut. L’avancement de grade s’effectue en fonction de l’ancienneté et de la valeur 
professionnelle. L’acquisition de l’ancienneté au sein du corps permet également de se 
présenter aux concours internes de catégorie A, généralement d’attachés, après quatre 
ans d’exercice des fonctions.
●La rémunération
Elle se compose d’un traitement de base, variable selon l’échelon (chaque échelon est 
doté d’un indice majoré définissant un nombre de points, points dont la valeur est 
déterminée par le gouvernement).
Au 1er janvier 2013, le traitement mensuel brut de début de carrière est de 1453 euros, le 
traitement de fin se situant à 2602 euros.
À ce traitement de base doivent être ajoutées des primes et indemnités variables selon le 
ministère de l’emploi, le lieu et les fonctions d’affectation, et la situation familiale.
2. Le concours : organisation et inscription
A. ORGANISATION
Les secrétaires administratifs sont répartis en deux corps distincts :
– le corps des secrétaires administratifs des services déconcentrés ;
– le corps des secrétaires administratifs d’administration centrale.
Les concours sont en conséquence nationaux et/ou déconcentrés.
●Les coucours nationaux : il s’agit de pourvoir des postes de secrétaires d’administra-
tion centrale 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, académie…) 
ou en région parisienne, et dans une administration d’emploi définie (préfecture, direc-
tion des affaires sanitaires et sociales, administration scolaire et universitaire…). En cas 
de réussite, les candidats sont nommés dans cette circonscription et cette administration.
●Les concours peuvent être ministériels ou interministériels. Dans ce cas, ils 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 de 
secrétaire 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, locali-
sées dans une même zone géographique.
●Les concours de SAENES sont déconcentrés, organisés par académie ou groupement 
d’académies.
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B. INSCRIPTION
●Les conditions d’inscription
Quel que soit le concours concerné, les candidats doivent remplir les conditions géné-
rales d’accès aux emplois publics :
– être de nationalité française ou ressortissant d’un État membre de l’Union euro-
péenne, ou d’un autre État participant à l’accord sur l’Espace économique européen ;
– jouir de ses droits civiques ;
– ne pas avoir subi de condamntions figurant au bulletin n° 2 du casier judiciaire, 
incompatible 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 candidats doivent en outre remplir une condition de diplôme : le concours est 
ouvert aux titulaires du baccalauréat ou d’un titre équivalent. Les candidats qui ne pos-
sèdent pas le diplôme requis, mais qui justifient d’une formation équivalente peuvent 
déposer une demande de dérogation auprès d’une commission qui émet un avis sur leur 
capacité à concourir.
●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 ;
– soit par envoi postal des dossiers d’inscription.
Chaque concours fait l’objet d’un arrêté publié au Journal officiel, précisant notamment 
le nombre de postes à pourvoir et les dates d’inscription (retrait et dépôt des dossiers), 
dates qui sont strictement définies et doivent être impérativement respectées par les 
candidats. Toute candidature tardive ou incomplète est rejetée.
●Consultez les brochures d’information éditées par chaque ministère à l’occa-
sion de l’organisation des concours et disponibles sur les sites Internet.
●Consultez le calendrier prévisionnel des concours établi chaque année, dis-
ponible dans les préfectures, pouvant être commandé à la direction des journaux 
officiels, consultable sur le site Internet du ministère du Budget, des Comptes 
publics, de la Fonction publique et de la Réforme de l’État.
Les concours déconcentrés sont répertoriés dans le calendrier dans un tableau à 
part. Les dates d’inscription d’épreuves sont fixées par les autorités administratives 
chargées d’organiser les concours. Les candidats doivent donc s’adresser directe-
ment au service concerné dans la circonscription de leur choix.
●Procurez-vous un dossier d’inscription, repérez les pièces nécessaires et antici-
pez sur la constitution du dossier.
Adresses utiles :
●Direction des journaux officiels : 26, rue Desaix, 75727 Paris Cedex 15.
●www.fonction-publique.gouv.fr
CEQUE VOUS DEVEZ FAIRE
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Durée : 3 heures.
Coefficient : 3.
Préparation : 
25 minutes.
Durée 
de l’entretien : 
25 minutes 
(dont 10 minutes 
au plus d’exposé).
Coefficient 4.
Durée : 3 heures.
Coefficient : 2
(coefficient 1 
pour les questions 
communes 
et de capacité 
de raisonnement 
et coefficient 1 
pour les questions 
relatives à l’option).
3. Le concours : épreuves et programmes
A. LANATURE DES ÉPREUVES : CONCOURS EXTERNE
1) Épreuves écrites d’admissiblité
●Une épreuve de cas pratique avec une mise en situation à partir d’un dossier docu-
mentaire remis au candidat pouvant comporter des graphiques ainsi que des données 
chiffrées. Le dossier doit relever d’une problématique relative aux politiques publiques 
et comporter plusieurs questions précédées d’une présentation détaillée des attentes du 
jury destinée à mettre le candidat en situation de travail. Pour cette épreuve, le dossier 
documentaire ne peut excéder vingt pages.
●Une épreuve constituée d’une série de six à neuf questions à réponse courte portant, au 
choix du candidat exprimé lors de l’inscription au concours, sur l’une des options suivantes :
– gestion des ressources humaines dans les organisations ;
– comptabilité et finance ;
– problèmes économiques et sociaux ;
– enjeux de la France contemporaine et de l’Union européenne.
Pour chaque option, le questionnaire à réponse courte comporte des questions com-
munes et des questions propres à l’option choisie.
2) Épreuve orale d’admission
L’épreuve orale d’admission consiste en un entretien avec le jury, à partir d’un texte 
court relatif à un sujet de société en rapport avec le rôle des administrations ou portant 
sur une politique publique, et comportant une ou deux questions auxquelles le candidat 
doit répondre.
Cette épreuve vise à apprécier les qualités personnelles du candidat, son potentiel, son 
comportement face à une situation concrète, le cas échéant sous forme de mise en situation.
●Chaque épreuve est notée de 0 à 20, la note étant multipliée par le coefficient de 
l’épreuve.
●Nul ne peut être déclaré admissible ou admis s’il n’a pas participé à l’ensemble 
des épreuves obligatoires, ou s’il a obtenu, à l’une des épreuves d’admissibilité 
une note inférieure ou égale à 5 sur 20 et une note inférieure ou égale à 5 sur 20 à 
l’épreuve d’admission d’entretien avec le jury.
●À l’issue de l’épreuve orale d’admission, après péréquation des notes attribuées 
aux candidats à l’épreuve orale, le jury établit par ordre de mérite la liste de classe-
ment des candidats définitivement admis ainsi qu’une liste complémentaire.
●Si plusieurs candidats ont obtenu le même nombre de points, ils sont dépar-
tagés de la façon suivante lors de l’établissement de la liste d’admission : pour le 
concours externe, la priorité est accordée à celui qui a obtenu la note la plus élevée 
à la première épreuve écrite obligatoire (en cas d’égalité de points à la première 
épreuve écrite, la priorité est donnée au candidat ayant obtenu la meilleure note à 
l’épreuve orale d’entretien avec le jury).
CONDITIONS D’ADMISSIBILITÉ ET D’ADMISSION
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a) Option « Gestion des ressources humaines dans les organisations »
●Notions générales
Qualification.
Emploi.
Compétences.
Poste.
Cadre juridique.
Partenaires sociaux.
●Le parcours professionnel
Le recrutement :
– objectifs du recrutement ;
– procédure de recrutement ;
– moyens de recrutement et de sélection ;
– profil ;
– base de données du personnel.
La gestion de l’évolution professionnelle :
– mobilité professionnelle/géographique ;
– plan de formation ;
– entretien de carrière ;
– bilan des compétences.
Le départ du salarié :
– formalités de départ ;
– reconversion ;
– plan social.
●Les conditions de travail
Les conditions générales, la rémunération, l’aménagement du temps de travail, et la 
sécurité et la santé au travail.
●Les indicateurs de la gestion sociale
Tableau de bord social.
Indicateurs de gestion : taux d’absentéisme et taux de rotation.
b) Option « Comptabilité et finance »
●La fonction comptable dans l’entreprise
Notions fondamentales.
●Comptabilisation et contrôle des opérations courantes
Les clients et les fournisseurs.
Les différentes catégories d’actifs immobilisés : incorporels, corporels et financiers.
Les opérations bancaires et leur suivi ; l’état de rapprochement.
Les charges de personnel et les organismes sociaux.
L’État : la TVA à décaisser.
●États financiers : travaux d’inventaire et application des principes comptables
Principe de prudence : définition et portée du principe.
Les amortissements.
Les dépréciations.
Les provisions pour risques et charges.
8•Présentation du concours •
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Définition et portée du principe d’indépendance des exercices.
La détermination du résultat et l’établissement des comptes annuels : le résultat et 
l’impôt sur les bénéfices, le compte de résultat.
Le bilan.
c) Option « Problèmes économiques et sociaux »
●La monnaie et le financement de l’économie
Les fonctions et formes de la monnaie.
Le financement de l’économie : la création monétaire et la Banque centrale européenne.
●L’inflation et la politique de stabilité des prix
L’inflation et sa mesure.
Conséquences économiques et sociales.
La politique de stabilité des prix.
●La mondialisation de l’économie
Les échanges internationaux : la nature et la mesure des échanges internationaux.
L’organisation des échanges internationaux : libre-échange et protectionnisme.
L’Organisation mondiale du commerce (OMC) et ses missions.
L’Union européenne : la construction de l’Union européenne, le marché unique, 
l’Union économique et monétaire.
Les politiques communes de l’Union européenne : la PAC, la politique de la concur-
rence et la politique régionale.
●Le développement et ses inégalités
La croissance économique, le développement et le progrès.
Le développement durable.
Les inégalités de développement.
●La politique économique de l’État
L’intervention de l’État : les politiques conjoncturelles et structurelles.
La régulation de l’activité économique : les fluctuations économiques et les politiques 
de croissance par la stimulation de la demande et la politique de l’offre.
●Le chômage
Mesure, forme et caractéristiques du chômage et causes.
Les politiques de l’emploi : le traitement social du chômage, la durée du travail et les 
assouplissements, les emplois aidés.
d) Option « Enjeux de la France contemporaine et de l’Union européenne »
●Notion de démographie et de géographie humaine de la France
Les évolutions démographiques depuis le début du xxesiècle : natalité, fécondité, mor-
talité, espérance de vie, excédent naturel.
Population urbaine, rurale.
Les mouvements migratoires (perspectives historiques et actualités).
Vieillissement de la population.
Structure de la population active.
●L’organisation de l’espace français
Villes et agglomérations urbaines, les métropoles, les conséquences sociales et humaines 
de la croissance récente des villes.
•Présentation du concours •9
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Notions de région, identité, territoire, réseaux et systèmes urbains.
Problèmes spatiaux et aménagement du territoire régional.
●Les activités économiques en France
Agriculture et élevage, échanges extérieurs et activités sectorielles, localisation des 
branches énergétiques et des principales ressources.
Transports, tourisme et développement régional.
L’internationalisation des échanges.
●La France depuis 1958
Aspects politiques, économiques, sociaux et culturels.
La France dans le monde : le rôle de la France dans les institutions internationales et sa 
place dans les échanges mondiaux, les formes de la présence française dans le monde.
●L’Union européenne
La construction européenne de la CECA à la zone euro ; les élargissements, la place de 
l’Europe dans le monde, la politique économique de l’Europe.
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[image: ]•Conseils pratiques pour une préparation efﬁcace •11
1. Être conscient de la sélectivité du concours
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 restreint pour un nombre de candidats en constante augmen-
tation :
– Secrétaire administratif : les chiffres 2011 du concours externe du ministère de l’Éco-
logie sont de 44 postes offerts, 3720 inscrits, 1471 présents, 130 admissibles ;
– Secrétaire administratif de l’Éducation nationale et de l’Enseignement supérieur : 
les chiffres 2010 du concours externe de l’académie de Aix-Marseille sont de 24 postes 
offerts, 1993 inscrits, 819 présents et 97 admissibles (moyenne du dernier admissible : 
13,51) ; les chiffres 2012 du concours externe de l’académie de Caen sont de 15 postes, 
464 inscrits, 268 présents, 37 admissibles (moyenne du dernier admissible : 13,72).
●Des candidats « surdiplômés » au regard de la condition de diplôme exigée pour 
se présenter.
●Une grande ampleur du programme et un fort niveau d’exigence des sujets proposés.
2. Réussir sa préparation
A. INFORMEZ-VOUS DES EXIGENCES SPÉCIFIQUES DU CONCOURS
●Procurez-vous auprès des autorités organisatrices les sujets des derniers concours 
ou de concours similaires pour apprécier le niveau requis, la difficulté des épreuves, 
les types de sujets. Sollicitez également les rapports du jury, un document toujours très 
intéressant pour apprécier les attentes des correcteurs et examinateurs.
Des sujets, des annales sont souvent mis en ligne sur les sites des ministères (Justice, 
Écologie…). L’ensemble des académies mettent en ligne les sujets des concours (www.
education.gouv.fr).
●Sollicitez les éventuelles indications de correction rédigées pour permettre l’harmo-
nisation des corrections.
Il s’agit d’un document administratif communicable à toute personne en faisant la 
demande (avis de la CADA : Commission d’accès aux documents administratifs).
●Assistez à un oral : 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 vous entraîner dans les condi-
tions réelles et de multiplier vos chances d’accéder à la fonction publique.
Conseils pratiques 
pour une préparation efficace
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B. SUIVEZ UN ENTRAÎNEMENT DE FOND
●L’acquisition ou la révision des connaissances de base suppose l’achat ou l’emprunt 
d’un manuel qui doit faire l’objet d’une lecture régulière avec la constitution de fiches 
de synthèse qui faciliteront les ultimes révisions.
●Cette phase ne doit pas, sauf exceptions, débuter un mois avant la date du concours. 
L’oral ne se prépare pas seulement après les résultats de l’écrit ! En fonction de vos 
connaissances, constituez-vous un planning de travail débutant au minimum 6 à 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.
C. INTÉRESSEZ-VOUS ÀL’ACTUALITÉ, CONSTITUEZ-VOUS 
UNE DOCUMENTATION
●La connaissance livresque du programme ne suffit pas. Un suivi de l’actualité inter-
nationale, nationale et locale s’impose. Le candidat soit prouver, en particulier à l’oral 
mais aussi à l’écrit pour l’épreuve de questions à réponse courte, sa capacité à traduire 
des données théoriques, à illustrer les informations apportées, à se comporter en citoyen 
et pas seulement en candidat à un concours.
●Cet intérêt pour l’environnement doit également se traduire dans la recherche d’in-
formations, théoriques et pratiques, concernant l’organisation des administrations 
(champs de compétences, nature des missions, actualité du ministère…).
Sachez dans ce cadre utiliser les ressources existantes, les dossiers thématiques de la 
presse hebdomadaire et d’Internet. Ne réinventez pas tout, ne vous noyez pas dans trop 
de documentation et, là encore, prenez l’habitude d’élaborer des fiches de synthèse 
vous permettant de vous réapproprier les données du dossier consulté.
Le concours de SAENES propose régulièrement (mais non exclusivement) des sujets 
se rapportant à l’actualité du ministère de l’Éducation nationale. Il importe donc de 
maîtriser au préalable les grands axes des politiques d’éducation, de connaître les prin-
cipales préoccupations de gestion des services administratifs et de suivre avec attention 
l’actualité. Le site du ministère fournit à cet égard une mine d’informations pour qui 
sait et veut l’utiliser !
D. ENTRAÎNEZ-VOUS RÉGULIÈREMENT DANS LES CONDITIONS DU CONCOURS
●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’entraînement 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 quelques-unes des clés de réussite.
12 •Conseils pratiques pour une préparation efﬁcace •
Mettez votre entourage et vos amis à contribution pour constituer un jury et vous 
entraîner à l’oral.
UNCONSEIL POUR L’ORAL
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De fait, il est inutile de changer radicalement vos habitudes pour éviter de créer une 
pression supplémentaire. Chaque candidat doit se préparer pour ce jour J selon son 
tempérament.
A. AVANT L’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 à atténuer le stress inévitable dans ce type de cir-
constances.
●Prévoyer d’arriver en avance pour ne pas risquer, d’une part, de débuter l’épreuve 
en situation d’angoisse et, d’autre part, d’être à la merci d’un incident de parcours, d’un 
retard toujours possible dans les transports.
B. AUMOMENT DES ÉPREUVES
●N’oubliez pas de vous munir d’une pièce d’identité et des instruments nécessaires à 
votre prestation : stylos, montre, règle, calculatrice !
●Les épreuves écrites
Remplissez avec attention le cadre précisant l’état civil du candidat.
Prévoyez des stylos de couleur noire ou bleue : toute modification de la couleur en 
cours de copie peut être interprétée comme un signe distinctif.
●Les épreuves orales
Apportez une lecture de « détente » dans l’attente de votre passage.
•Conseils pratiques pour une préparation efﬁcace •13
Ne signez pas votre copie, ne portez aucun signe distinctif, synonyme de note 
éliminatoire !
ATTENTION !
●Épreuve de questions à réponse courte
Questions communes
– L’état de la France, Édition 2009-2010, La Découverte, 2009.
– Granguillot D., L’essentiel des institutions politiques et administratives de la 
France, Gualino, 2010.
– Deubel P., Huart J.-M., Montoussé M., Vin-Datiche D., 100 fiches pour com-
prendre le système éducatif, Bréal, 2011.
– Auduc J.L., Le système éducatif français, Nathan, coll. Repères Pratiques, 2012.
Comptabilité et finance
– Comptabilité et finance d’entreprise STG, « Réflexe », Nathan, 2010.
– Comptabilité et finance de l’entreprise – Term STG, « Le Guide ABC », Nathan, 2008.
BIBLIOGRAPHIE
ATTENTION !
SAENES
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Problèmes économiques et sociaux
– Généraux J., Introduction à l’économie, Points, 2000.
– Stiglitz J.E., Principes d’économie moderne, De Boeck, 2007.
Enjeux de la France contemporaine et de l’Union européenne
– Bouthier C., Labrune G., La géographie de la France, « Repères pratiques », 
Nathan, 2010.
– Carroué L., Collet D., Ruiz C., L’Europe, Bréal, 2010.
– Giol C., De Jaurès à Sarkozy, Histoire de France de 1914 à nos jours, PUB, 2008.
●Entretien avec le jury
MunierA., Tuccinardi P., Comment réussir votre oral, Nathan, 2009.
BIBLIOGRAPHIE (suite)
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Épreuve de cas pratique
ADMISSIBILITÉ
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Durée : 3 heures.
Coefﬁcient : 3. 1. Déﬁnition de l’épreuve
Il s’agit d’une épreuve de cas pratique avec une mise en situation à partir d’un dossier 
documentaire remis au candidat pouvant comporter des graphiques ainsi que des don-
nées chiffrées. Le dossier relève d’une problématique relative aux politiques publiques 
et comporte plusieurs questions précédées d’une présentation détaillée des attentes du 
jury destinée à mettre le candidat en situation de travail.
2. Une épreuve à caractère professionnel
●L’épreuve illustre ce qu’il est convenu d’appeler la professionnalisation des concours. 
Vous n’êtes plus un candidat à un concours, mais le secrétaire administratif chargé 
d’une tâche précisément identifiée. Vous ne rédigez pas une copie, mais le ou les docu-
ments demandés par votre supérieur hiérarchique.
Il s’agit pour le jury de vous placer dans une situation de travail (fictive mais concrète !) 
que peut rencontrer un secrétaire administratif dans le cadre de son activité profession-
nelle. Le sujet définit alors de manière détaillée le contexte et les données dont a besoin 
le candidat pour se « mettre dans la peau du personnage ».
●Le caractère professionnel de l’épreuve est renforcé par :
– la multiplicité des questions posées (trois à six questions pour les premiers sujets 
d’annales). Il ne s’agit pas, comme dans une classique note de synthèse, de rédiger un 
ensemble unique et cohérent (sauf si le sujet l’impose). Pour autant, les qualités propres 
à la synthèse (capacité à dégager les données utiles d’un dossier et à les structurer de 
manière claire) seront toujours exigées ;
– la diversité des attentes. Il peut s’agit d’une simple information, de la préparation 
d’une réunion, d’une aide à la décision, ou d’une réponse à une instruction précise ;
– la diversité des documents à rédiger. Le donneur d’ordre peut exiger une note d’infor-
mation, un courrier, un tableau (à construire ou à compléter)… La plupart du temps, la 
forme vous sera imposée, mais il se peut également qu’elle soit laissée à votre initiative.
Présentation de l’épreuve
Il se peut que vous ayez à faire des calculs, et dans ce cas, une calculatrice sera 
généralement autorisée. Pensez donc à vous en munir lors des épreuves.
REMARQUE
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3. Une épreuve sur dossier
A. UNDOSSIER SUPPORT DES INFORMATIONS FOURNIES 
DANS LA RÉPONSE AU CAS PRATIQUE
●Les informations du dossier permettent de traiter le sujet proposé et d’élaborer le 
document demandé. L’apport d’informations extérieures est en principe exclu. Vous 
devez donc être en mesure de traiter un sujet quel que soit le thème du dossier. La 
première clé de réussite passe ainsi par la maîtrise d’un savoir-faire, d’une méthodologie 
qui ne peut s’acquérir que par un entraînement régulier.
●Ce dossier, ne pouvant excéder vingt pages, sera constitué de sources multiples : textes 
juridiques (lois, décrets, circulaires, jurisprudence…), documents de travail (note 
interne, courrier, compte rendu de réunion…), articles de presse, tableaux ou docu-
ments graphiques.
B. DES CONNAISSANCES ET UNE ÉVENTUELLE EXPÉRIENCE 
PROFESSIONNELLE ÀEXPLOITER
Cependant, vos connaissances vont vous servir à comprendre, à exploiter et à regrouper 
plus rapidement et efficacement les informations traitées dans le dossier.
●L’épreuve ne comporte pas de programme réglementaire, mais le libellé officiel pré-
cise que le dossier relève d’une problématique relative aux politiques publiques. Les 
premiers sujets prouvent le lien entre le thème proposé et le ministère organisateur, 
en particulier s’agissant du concours de SAENES pour lequel l’ensemble des dossiers 
se rapportait à un thème lié à l’éducation. Pour autant, un thème transversal peut être 
choisi (révision générale des politiques publiques, gestion des ressources humaines…). 
En outre, les sujets sont presque tous en lien avec l’actualité.
●Vous aurez donc tout intérêt dans l’année qui précède le concours (voire les deux 
années) à vous documenter sur les thèmes susceptibles d’être choisis par les organisateurs.
Pour ce faire, deux pistes doivent être exploitées :
– la lecture de la presse, notamment Le Monde, qui constitue une source pertinente 
d’actualisation des connaissances ;
– la consultation « raisonnée » d’Internet, qui représente de toute évidence un atout 
supplémentaire.
Deux sites peuvent être signalés quel que soit le concours préparé :
– www.vie-publique.fr : un site pour suivre l’actualité de l’administration et 
acquérir des connaissances sur les notions essentielles de l’organisation adminis-
trative et de son droit. Ce site propose également des dossiers d’actualité sur les 
politiques publiques ;
– www.fonction-publique.gouv.fr : le site pour suivre l’actualité transversale de la 
fonction publique.
La consultation du site du ministère organisateur du concours s’impose également 
(par exemple www.education.gouv.fr pour SAENES).
À CONSULTER
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C. LAPOSSIBILITÉ D’UN APPORT D’INFORMATIONS ?
●Le principe de l’épreuve est de n’accepter aucun apport extérieur en termes de 
connaissances. Mais vous pouvez – voire vous devez – lorsque cela est nécessaire, inté-
grer dans votre raisonnement des données externes concernant la mise en situation.
●Dans cette épreuve, outre les qualités traditionnelles requises (aptitudes à analyser un 
sujet, à sélectionner et à hiérarchiser les informations utiles, à rédiger correctement), 
les correcteurs seront sensibles au bon sens dont vous ferez preuve, à votre capacité 
à vous « mettre dans la peau » du secrétaire administratif en situation de travail. Ce 
qui importe, c’est que vos hypothèses et les informations mises en regard soient cohé-
rentes et témoignent de votre souci de prendre en compte le contexte professionnel 
(cf. p. 107).
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•Éléments de méthode •19
1. Répondre à la demande : le sujet
La réponse au sujet est naturellement le premier et principal critère de notation. Le sujet 
constitue donc votre « cahier des charges », ainsi qu’une grille de lecture du dossier.
A. ANALYSER LE CAHIER DES CHARGES
a) Le libellé du sujet
Le libellé de chaque sujet précise :
– les indications relatives à la mise en situation. Le sujet comporte généralement des 
informations devant vous permettre d’identifier votre administration et service d’em-
ploi, votre qualité (positionnement hiérarchique), le donneur d’ordre (destinataire de 
votre réponse) et ses attentes (au regard d’un contexte donné), le thème du cas prati-
que et la commande globale ;
– les instructions du donneur d’ordre. Présentées en principe sous forme de questions, 
elles précisent la commande en indiquant concrètement la nature, la forme (note, lettre, 
tableau…) et le ou les destinataires spécifiques du ou des documents à rédiger.
Vous devez vous approprier l’ensemble de ces données, les mémoriser pour les gar-
der en permanence présentes à l’esprit lors de la lecture des documents du dossier. 
Il vous est donc conseillé de surligner les mots-clés et/ou de les noter sur une feuille 
de brouillon.
b) La compréhension du sujet
La mise en relation du sujet et du dossier peut également s’avérer utile. S’agissant de la 
correspondance entre sujet et dossier, deux règles doivent être respectées.
●Le sujet s’impose face au dossier. Il ne vous sera pas demandé de restituer une syn-
thèse du dossier, mais de répondre aux questions à l’aide du dossier. En conséquence, 
toutes les informations du dossier ne sont pas forcément utiles.
Les documents sont souvent d’un intérêt inégal : certains peuvent être en rapport 
direct avec le sujet et d’autres moins, voire inutiles car redondants. Certains peuvent ne 
comporter que quelques paragraphes intéressants par rapport au sujet, voire quelques 
lignes, alors que d’autres peuvent s’y consacrer en totalité.
●Le dossier doit être pris en compte pour répondre au sujet. La composition du dos-
sier, les thèmes traités dans les documents vous servent à comprendre le sujet, à vous 
orienter sur la piste souhaitée par le concepteur du sujet.
Vous ne pouvez pas traiter correctement un sujet sans utiliser tous les documents. Si le 
traitement d’un sujet doit vous conduire à ignorer trois ou quatre documents dans un 
Éléments de méthode
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dossier qui en comporte généralement entre six et dix (il n’y a cependant pas de règle 
générale sur ce point), cela signifie que votre analyse du sujet est erronée ou partielle.
c) Le sujet, clé de la lecture
Le sujet vous sert à sélectionner et à hiérarchiser les informations utiles. Ces deux mots 
vous guideront dans votre approche de l’épreuve. Ils doivent vous conduire à un ques-
tionnement permanent tout au long de la phase de lecture et de prise de notes :
– sélection : les informations des documents répondent-elles aux instructions du 
sujet ? ;
– hiérarchisation : les informations retenues sont-elles pour autant essentielles ? Quelle 
importance vais-je accorder dans mes développements à telle ou telle information (une 
simple mention ou un développement plus complet) ?
B. COMPLÉTER LA LECTURE DU SUJET
Outre le libellé du sujet, la lecture de la liste récapitulative des documents se révèle 
souvent utile.
●L’ensemble de ces informations (sujet, titre et origine des documents) peut en effet 
déjà vous permettre, sans lire le dossier, de repérer des données et d’esquisser un pre-
mier classement des thèmes abordés en regroupant les documents utiles pour chaque 
question. Certaines questions peuvent en effet nécessiter de mobiliser l’ensemble des 
documents, d’autres au contraire pourront être résolues en ne faisant appel qu’à une 
partie des documents.
●Dans certains sujets, la lecture de cette liste est d’autant plus capitale que des docu-
ments peuvent compléter la mise en situation présentée dans le sujet. Leur lecture 
s’impose donc en complément de celui-ci, pour s’imprégner du contexte de travail et 
préciser les attentes du donneur d’ordre.
2. Analyser le dossier : la lecture et la prise 
de notes
●Phase-clé, l’analyse du dossier doit se structurer autour d’une double préoccupation :
– la recherche des informations répondant au sujet ;
– la nécessité d’une maîtrise globale du dossier.
●La méthodologie de cette phase est difficilement réductible à un seul type de démarche, 
compte tenu de la diversité des dossiers (nature des documents, nombre, technicité), 
des sujets (plus ou moins précis) et du positionnement des candidats (thèmes plus ou 
moins maîtrisés préalablement). Cependant, il est classique de dissocier deux lectures 
du dossier.
A. UNE PREMIÈRE LECTURE RAPIDE, DE SURVOL VISUEL DES DOCUMENTS
Cette lecture, souvent négligée par les candidats, est pourtant essentielle.
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●Elle est en principe effectuée dans l’ordre des documents proposés par le dossier. 
Cependant, si la lecture de la liste des documents vous a déjà permis de repérer les 
documents que vous jugez essentiels, n’hésitez pas à définir dès le départ un ordre spéci-
fique de lecture.
●Elle est limitée à une lecture des « informations visuelles » mises en évidence par le 
rédacteur du texte : synthèse introductive, titres des textes, intitulés des paragraphes. 
Peuvent être également lus les passages en italique ou en gras et les encarts, mais à 
condition qu’il ne soit pas trop nombreux.
●Elle doit être adaptée à chaque situation spécifique : un texte court (une demi-page) 
pourra être lu en intégralité dès la première lecture. L’absence de repère visuel conduira 
à devoir lire en intégralité le début et la fin du texte, voire le début de chaque paragraphe.
Cette lecture permet d’avoir une vision globale du dossier et poursuit trois objectifs.
a) Le classement du dossier
●Vous procéderez ainsi à l’analyse du dossier et déterminerez l’intérêt respectif de ses 
composantes pour parvenir à un nouvel ordre de lecture.
●Vous opérerez une distinction entre les documents de base et les documents complé-
mentaires.
●Vous regrouperez les différents documents par thèmes (cadre juridique, éléments de 
bilan…) et/ou en fonction de leur caractère plus ou moins global (du plus général au 
plus spécifique). Il est également possible de partir des documents courts, simples à lire, 
pour progressivement aller vers les plus complexes.
b) La sélection d’informations en réponse au sujet
●Vous réaliserez une première prise de notes sur la base des « informations visuelles » : 
cette prise de notes succincte prépare la prise de notes de la lecture approfondie. Deux 
stratégies sont envisageables, le choix dépendant du libellé du sujet :
– une prise de notes par document ;
– une prise de notes par question : prévoyez alors une feuille de brouillon par question, 
que vous subdiviserez en tant que de besoin en fonction des thèmes abordés.
●Vous élaborerez, sur la base de ces premières informations, une éventuelle ébauche de 
plan pour la rédaction du ou des document(s) demandé(s).
c) La détermination de l’ordre de traitement des questions
En principe, il vous est plutôt conseillé de traiter les questions dans l’ordre proposé. 
Pour autant, rien ne vous interdit de repérer d’ores et déjà les questions pouvant être 
traitées de façon autonome. Selon leur difficulté et vos capacités, vous choisirez de les 
traiter en priorité, en sachant que les sujets des premières annales disponibles ne don-
naient pas d’indications chiffrées sur le barème de notation des questions.
Si vous en avez la possibilité, dégrafez le dossier. Cela vous permettra de conserver 
en permanence sous les yeux le sujet et de procéder au regroupement des docu-
ments sur la base du ou des critères que vous aurez déterminés.
ASTUCE
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B. UNE SECONDE LECTURE ATTENTIVE, APPROFONDIE
Cette lecture sera réalisée dans l’ordre choisi lors de la phase de survol. Sa réussite est 
conditionnée par la compréhension rapide des informations du dossier, les connaissances 
préalables du candidat et une technique de prise de notes adaptée.
Deux aspects méthodologiques doivent être précisés. Ils concernent la technique de 
lecture et de prise de notes.
a) Comment lire ?
●Une attention soutenue sera portée aux débuts et aux fins de paragraphes, le para-
graphe constituant l’unité de base de la rédaction :
– le début d’un paragraphe : un rédacteur « classique » cherchera toujours à attirer 
l’attention de ses lecteurs en mettant en exergue son idée-clé, la suite du paragraphe 
étant consacrée aux informations complémentaires (explications, illustrations…) ;
– la fin d’un paragraphe : la dernière phrase représente souvent la transition, soit un 
bilan de ce qui vient d’être dit et une introduction de l’idée suivante.
●L’œil exercera ensuite un « balayage » rapide de l’intérieur du paragraphe en portant 
cependant une attention particulière :
– à la structure argumentative du texte indiquée par les mots de liaison exprimant 
l’addition (d’une part/d’autre part, tout d’abord/ensuite/enfin…), la cause (en effet, 
car…), la conséquence (donc, ainsi…), l’opposition ou la réfutation (mais, néanmoins, 
cependant, toutefois, malgré, en revanche…) ;
– aux mots ou expressions valorisant une idée (il est essentiel de…/il convient de noter/
notamment…) ;
– à la recherche du cœur de la phrase : une distinction est à faire entre la proposition prin-
cipale (sujet, verbe et complément), objet prioritaire de la lecture, et les subordonnées ;
– à la distinction entre données objectives (règles de droit, chiffres généraux…) et sub-
jectives (opinions, exemples spécifiques…).
Un dernier critère de lecture sélective doit être ajouté : les passages avec emploi des mots 
ou expressions-clés du sujet du rapport seront bien sûr l’objet de toute votre attention.
●Il est possible de subdiviser cette lecture détaillée en deux phases :
– une première lecture des extrémités (débuts et fins de paragraphes ou de parties) : 
cette vision globale du document permet déjà de repérer les passages essentiels sur les-
quels il faudra ralentir sa lecture et les passages secondaires voire inutiles ;
– une seconde lecture du contenu des paragraphes.
Cette démarche est notamment très utile pour un texte difficile à appréhender en raison 
de sa longueur et/ou surtout de sa complexité. Elle vise à appréhender progressivement 
un texte, en ne multipliant pas dès le départ les informations.
Lire vite est intéressant certes, mais il faut également être capable de comprendre et 
de retenir ce que l’on lit. Cette dernière exigence est particulièrement importante. 
Les documents du dossier proposé comportent nécessairement des thématiques 
communes et de multiples redondances. L’objectif de l’épreuve conduit à regrou-
per et à croiser des informations dispersées. Sans capacité de mémorisation, vous 
ne pourrez travailler efficacement.
LAVITESSE DE LECTURE
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●Soyez attentif à la hiérarchie et à la chronologie des textes pour établir l’ordre 
de lecture et hiérarchiser les informations
Loi, décret, arrêté, qui constituent des actes normatifs, créateurs de droit, doivent 
être lus dans cet ordre : la loi fixe le cadre général et permet de découvrir les infor-
mations essentielles ; les décrets et arrêtés ne font que préciser les thèmes traités 
dans la loi.
Les extraits de code présentent l’avantage de regrouper et d’ordonner les dispo-
sitions normatives sur un domaine déterminé : les articles d’un code sont géné-
ralement précédés d’une lettre dont il convient de connaître la signification pour 
mieux déterminer l’ordre de lecture et appréhender le contenu :
– art. L. 132… Kune disposition de nature législative (L = loi) ;
– art. R. 189… Kune disposition de nature réglementaire, administrative 
(R = règlement) ;
– art. D. 238… Kune disposition de nature réglementaire, administrative 
(D = décret) ;
– art. A. 258… Kune disposition de nature réglementaire, administrative 
(A = arrêté).
●Utilisez correctement les circulaires
Destinée à des agents de l’État, une circulaire constitue un document d’explication 
des textes normatifs. Elle ne transforme pas l’état du droit, ne crée pas d’obli-
gations qui ne résulteraient ni de la loi, ni du décret. Elle rappelle les disposi-
tions existantes, précise le sens et la portée des dispositions normatives en vigueur, 
recommande ou impose à ses destinataires l’adoption d’un certain comportement 
dans la mise en œuvre d’une législation (façon de procéder, précautions à prendre, 
contrôle à exercer, délais à respecter…).
Ce document, lorsqu’il est présent dans un dossier, constitue donc un outil majeur 
dans la compréhension du cadre juridique : prenez connaissance, dès la lecture de 
survol, du contenu de l’introduction générale, éventuellement des chapeaux intro-
ductifs (introduction des parties), et lisez attentivement les titres qui fournissent 
généralement des indications précieuses sur les aspects essentiels d’une législation.
●Privilégiez une première lecture des articles par thème
Il s’agit d’une lecture globale qui ne s’attache pas immédiatement à une analyse 
détaillée des informations du texte.
Elle cherche à répondre simplement et synthétiquement aux questions : « Quel est 
l’objet, le thème du texte ? De quoi me parle-t-on ? »
Le questionnement doit s’opérer par « unité de sens ». Cette unité est fournie par 
le paragraphe, unité de base de la rédaction administrative, ou par l’article, unité 
de base de la rédaction juridique.
Cette lecture vous permet de repérer rapidement les principaux axes du dossier et 
d’établir des liaisons entre les documents.
LALECTURE DES TEXTES JURIDIQUES 
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b) Comment prendre des notes ?
●Une prise de notes rapide. La prise de notes doit se faire en style télégraphique (sigles, 
abréviations, symboles…) pour gagner du temps.
●Une prise de notes active qui prépare la rédaction. Cette obligation est liée à la néces-
sité d’éviter une paraphrase excessive, qui permet d’anticiper sur la phase de rédaction. 
Rédiger, ce n’est pas se contenter de juxtaposer plus ou moins adroitement des passages 
entiers du dossier. Cependant, la reprise de phrases dispersées dans le dossier ne consti-
tue pas un handicap majeur, à condition de relier adroitement ces emprunts à sa rédac-
tion personnelle !
La technique du surlignage doit être limitée aux passages techniques et/ou aux exemples 
pouvant être repris à l’identique dans la copie sans qu’il soit besoin de les prendre en 
notes. Vous pouvez ainsi prévoir un mode personnel de renvoi sur votre feuille de prise 
de notes (par exemple noter le numéro de page) pour ne pas perdre de temps à retrou-
ver l’information lors de la rédaction.
●Une prise de notes par question. La prise de notes est effectuée question par question 
en reprenant les documents identifiés comme utiles lors de la première lecture. Il se 
peut cependant qu’un même document contienne des informations utiles pour répondre 
à plusieurs questions.
Deux stratégies sont alors envisageables :
– reporter les informations au fur et à mesure de leur lecture sur la feuille prévue à cet 
effet quelle que soit la question traitée ;
– ne prendre en notes que les informations se rapportant à une même question, quitte à 
revenir plusieurs fois sur un même document.
La seconde stratégie apparaît plus pertinente. Elle permet au candidat de rester concen-
tré sur un thème unique. En évitant la dispersion et les allers et retours néfastes pour 
la mémorisation, elle permet plus facilement de repérer les données redondantes, de 
hiérarchiser et de regrouper les informations déjà notées.
Bien évidemment, vous êtes libre de déterminer votre stratégie et d’y faire d’éventuelles 
entorses ! Ainsi, rien ne vous empêche lors de votre lecture de repérer des passages 
essentiels utiles pour le traitement d’une autre question et de noter par exemple le 
numéro de la page et le paragraphe auquel il conviendra de revenir par la suite.
●Une prise de notes avec questionnement. Avant d’annoter, de noter, vous devez vous 
poser trois questions en ayant en permanence en tête les instructions du sujet :
– L’information doit-elle être reprise ? KPhase de sélection
– L’information est-elle essentielle ou secondaire ? KPhase de hiérarchisation
– Comment positionner l’information dans le plan ? KPhase de structuration
Sur ce dernier point, essayez dans la mesure du possible d’anticiper dès la prise de notes 
sur la structuration de votre écrit, en repérant la place que pourrait occuper telle ou telle 
information (idée d’introduction ou de conclusion, thème à traiter en premier…). Pour 
autant, ne faites pas une fixation sur cette phase ! C’est une fois l’ensemble des données 
du dossier rassemblées que vous pourrez réellement passer à la construction du plan de 
vos développements.
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3. Regrouper et ordonner les informations : 
le plan
Quel que soit l’écrit demandé (note ou lettre), vous allez une fois la lecture et la prise de 
notes terminées regrouper et ordonner des informations dispersées dans les différents 
documents supports du sujet. La structure repose toujours sur trois bases tradition-
nelles : une introduction, des développements et une conclusion. La notion de plan ne 
renvoie ici qu’à la structure de la deuxième phase.
A. L’INTRODUCTION
C’est une étape essentielle dans la mesure où il s’agit du premier contact du correcteur 
avec votre réponse. Brève, elle doit éviter au destinataire de relire le sujet et le dossier. 
Elle fait apparaître généralement deux points :
– le sujet spécifique de l’écrit. L’introduction n’a pas pour objet de répondre au sujet, 
mais de présenter celui-ci en rappelant la demande du « donneur d’ordre », le contexte 
du cas pratique à traiter ;
– l’annonce du plan dans ses grandes divisions (parties). Évitez en tout état de cause 
des formules scolaires lourdes telles que « Nous nous pencherons sur…/Je me propose 
de voir dans une première partie… », etc. Pour une note, il existe la formule classique : 
« Cette note précise/analyse… »
B. LES DÉVELOPPEMENTS : LE PLAN
a) Un outil de compréhension et de mémorisation pour le destinataire de l’écrit
●Deux idées majeures logiquement reliées se retiennent plus facilement que sept infor-
mations particulières présentées sous forme d’énumération ! Vous devrez donc préciser 
la démarche suivie, la progression du raisonnement de façon beaucoup plus systéma-
tique que dans l’expression écrite ou orale courante. Les introductions, les articulations 
des développements et les titres (éventuels) des parties et sous-parties sont à cet égard 
essentiels. Ils constituent la colonne vertébrale du devoir, guidant le lecteur pour l’ame-
ner à la conclusion recherchée.
●Les développements vont constituer l’étude du problème, l’argumentaire de la 
réponse. Deux constantes peuvent être signalées dans l’hypothèse d’une question préci-
sant un cas concret devant conduire à une décision :
– il est préférable d’exposer en premier les règles générales applicables, puis de les appli-
quer au cas concret proposé ;
– la décision doit être accompagnée des arguments et explications permettant au desti-
nataire de comprendre et d’accepter une éventuelle décision négative.
b) Un nombre de parties et de sous-parties non déterminé
●Si vous avez appris à n’élaborer que des plans binaires ou ternaires comportant des 
parties et sous-parties parfaitement équilibrées, oubliez vos réflexes ! Certes, cette stra-
tégie pourra se révéler encore utile, mais la finalité de la nouvelle épreuve de cas pra-
tique impose une autre approche de la construction du plan.
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Ce qui compte en priorité, c’est de rédiger un document opérationnel répondant aux 
attentes du donneur d’ordre et non un écrit formaté.
Votre note ou votre lettre pourra ainsi comporter cinq points étudiés successivement. 
Le premier point pourra se limiter à dix lignes et le second en comporter quarante.
●Il n’y a pas de règle d’or. Sachez cependant qu’une simple démarche catalogue est 
proscrite. Une énumération sans logique d’ordre d’une série de huit actions pour réin-
sérer une personne handicapée sera par exemple pénalisée. À vous de trouver la meil-
leure structuration pour emporter la conviction des correcteurs.
C. LACONCLUSION
Elle n’est pas obligatoire. Dans l’hypothèse d’une rédaction, le respect de deux principes 
s’impose :
– la conclusion exclut toute nouvelle démonstration, information ou proposition 
répondant au sujet, celles-ci ont leur place dans les développements. Elle ne doit pas 
non plus apparaître comme une simple répétition ;
– la conclusion est brève (quelques lignes) et permet de synthétiser les idées directrices 
de l’écrit, et éventuellement d’insister à nouveau sur un axe essentiel, ou de présenter 
une réserve ou une perspective.
4. Reformuler l’information : la rédaction
L’écrit doit satisfaire à des exigences formelles de rédaction et de présentation dans le 
souci d’une communication efficace.
A. LAQUALITÉ DU STYLE
a) L’écrit doit être correctement rédigé
La réussite à cette épreuve suppose bien sûr une maîtrise des techniques d’expression écrite.
●Les exigences de la langue française doivent conduire le candidat :
– à repérer ses défauts (orthographe, syntaxe, grammaire, ponctuation) et à les corriger 
progressivement ;
– à prendre l’habitude de consulter un dictionnaire pour connaître l’orthographe et le 
sens des mots.
●L’administration utilise un langage, un style spécifique, dont les caractéristiques doi-
vent être connues. Il faut alors :
– se familiariser avec les textes juridiques, administratifs, savoir se repérer dans la diversité 
des sources (lois, ordonnances, décrets, arrêtés, notes et circulaires…) et connaître le voca-
bulaire spécifique de l’administration. Il ne s’agit ni de rédiger une dissertation de culture 
générale recherchant l’effet littéraire, ni un article de presse utilisant des « accroches jour-
nalistiques » ou des expressions du langage parlé. Les expressions imprécises, les tournures 
vagues seront bannies. Sans verser dans un « jargon » incompréhensible pour un non-ini-
tié, veillez à employer les termes, notamment juridiques, rigoureusement ;
– se procurer des lettres d’administration pour mémoriser les règles de présentation, les 
habitudes rédactionnelles et les formules classiques de politesse.
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●Privilégiez les phrases courtes, d’une vingtaine de mots, en évitant la multiplication 
des subordonnées ou des parenthèses. Évitez cependant la monotonie, sachez raviver 
l’attention du lecteur par la variété du style en alternant phrases étoffées et phrases brèves.
●La mention des références précise des textes juridiques, sans excès, permettra au des-
tinataire de compléter vos informations si besoin est. En revanche, il est inutile de men-
tionner les numéros des documents utilisés ou de faire référence aux articles de presse 
dans le corps de la rédaction.
b) Le style personnel est possible, voire imposé
Le style impersonnel s’imposera lorsque vous présenterez des informations objectives 
(l’analyse d’un cadre juridique par exemple). En revanche, dès que votre destinataire 
est impliqué (notamment dans le cadre d’une lettre), il conviendra de recourir au style 
personnel.
c) L’écrit doit être concis
Vous n’êtes certes pas noté à la page, mais la longueur classique d’une copie est d’envi-
ron quatre à six pages (copies concours) selon le dossier, le sujet et l’écriture du candidat.
B. LAPRÉSENTATION DE L’ÉCRIT
a) Un plan mis en évidence
●La rédaction utilisera les techniques de mise en page : regroupement des idées à l’inté-
rieur de paragraphes, saut de ligne entre les paragraphes importants, début des paragra-
phes en retrait… Vous pouvez également avoir recours aux tirets d’énumération en cas 
de nécessité.
●Pour la note, des titres explicites matérialiseront le plan pour les parties et sous-parties. 
Ajoutés à l’introduction, ces titres constituent le « squelette » de la note. Ils sont lus en 
priorité par le correcteur, qui a ainsi une vue d’ensemble des étapes de la démonstration.
b) Le respect du formalisme en usage dans l’administration, une exigence 
traditionnelle des correcteurs
●La note fera apparaître l’administration concernée, la date, le destinataire, l’objet et 
les éventuelles références juridiques. Ces indications seront fournies par le sujet dans le 
cadre de la mise en situation (cf. Annexe 1).
●S’agissant d’une lettre, il convient de distinguer lettre en forme administrative et lettre 
en forme personnelle :
– la lettre en forme administrative (ou lettre administrative) est un courrier adressé à 
une administration ou à une personne (agent) qui relève de l’administration ;
– la lettre en forme personnelle est une correspondance externe adressée à un parti-
culier, une personne qui ne relève pas de l’administration. Cette forme est également 
utilisée dans le cas d’un courrier adressé à une personnalité, pour marquer le caractère 
courtois de la réponse.
Ces deux types de courriers comportent des éléments communs de présentation : 
timbre (administration concernée), lieu et date, affaire suivie par, signature et pièces 
jointes éventuelles.
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Des éléments complémentaires sont exigés pour la lettre en forme administrative : sus-
cription (mention de l’auteur et du destinataire), objet et références (cf. Annexe 2).
La lettre en forme personnelle ne comporte pas ces indications, mais ajoute une formule 
d’appel et de politesse, et précise le destinataire et son adresse en fin de lettre (cf. Annexe 3).
c) Un tableau doit respecter des règles spéciﬁques
Le tableau doit comporter un titre, reflet de son contenu. Ce titre sera centré et rédigé 
en majuscules, de même que les titres des colonnes et des lignes. Il s’agit de faciliter la 
lecture et de fournir une présentation plus soignée aux correcteurs, qui y seront tou-
jours sensibles. N’oubliez pas de prévoir une règle !
5. Maîtriser la durée de l’épreuve
Le temps imparti au candidat est particulièrement bref (3 heures). Un entraînement 
en temps limité, dans les conditions de l’épreuve, est donc expressément recommandé 
pour la maîtrise de cette « course contre la montre ».
A. RENDRE UN DEVOIR NON TERMINÉ ?
●Rappelez-vous qu’il est préférable de rendre un devoir court mais complet plutôt 
qu’un devoir inachevé. Cependant, dans l’hypothèse où vous vous apercevez que vous 
ne pourrez terminer la rédaction à temps, il est inutile de rédiger jusqu’à la dernière 
seconde et de joindre son brouillon (pratique interdite). La problématique, la logique 
du raisonnement, la découverte des idées essentielles constituant des critères de base 
de la notation, indiquez avec le plus de précisions possibles (en style télégraphique) la 
fin de votre plan. Vous serez malgré tout pénalisé pour ne pas avoir correctement géré 
votre temps et terminé votre devoir. 
●Le découpage proposé (voir Annexe 4) est bien évidemment indicatif. Il vous revient 
de l’adapter en fonction de la nature des questions posées, de vos capacités rédactionnel-
les et de votre vitesse de lecture (plus ou moins grande maîtrise du thème du dossier).
●En outre, n’oubliez pas de vous fixer un temps de réponse approximatif par question. 
Pour ce faire, il convient de savoir si les questions sont d’égale importance ou si cer-
taines peuvent faire l’objet d’un traitement plus rapide.
B. RÉDIGER UN BROUILLON ?
●La rédaction d’un brouillon n’est pas conseillée, compte tenu de la durée limitée de 
l’épreuve. Tout dépend de fait de votre rapidité de lecture et de vos capacités de rédaction.
Peuvent cependant faire l’objet d’un brouillon les passages que vous jugez essentiels, 
l’introduction en faisant « obligatoirement » partie.
●Il convient en tout état de cause de prévoir un temps de relecture pour corriger les 
fautes d’orthographe et de syntaxe, compléter la ponctuation, ajouter un mot oublié, 
modifier un chiffre…
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Annexe 1 - Présentation de la note
Administration À ……, le ……
Note à l’attention de… (ou Note pour…)
Objet = Sujet de la note
Références = Indication des éventuels textes juridiques de base
Introduction
●Thème du dossier
●Annonce du sujet
●Annonce du plan (parties)
Développement
I. TITRE EXPLICITE
Éventuel chapeau introductif = annonce du plan de la partie (sous-parties)
A. Titre explicite
●Rédaction avec mise en page (paragraphes)
●Transition éventuelle
B. Titre explicite
●Rédaction avec mise en page (paragraphes)
●Transition éventuelle
II. TITRE EXPLICITE
Éventuel chapeau introductif = annonce du plan de la partie (sous-parties)
A. Titre explicite
●Rédaction avec mise en page (paragraphes)
●Transition éventuelle
B. Titre explicite
●Rédaction avec mise en page (paragraphes)
Conclusion (éventuelle)
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Annexe 2 - Présentation de la lettre 
en forme administrative
MINISTÈRE DE LA JUSTICE Paris, le 23 novembre 2010
DIRECTION DE L’ADMINISTRATION
GÉNÉRALE ET DE L’ÉQUIPEMENT
Sous-direction des ressources humaines 
et des relations sociales
Bureau de la coordination, de la formation 
et des relations professionnelles
13 Place Vendôme
75042 Paris Cedex 01
tél : …
mail : …
N° enregistrement : …
Affaire suivie par : … Le ministre de la Justice
Madame Anne Dupont 
S/C de Monsieur le 
Président du tribunal 
de grande instance 
Objet : Octroi d’un congé parental
Réf : Votre lettre du 2 novembre 2010
Décret n° 85-716 du 12 juin 1985
Par lettre citée en référence, vous avez demandé des informations 
sur les modalités d’octroi du congé parental …
J’ai l’honneur de vous préciser que .............................................
.................................................................................
Je reste à votre disposition pour tout renseignement complémentaire 
susceptible de vous être utile.
Pour le ministre de la Justice
et par délégation
Le sous-directeur des ressources humaines
…
P.J. : 2
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Annexe 3 - Présentation de la lettre 
en forme personnelle
MINISTÈRE DE LA JUSTICE Paris, le 23 novembre 2010
DIRECTION DE L’ADMINISTRATION
GÉNÉRALE ET DE L’ÉQUIPEMENT
Sous-direction des ressources humaines 
et des relations sociales
Bureau de la coordination, de la formation 
et des relations professionnelles
13 Place Vendôme
75042 Paris Cedex 01
tél : …
mail : …
N° enregistrement : …
Affaire suivie par : …
Monsieur,
À plusieurs reprises, vous avez exprimé le souhait d’obtenir ....................
Je vous informe que ............................................................
.................................................................................
Vous voudrez bien me préciser votre demande dès que vous disposerez des 
informations nécessaires.
Je vous prie de croire, Monsieur, à l’assurance de ma considération distinguée.
Pour le ministre de la Justice
et par délégation
Le sous-directeur des ressources humaines
…
P.J. : 2
Monsieur Jules Barthélémy
124 Chemin des Dames
38560 SIMEON
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Annexe 4 - Rappel méthodologique 
et chronologique indicatif
N.B. : Dans l’hypothèse d’un sujet exigeant la rédaction de plusieurs documents 
(notes, lettres, tableaux…), il vous appartiendra de déterminer un temps 
approximatif à consacrer à chaque document.
ANALYSE DU SUJET
5 à 10 min selon la difficulté
Lecture du libellé du sujet et de la liste des documents
LECTURE DU DOSSIER
(60 à 80 min)
●Lecture de survol (10 à 15 min)
●Lecture approfondie (45 à 60 min)
●Prise de notes active (sélection et hiérarchisation des informations) :
– linéaire (1 fiche par document),
– ou/et thématique (1 fiche par question) : recherche des éléments 
de la problématique/construction du plan
ÉLABORATION DÉFINITIVE DU PLAN DÉTAILLÉ
(20 à 30 min)
●Classement : regroupement, ordonnancement et hiérarchisation des idées
●Plan : rédaction des titres (parties et sous-parties)
●Contenu de l’introduction et de l’éventuelle conclusion
RÉDACTION DU DEVOIR
(60 min)
●Rédaction finale
●Relecture et corrections éventuelles
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Exercices d’entraînement
EXERCICE 1 Savoir distinguer dans un document les thèmes des idées 
exprimées, et repérer les informations essentielles
1Dans le document ci-après, retrouvez en 2 minutes maximum le thème du texte 
global, puis l’objet de chaque partie en répondant à une question simple : « De quoi 
me parle-t-on ? »
2Dans un second temps, en 5 minutes maximum, sans indiquer toutes les infor-
mations détaillées, sélectionnez et précisez au maximum trois idées majeures par par-
tie, toujours en vous posant une question simple : « Que me dit-on d’essentiel ? »
●Les quatre exercices qui suivent sont destinés à illustrer quatre principes clés 
de réussite à l’épreuve de cas pratique.
●Effectuez ces quatre exercices dans les temps impartis. Il ne s’agit pas de 
produire les corrigés mot à mot, mais de vérifier si vous avez bien respecté les 
consignes et rédigé un écrit correspondant à l’esprit du corrigé proposé. Si c’est le 
cas, vous maîtrisez alors les aspects essentiels de la méthodologie.
●Si vous avez des difficultés à répondre dans les délais aux questions posées, cher-
chez tout d’abord à vous familiariser avec les techniques de lecture et de rédaction 
en multipliant ce type d’exercices sur des textes divers, sur des thèmes que vous 
connaissez.
●Reportez-vous si nécessaire aux pages de conseils méthodologiques de 
l’épreuve.
COMMENT S’ENTRAÎNER
I. Dans chaque département, au vu d’une évaluation préalable des besoins et de l’offre 
existante, notamment de la fréquence et de la durée des séjours des gens du voyage, des 
possibilités de scolarisation des enfants, d’accès aux soins et d’exercice des activités éco-
nomiques, un schéma départemental prévoit les secteurs géographiques d’implanta-
tion des aires permanentes d’accueil et les communes où celles-ci doivent être réalisées.
Les communes de plus de 5 000 habitants figurent obligatoirement au schéma 
départemental. Celui-ci précise la destination des aires permanentes d’accueil et 
leur capacité. Il définit la nature des actions à caractère social destinées aux gens du 
voyage qui les fréquentent.
●●●
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EXERCICE 2 Savoir sélectionner les informations pertinentes en réponse 
à un sujet, et éviter une rédaction de type catalogue
Sur la base des informations fournies par l’extrait du Code rural relatif aux parcs 
naturels régionaux, rédigez un développement de 20 lignes maximum permettant 
de présenter les étapes de la procédure administrative de création d’un parc naturel 
régional, en évitant de ne procéder qu’à une simple copie ou paraphrase du texte 
(10 minutes maximum).
Le schéma départemental détermine les emplacements susceptibles d’être occupés 
temporairement à l’occasion de rassemblements traditionnels ou occasionnels et 
définit les conditions dans lesquelles l’État intervient pour assurer le bon déroule-
ment de ces rassemblements.
Une annexe au schéma départemental recense les autorisations délivrées sur le 
fondement de l’article L. 443-3 du Code de l’urbanisme. Elle recense également les 
terrains devant être mis à la disposition des gens du voyage par leurs employeurs, 
notamment dans le cadre d’emplois saisonniers.
II. Le schéma départemental est élaboré par le représentant de l’État dans le dépar-
tement et le président du conseil général. Après avis du conseil municipal des com-
munes concernées et de la commission consultative prévue au IV, il est approuvé 
conjointement par le représentant de l’État dans le département et le président du 
conseil général dans un délai de dix-huit mois à compter de la publication de la 
présente loi. Passé ce délai, il est approuvé par le représentant de l’État dans le 
département. Il fait l’objet d’une publication.
●●●
CODE RURAL : LES PARCS NATURELS RÉGIONAUX (EXTRAITS)
Article R244-1
À l’initiative des régions, dans le cadre de leur compétence en matière d’aménage-
ment du territoire, peut être classé en parc naturel régional un territoire à l’équilibre 
fragile, au patrimoine naturel et culturel riche et menacé, faisant l’objet d’un projet 
de développement, fondé sur la préservation et la valorisation du patrimoine.
Le parc naturel régional a pour objet :
a) de protéger ce patrimoine, notamment par une gestion adaptée des milieux 
naturels et des paysages ;
b) de contribuer à l’aménagement du territoire ;
c) de contribuer au développement économique, social, culturel et à la qualité de la vie ;
d) d’assurer l’accueil, l’éducation et l’information du public ;
e) de réaliser des actions expérimentales ou exemplaires dans les domaines cités 
ci-dessus et de contribuer à des programmes de recherche.
Article R244-2
Le parc naturel régional est régi par une charte, mise en œuvre sur le territoire du 
parc par un organisme de gestion.
●●●
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La charte détermine l’action de l’organisme de gestion du parc naturel régional et 
les moyens humains et financiers mis en œuvre pour atteindre les objectifs définis 
à l’article R244-1.
Article R244-3
La charte est établie ou révisée à partir d’un inventaire du patrimoine et d’une ana-
lyse de la situation culturelle, sociale et économique du territoire, en fonction des 
enjeux en présence.
En cas de révision de la charte, cet inventaire est accompagné d’un bilan de l’action 
du parc depuis le dernier classement.
La charte comprend :
a) un rapport déterminant les orientations de protection, de mise en valeur et de déve-
loppement envisagées pour la durée du classement, et notamment les principes fonda-
mentaux de protection des structures paysagères sur le territoire du parc ; le rapport 
définit les mesures qui seront mises en œuvre sur le territoire, applicables à l’ensemble 
du parc ou sur des zones déterminées à partir des spécificités du territoire et fondant la 
délimitation des zones homogènes reportées sur le plan mentionné au b) ;
b) un plan constitué d’un document graphique qui délimite, en fonction du patri-
moine, les différentes zones où s’appliquent les orientations et les mesures définies 
dans le rapport ; le plan caractérise toutes les zones du territoire selon leur nature et 
leur vocation dominante ;
c) des annexes :
1. la liste des communes qui ont approuvé la charte et adhéré à l’organisme de ges-
tion pour tout ou partie de leur territoire ;
2. les statuts de l’organisme de gestion du parc ;
3. l’emblème du parc ;
4. la convention d’application de la charte avec l’État.
Article R244-4
La décision de classement d’un territoire en « parc naturel régional » est fondée sur 
l’ensemble des critères suivants :
a) qualité et caractère du patrimoine naturel, culturel et paysager, représentant 
une entité remarquable pour la ou les régions concernées et comportant un intérêt 
reconnu au niveau national. Le territoire est délimité de façon cohérente et perti-
nente au regard de ce patrimoine en tenant compte des éléments pouvant déprécier 
la qualité et la valeur patrimoniales du territoire ;
b) qualité du projet présenté ;
c) capacité de l’organisme chargé de l’aménagement et de la gestion du parc naturel 
régional à conduire le projet de façon cohérente.
Article R244-5
La décision de classement intervient au terme d’une procédure engagée par une 
délibération motivée du conseil régional par laquelle celui-ci prescrit l’élaboration 
de la charte, détermine un périmètre d’étude et définit les modalités de l’association 
à l’élaboration de la charte des collectivités territoriales concernées et de la consul-
tation de leurs groupements et des autres partenaires intéressés.
Dans le cas d’un projet de parc interrégional, les régions adoptent des délibérations 
concordantes. Un des préfets de région concerné est désigné comme préfet coordo-
nateur par le ministre chargé de l’environnement.
●●●
●●●
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Article R244-6
Dès que la délibération prescrivant l’élaboration de la charte a été transmise au 
préfet de région, celui-ci définit avec le président du conseil régional les modalités 
d’association de l’État à son élaboration. Il lui fait connaître la liste des services 
de l’État qui seront, à ce titre, associés à cette élaboration. Il lui transmet son avis 
motivé sur l’opportunité du projet.
Article R244-7
Le président du conseil régional adresse le projet de charte, pour accord, aux dépar-
tements et aux communes territorialement concernés ainsi qu’aux groupements de 
ces dernières. En l’absence de réponse dans un délai de quatre mois, ces collectivités 
territoriales et leurs groupements sont réputés avoir refusé leur accord au projet de 
charte. Le conseil régional approuve le projet au vu des accords recueillis.
Article R244-8
Le projet de charte approuvé, accompagné des accords des collectivités territoriales, 
est transmis par le préfet de région, avec son avis motivé, au ministre chargé de 
l’environnement.
Article R244-9
Le projet de charte est transmis pour avis, par le ministre chargé de l’environne-
ment, aux ministres chargés des collectivités locales, des finances et du budget, de 
l’aménagement du territoire, de l’agriculture, de l’urbanisme, de l’industrie, du 
tourisme ainsi qu’aux autres ministres éventuellement intéressés. Les avis doivent 
être formulés dans les deux mois ; faute de réponse dans ce délai, il est passé outre.
Les décisions de classement, de renouvellement de classement ou de dépassement 
prévues aux articles R244-10 et R244-11 sont précédées des avis du Conseil natio-
nal de la protection de la nature et de la Fédération des parcs naturels régionaux de 
France. Faute de réponse dans les deux mois, il est passé outre.
Article R244-10
Le projet de charte est adopté et le classement est prononcé pour une durée maxi-
male de dix ans renouvelable par décret pris sur rapport du ministre chargé de 
l’environnement.
La charte adoptée peut être consultée dans les préfectures et sous-préfectures terri-
torialement concernées ainsi qu’au siège de l’organisme de gestion du parc.
Article R244-11
Lorsque le fonctionnement ou l’aménagement d’un parc n’est pas conforme à la 
charte ou que le parc ne remplit plus les critères qui ont justifié son classement, il 
peut être mis fin au classement du territoire en « parc naturel régional » par décret.
Le ministre chargé de l’environnement invite au préalable la ou les régions concer-
nées ainsi que l’organisme chargé de l’aménagement et de la gestion du parc à pré-
senter leurs observations sur la mesure envisagée.
Article R244-12
Le classement vaut autorisation d’utiliser la dénomination « parc naturel régional » 
et l’emblème du parc, déposés par le ministre chargé de l’environnement à l’Institut 
national de la propriété industrielle, sous la forme de marque collective.
●●●
09162785_015-106.indd 3609162785_015-106.indd 36 13/05/13 15:2613/05/13 15:26




    

  
    
[image: ]Épreuve de cas pratique
•Exercices d’entraînement •37
EXERCICE 3 Savoir structurer et relier les idées
Sur la base du sujet proposé ci-dessous, vous devez :
1ordonner de manière logique les informations à fournir au destinataire de la 
lettre et regrouper celles-ci en paragraphes cohérents. (5 minutes)
2rédiger une lettre de réponse en portant une attention particulière aux enchaî-
nements logiques. (8 minutes)
EXERCICE 4 Savoir utiliser le style « administratif »
Trois versions d’un même courrier de demande d’emploi vous sont proposées. Elles 
comportent des défauts de forme et de fond. Vous devez, à l’aide des informations 
fournies dans ces différentes correspondances, rédiger une lettre pouvant être propo-
sée à la signature de votre directeur.
Sujet : Une demande d’informations (adressée par lettre) faite par une fonction-
naire, mère d’un troisième enfant, sur les modalités d’octroi et d’exercice du congé 
parental à l’occasion de la naissance de son enfant.
Informations à fournir dans la lettre :
– Des droits à l’avancement d’échelon conservés durant la période de congé, mais 
réduits de moitié.
– Une demande à présenter dans un délai d’un mois au moins avant le début du congé.
– Un renouvellement possible jusqu’au troisième anniversaire de l’enfant.
– Des règles fixées par le décret du 16 septembre 1985 modifié.
– Un congé ne pouvant intervenir qu’à l’expiration du congé maternité.
– Des demandes de renouvellement à présenter deux mois au moins avant l’expira-
tion de la période de congé parental en cours.
– Le congé parental : un congé accordé de droit, sur demande du fonctionnaire 
concerné, par le ministre.
– Un non-respect des dispositions qui entraîne de plein droit la perte du bénéfice 
du congé.
– Un congé accordé par période de six mois.
– Une période de congé non comptabilisée au titre des droits à la retraite.
– Une période d’octroi du congé renouvelable tous les six mois, sur demande.
Lettre reçue par votre ministère
« Monsieur le directeur
Je viens par la présente solliciter un emploi d’agent administratif. J’ai 26 ans et je suis 
au chômage depuis deux ans. Je n’ai d’autres ressources que le RSA. Je vous joins mon 
CV qui atteste de mes capacités professionnelles dans le domaine du secrétariat. »
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Réponse version 1
Vous avez envoyé une lettre le 26 décembre demandant un travail dans le domaine 
du secrétariat.
Je suis désolé, mais aucun emploi n’est actuellement libre.
Ce n’est pas la peine de postuler à nouveau dans 1 mois, il n’y a pas de création 
d’emploi prévue, même si votre situation et votre CV sont des avantages pour une 
administration.
Réponse version 2
Par correspondance du 26 de ce mois, vous avez sollicité un emploi d’agent admi-
nistratif au sein de mes services. Il m’est particulièrement pénible de vous décevoir, 
mais la démarche effectuée dans le cadre de votre désir de réinsertion profession-
nelle, qui m’apparaît particulièrement positive, ne peut donner lieu actuellement à 
une suite heureuse. Il est important de préciser que notre administration n’a aucu-
nement envisagé la création prochaine de nouveaux emplois qui seraient suscep-
tibles de vous convenir, en dépit des multiples compétences dont témoigne votre 
curriculum vitae.
Réponse version 3
Par lettre du 26 décembre, vous avez souhaité briguer un emploi d’agent adminis-
tratif au sein de mes services. J’ai le regret de vous faire connaître qu’aucun emploi 
n’est actuellement vacant ou susceptible de le devenir demain.
Tenant compte cependant de votre situation présente de RMiste et de votre CV, je 
prends bonne note de votre candidature et vous inscris en priorité sur la liste des 
personnes à rechercher lorsqu’un poste sera disponible.
Je vous prie de bien vouloir croire en l’assurance de ma considération la plus 
distinguée.
Réponses
EXERCICE 1 Savoir distinguer dans un document les thèmes des idées 
exprimées, et repérer les informations essentielles
1Objet du texte : présentation du schéma départemental d’accueil des gens du 
voyage.
Objet des différentes parties
I – Le contenu, l’objet du schéma.
II – Les acteurs et modalités d’élaboration, d’approbation et de révision du schéma.
III – La commission consultative, composition et rôle.
IV – Le rôle du préfet de région.
On peut déjà repérer une première possibilité de regroupement de ces thèmes :
– l’objet, le contenu du schéma ;
– les acteurs de l’élaboration et de la mise en œuvre du schéma.
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La démarche 
de synthèse vous 
oblige à sélectionner 
l’essentiel. Il faut 
savoir prendre 
le risque d’éliminer 
des informations. 
Il est évident que 
vous ne pouvez pas 
reprendre toutes 
les informations 
d’un dossier 
de concours (souvent 
20-30 pages) en trois 
heures (temps 
de l’épreuve).
2Idées essentielles des différentes parties
I – Un état des lieux préalable nécessaire/un accueil obligatoire dans les communes de 
plus de 5 000 habitants/une obligation de préciser la localisation des aires et les condi-
tions d’accueil.
II – Une élaboration conjointe sous la responsabilité du préfet et du président du conseil 
général après concertation/un pouvoir coercitif du préfet après expiration du délai.
III – La commission consultative représentant les acteurs de l’accueil, instance associée 
à l’élaboration/une mission de suivi de la mise en œuvre.
IV – Une obligation de coordination à l’échelon régional sous la responsabilité du préfet.
EXERCICE 2 Savoir sélectionner les informations pertinentes en réponse 
à un sujet, et éviter une rédaction de type catalogue
●La sélection des informations en réponse au sujet : il ne vous était pas demandé de 
faire une synthèse de l’ensemble des informations du texte, mais de préciser les seules 
informations concernant la procédure de classement. Une première lecture permettait 
ainsi d’éliminer rapidement les articles sans rapport avec le sujet (articles 244-2 à 4, 11 et 12).
●La présentation et la rédaction des développements
LA BONNE DÉMARCHE : une démarche structurée et problématique
« La procédure de création illustre la démarche partenariale que représente le PNR. Elle 
repose sur une concertation permanente, dans un processus qui combine décentralisa-
tion et centralisation.
1. Une élaboration concertée
L’ensemble des partenaires tant nationaux que locaux sont associés à la création. Sont 
ainsi naturellement représentés les pouvoirs publics traditionnels (État, collectivités ter-
ritoriales et leurs groupements), mais également les partenaires intéressés.
2. Un processus entre décentralisation et centralisation
●D’une part les collectivités décentralisées ont l’initiative de la création (compétence 
juridique de la région). D’autre part les collectivités territoriales et leurs groupements 
doivent donner leur accord au projet de charte.
●L’État est cependant fortement impliqué dans cette démarche. Il encadre la création 
en participant obligatoirement à l’élaboration de la charte et en conservant la maîtrise 
de la décision finale de classement : une décision valable dix ans et prise par décret. »
« C’est le conseil régional qui engage par délibération la procédure de création. L’État 
et les autres collectivités territoriales, les groupements de collectivités et les organismes 
intéressés sont associés à cette procédure qui comporte comme étape majeure l’élabora-
tion d’une charte, document qui va régir la vie du PNR. Le projet de charte approuvé 
après accord des collectivités concernées est communiqué au préfet de région qui donne 
son avis. Il est ensuite transmis au ministre de l’Environnement. La décision finale 
d’adoption de la charte et de classement est prise par décret. »
Cette rédaction, fréquente dans les copies de concours, ne prouve qu’une chose : 
que le candidat sait lire et recopier fidèlement. Ce n’est cependant pas cette qua-
lité qui est prioritairement recherchée par les correcteurs !
LADÉMARCHE CATALOGUE : À NE PAS FAIRE !
Dans cette rédaction, 
vous noterez la 
volonté de privilégier 
la structuration 
personnelle, la mise 
en évidence 
de la problématique 
grâce à des titres 
explicites et le souci 
de faire apparaître 
les idées essentielles 
sans reprendre les 
moindres détails 
du texte.
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La stratégie proposée repose sur la distinction du thème ou objet abordé dans le 
texte de(s) l’idée(s) exprimée(s). Elle conduit à opérer deux questionnements, 
pouvant faire l’objet de deux lectures successives (ou d’une seule selon sa vitesse de 
lecture et ses capacités d’analyse). Cette double lecture est très utile en particulier 
pour les textes juridiques structurés en articles (codes, lois, décrets).
Lors de ces lectures, on s’attachera en priorité, en utilisant les outils fournis précé-
demment, aux débuts de paragraphes, aux mots-clés et aux « cœurs » des phrases.
La lecture par objet/thème
Il s’agit d’une lecture globale qui ne s’attache pas immédiatement à une analyse 
détaillée des informations du texte. Elle cherche à répondre synthétiquement à la 
question : quel est l’objet, le thème du texte ? De quoi me parle-t-on ? Le question-
nement doit s’opérer par « unité de sens », cette unité étant fournie par le para-
graphe (unité de base de la rédaction administrative) ou par l’article (unité de base 
de la rédaction juridique).
La lecture par idée/information
Elle s’attache à l’identification de la problématique du rédacteur, du message qu’il 
souhaite exprimer. Il s’agit de répondre à la question : quelle est l’idée, l’informa-
tion essentielle mise en évidence dans le texte ? Posez-vous en priorité la question 
au singulier (recherche de l’essentiel, du centre du texte : s’il n’y avait qu’une infor-
mation à retenir, quelle serait-elle ?). Vous pouvez ensuite élargir progressivement 
le cercle de vos recherches, en périphérie (quelles informations retenir ensuite ?).
OBSERVATIONS
EXERCICE 3 Savoir structurer et relier les idées
1●Des règles fixées par le décret du 16 septembre 1985 modifié.
●Le congé parental : un congé accordé de droit, sur demande du fonctionnaire 
concerné, par le ministre. Un congé ne pouvant intervenir qu’à l’expiration du congé 
maternité. Une demande à présenter dans un délai d’un mois au moins avant le début 
du congé. Un congé accordé par période de 6 mois. Unité du paragraphe = conditions 
d’octroi initial du congé.
●Une période d’octroi du congé renouvelable tous les six mois, sur demande. Un 
renouvellement possible jusqu’au troisième anniversaire de l’enfant. Des demandes 
de renouvellement à présenter deux mois au moins avant l’expiration de la période 
de congé parental en cours. Unité du paragraphe = conditions de renouvellement 
du congé.
●Un non-respect des dispositions qui entraîne de plein droit la perte du bénéfice 
du congé.
●Des droits à l’avancement d’échelon conservés durant la période de congé, mais 
réduits de moitié. Une période de congé non comptabilisée au titre des droits à la 
retraite. Unité du paragraphe = conséquences du congé.
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2Par lettre citée en référence, vous avez demandé des informations sur les moda-
lités d’octroi et d’exercice du congé parental que vous êtes susceptible de prendre à la 
naissance de votre troisième enfant.
J’ai l’honneur de vous préciser que ces modalités sont actuellement fixées par le décret 
du 16 septembre 1985 modifié.
Le congé parental est un congé accordé de droit, sur demande du fonctionnaire 
concerné, par le ministre de … S’agissant de la mère de l’enfant, il ne peut intervenir 
qu’à l’expiration du congé maternité. Vous devrez présenter votre demande dans un 
délai d’un mois au moins avant le début du congé. Il vous sera alors accordé pour 
six mois.
Cette période est renouvelable tous les six mois, sur votre demande, jusqu’au troisième 
anniversaire de l’enfant. Les demandes de renouvellement devront être présentées deux 
mois au moins avant l’expiration de la période de congé parental en cours. Le non-
respect de ces dispositions entraînera de plein droit la perte du bénéfice du congé.
Durant la période de congé, vous conserverez vos droits à l’avancement d’échelon. 
Cependant, ceux-ci seront réduits de moitié. En outre, cette période ne sera pas comp-
tabilisée au titre de vos droits à la retraite.
EXERCICE 4 Savoir utiliser le style « administratif »
Par lettre du 26 décembre, vous avez sollicité un emploi d’agent administratif au sein 
des services du ministère.
Aucun emploi n’est cependant actuellement disponible ou susceptible de le devenir 
prochainement.
Néanmoins, tenant compte de votre situation de bénéficiaire du revenu de solidarité 
active et de vos compétences, je prends note de votre candidature et ne manquerai pas 
de vous recontacter dès qu’un poste sera vacant.
Je vous prie de croire, Monsieur, en l’assurance de ma considération distinguée.
●La première version est incorrecte tant dans la forme (style parlé – vous avez 
envoyé/je suis désolé/ce n’est pas la peine) que dans le fond (erreur d’analyse de la 
demande : la personne sollicite un emploi d’agent et non pas de secrétariat).
●La deuxième version est également incorrecte dans la forme : absence de mise 
en page en paragraphes et style inadapté, trop « sentimental ».
●La troisième version comporte également des incorrections avec l’emploi de 
termes impropres (Rmiste, briguer, mes services).
OBSERVATIONS
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Concoursexternedesecrétaireadministratifdel’intérieuretdel’outre-mer–session2011
SUJET
Vous êtes en poste au service des permis de conduire d’une préfecture.
Votre chef de service a reçu un courrier adressé par M. Durand au ministre de l’Inté-
rieur pour contester la validité d’un retrait de 2 points sur son permis de conduire suite 
à une infraction au code de la route pour « usage manuel d’un téléphone par conduc-
teur d’un véhicule en circulation » (article R. 412-6-1 du code de la route).
M. Durand explique qu’en sa qualité d’infirmier, il était au téléphone avec un malade 
qu’il l’avait appelé pour une question urgente relative au traitement qu’il suivait et que, 
donc, il ne pouvait pas ne pas répondre.
Par ailleurs, l’intéressé indique que, compte tenu de sa profession, il roule beaucoup, ce 
qui l’a exposé fréquemment à la sanction des radars (deux excès de vitesse, il y a un an, 
compris entre 30 km/h et moins de 40 km/h soit une perte de deux fois 3 points prévue 
par l’article R. 413-14 du code de la route).
Il conteste également ces deux retraits au motif qu’ils ne lui ont pas été notifiés. M. Durand 
invoque également le fait que, compte tenu précisément de son métier, il considère son 
véhicule comme un instrument de travail absolument indispensable et qu’il aurait souhaité 
suivre un stage de récupération de 4 points, si sa présente requête venait à être rejetée.
Pour terminer, il se livre à une violente critique du principe même du permis à points.
Votre chef de service vous demande donc de préparer un projet de courrier en réponse 
qui devra :
rappeler brièvement le dispositif législatif du permis à points et ses motivations ainsi 
qu’en démontrer les effets positifs en matière de sécurité routière ;
confirmer ou non la validité du retrait de 2 points dont a été sanctionné M. Durand en 
argumentant la réponse ;
confirmer ou non d’une part la validité du retrait de 6 points pour les autres infractions, 
et d’autre part la possibilité de suivre un stage de récupération de points.
DOSSIER DOCUMENTAIRE
●Document n° 1 : Lettre de M. Durand
●Document n° 2 : Extraits de la circulaire NOR/INT/C/92/00163 du 24 juin 1992 
relative à la mise en œuvre du permis de conduire à point et du Système National 
Automatisé des Permis de Conduire
●Document n° 3 : Circulaire du 23 novembre 1992 relative aux permis de conduire
●Document n° 4 : Article L 223-6 du code de la route
●Document n° 5 : Article R 412-6-1 du code de la route
●Document n° 6 : Arrêt de la Cour de Cassation n° 06-88537 du 13 mars 2007
●Document n° 7 : Bulletin d’information de l’INED n° 434 de mai 2007
●Document n° 8 : Synthèse de la décision du Conseil d’État n° 280097 du 2 novembre 2005
Sujet 1
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DOCUMENT N° 1
DOCUMENTS
M. Durand
23, allée des Hirondelles
00000 Beaulieu
Monsieur le Ministre,
Je vous écris à propos du retrait de 2 points dont je viens de faire l’objet pour 
usage de mon téléphone dans mon véhicule.
Je vous demande de bien vouloir faire preuve d’indulgence pour cette infrac-
tion, compte-tenu des circonstances dans lesquelles elle a eu lieu. En ma qualité 
d’infirmier, j’étais en effet au téléphone, après m’être arrêté à un feu rouge, avec un 
de mes patients qui m’appelait pour une question urgente relative à son traitement. 
Comprenez donc que j’étais dans l’obligation de répondre.
Par ailleurs, ma profession m’amenant à rouler beaucoup, je n’ai pu éviter d’être 
« flashé » 2 fois par des radars, cette même année.
Or, la préfecture m’informe que, du fait de ces deux infractions, j’ai déjà perdu 
6 points. Je conteste ces sanctions car elles ne m’ont pas été notifiées. Je demande 
également le remboursement des amendes forfaitaires que j’ai payées.
Mon véhicule étant un instrument de travail indispensable en ma qualité d’infir-
mier, je souhaiterais, si ma présente demande était refusée, suivre un stage de récu-
pération de points, comme j’ai déjà eu l’occasion de le faire, il y a dix-huit mois.
Au-delà de mon cas particulier, j’estime que le permis à points est un dispositif 
particulièrement répressif et injuste vis-à-vis d’automobilistes déjà soumis à une 
réglementation très stricte et traités comme des vaches à lait par l’État.
Je vous remercie de prendre en considération ma requête et, dans cette attente, 
vous prie d’agréer, Monsieur le Ministre, l’assurance de mes sentiments distingués.
M. Durand
09162785_015-106.indd 4309162785_015-106.indd 43 13/05/13 15:2613/05/13 15:26




    

  
    
[image: ]44 •Sujet 1 •
DOCUMENT N° 2 RÉPUBLIQUE FRANÇAISE
MINISTÈRE DE L’INTÉRIEUR ET DE LA SÉCURITE PUBLIQUE
DIRECTION GÉNÉRALE DE LA POLICE NATIONALE
CIRCULAIRE NOR/INT/C/92/00163/C
PARIS, le 24 juin 1992
LE MINISTRE DE L’INTÉRIEUR ET DE LA SÉCURITE PUBLIQUE
à
Monsieur le PRÉFET de Police
Mesdames et Messieurs LES PRÉFETS y compris les Départements d’Outre-Mer
Messieurs les DIRECTEURS et CHEFS de Services Centraux
OBJET : Mise en œuvre du permis de conduire à points et du Système National 
Automatisé des Permis de Conduire
RÉFÉRENCES :
– Loi n° 89-469 du 10 juillet 1989 relative à diverses dispositions en matière de 
sécurité routière et en matière de contraventions.
– Loi n° 90-1131 du 19 décembre 1990 relative à l’enregistrement et à la communi-
cation d’informations quant à la documentation exigée pour la conduite et la circu-
lation des véhicules.
Instauré par la loi n° 89-469 du 10 juillet 1989, le permis de conduire à points entre 
en application le 1er juillet 1992.
Il répond à un objectif de prévention et de pédagogie en responsabilisant les 
conducteurs dont le comportement, lorsqu’ils transgressent fréquemment les règles 
du code de la route, se trouvera désormais sanctionné.
Ainsi, le permis de conduire à points se caractérise par :
– la perspective d’une plus grande sévérité pour les conducteurs, auteurs d’habi-
tude de certaines infractions, qui prennent ainsi le risque de voir annuler automa-
tiquement leur permis de conduire, à l’épuisement du nombre de points dont il est 
crédité;
– la possibilité offerte aux contrevenants de restaurer en partie leur capital de points 
en participant à des actions de formation, ou complètement en ne commettant plus 
d’infraction pendant une période déterminée.
I) – PRINCIPES GÉNÉRAUX DU PERMIS DE CONDUIRE À POINTS
Aux termes du décret pris en application de la loi du 10 juillet 1989, chaque permis 
de conduire est affecté de 6 points.
Celui-ci, en tant que document administratif, n’est toutefois pas modifié dans son 
aspect ou dans sa forme actuelle. La réduction du capital de points s’effectue selon 
un barème déterminé, chaque fois que la réalité d’une infraction est établie.
Le Système National des Permis de Conduire en est avisé par l’Officier du Ministère 
Public selon une procédure automatisée, pour les contraventions des quatre pre-
mières classes, et par les greffes des tribunaux par envoi d’un formulaire aux pré-
fectures pour les autres infractions, dès lors qu’une décision judiciaire définitive les 
concernant est intervenue.
●●●
09162785_015-106.indd 4409162785_015-106.indd 44 13/05/13 15:2613/05/13 15:26




    

  
    
[image: ]Sujets de concours
Épreuve de cas pratique
•Sujet 1 •45
En matière d’amende forfaitaire, cette information sera effectuée par l’Officier du 
Ministère Public, après paiement de l’amende, lorsque le service verbalisateur lui en 
aura transmis l’avis ou, faute de paiement, lors de l’émission du titre exécutoire de 
l’amende forfaitaire majorée.
Ce dispositif s’applique pour les infractions entraînant retrait de points rele-
vées à compter de la date de parution du décret précité.
Ces informations, de même que l’ensemble des autres mesures administratives et 
sanctions judiciaires affectant le permis de conduire, feront l’objet d’une gestion 
informatisée dans le cadre du Système National des Permis de Conduire.
A) - Les infractions entraînant retrait de points.
Le retrait de points est prévu pour l’ensemble des infractions – contraventions et 
délits susceptibles de mettre en danger la vie d’autrui.
Il convient d’ailleurs de noter que ce retrait de points ne préserve pas le 
conducteur en infraction de faire l’objet, chaque fois que les textes le pré-
voient, d’une mesure de rétention immédiate de son permis de conduire, de 
suspension par arrêté préfectoral, de suspension ou d’annulation par décision 
judiciaire.
Les infractions aux articles énumérés ci-après, donnent lieu à la réduction de plein 
droit du nombre de points du permis de conduire dans les conditions suivantes :
Réduction de 3 points :
– articles 319 et 320 du code pénal : homicide involontaire ou blessures involon-
taires entraînant une incapacité de plus de trois mois, commis à l’occasion de la 
conduite d’un véhicule terrestre à moteur ;
– articles L. Ier à L. 4, L. 7, L. 9 et L. 19 du code de la route.
Réduction de 2 points :
– article R. 40-4° du code pénal : blessures involontaires entraînant une incapacité 
n’excédant pas 3 mois commises à l’occasion de la conduite d’un véhicule terrestre 
à moteur ;
– article R. 4 du code de la route : circulation sur la partie gauche de la chaussée en 
marche normale ;
– articles R. 5-1° et R. 5-2° du code de la route : franchissement ou chevauchement 
d’une ligne continue seule ou si elle est doublée d’une ligne discontinue, dans le cas 
où cette manoeuvre est interdite ;
– article R. 6 du code de la route : changement important de direction sans que le 
conducteur se soit assuré que la manœuvre est sans danger pour les autres usagers 
et sans qu’il ait averti ceux-ci de son intention ;
– articles R. 10 à R. 10-4 du code de la route :
• dépassement de 20 km/h ou plus d’une vitesse maximale autorisée inférieure à 
130 km/h ou dépassement de 30 km/h ou plus d’une vitesse maximale autorisée 
égale ou supérieure à 130 km/h ;
• dépassement de la vitesse maximale autorisée pour les conducteurs titulaires du 
permis de conduire depuis moins d’un an ;
– articles R. 12, R. 14, R. 17 (alinéas 1er et 2), R. 18 et R. 19 du code de la route : 
dépassement dangereux contraire aux prescriptions de ces articles ;
– article R. 20 du code de la route : accélération de l’allure par le conducteur d’un 
véhicule sur le point d’être dépassé ;
– articles R. 7, R. 25, R. 26, R. 26-1, R. 27 et R. 28-1 du code de la route : non res-
pect de la priorité
●●●
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– articles R. 9-1, R. 27, R. 29 et R. 44 du code de la route : non respect de l’arrêt 
imposé par le panneau « stop » et par le feu rouge fixe ou clignotant ;
– article R. 37-2 du code de la route : arrêt ou stationnement dangereux ;
– articles R. 40 (à l’exclusion du R. 40-4°) et R. 41 du code de la route : circulation 
ou stationnement sur la chaussée la nuit ou par temps de brouillard, en un lieu 
dépourvu d’éclairage public, d’un véhicule sans éclairage ni signalisation ;
– article R. 43.6 du code de la route (alinéas 1er, 2 et 5) : manœuvres interdites sur 
autoroute ;
– article R. 44 du code de la route (alinéa 4) : circulation en sens interdit.
Réduction de 1 point :
– articles R. 10 à R. 10-4 du code de la route : dépassement de moins de 20 km/h 
d’une vitesse maximale autorisée intérieure à 130 km/h ou dépassement de moins 
de 30 km/h d’une vitesse maximale autorisée égale ou supérieure à 130 km/h ;
– article R. 40 du code de la route (I. 2° a et c) : maintien des feux de route et des 
feux de brouillard à la rencontre des véhicules dont les conducteurs manifestent par 
des appels de projecteurs la gêne que leur cause le maintien de ces feux.
Le cumul d’infractions
Dans le cas où plusieurs contraventions sont commises simultanément, la perte de 
points qu’elles entraînent se cumule dans la limite de 3 points.
Dans le cas où plusieurs infractions sont commises simultanément dont au moins un 
délit, la perte de points qu’elles entraînent est de 4 points.
B) – La perte de points et ses conséquences.
La perte de points affecte le permis de conduire dans son ensemble, sans distinc-
tion de catégorie. Dès que le nombre de points est épuisé, le permis de conduire est 
annulé. Son titulaire reçoit alors du préfet de son département, l’injonction par lettre 
recommandée de le restituer dans un délai d’une semaine à compter de la réception 
du courrier.
Il ne pourra se présenter à nouveau aux épreuves de l’examen du permis de 
conduire qu’à l’expiration d’un délai de 6 mois, courant à partir de la date de res-
titution de son titre, sous réserve qu’il n’ait pas fait l’objet d’une décision judiciaire 
d’annulation.
L’annulation judiciaire entraîne en effet la perte totale du permis de conduire, même 
si le capital de points n’en est pas épuisé. Elle implique également l’interdiction pour 
l’intéressé de solliciter un nouveau permis avant l’expiration d’un délai pouvant aller 
jusqu’à 3 ans, voire 6 ans ou 10 ans en cas de récidive de certaines infractions et 
sous réserve qu’il soit reconnu apte après examen médical et psychotechnique.
[…]
II) – LA MISE EN ŒUVRE DU PERMIS DE CONDUIRE À POINTS
A) – Les obligations nouvelles des services et fonctionnaires verbalisateurs.
[…]
2) – La constatation des infractions relevant de l’amende forfaitaire et leur transmis-
sion à l’Officier du Ministère Public.
Certaines infractions entraînant retraits de points du permis de conduire relèvent de 
la procédure de l’amende forfaitaire. Il s’agit d’infractions liées à la vitesse – petits 
excès de vitesse – non respect de la vitesse imposée pour les jeunes conducteurs.
Elles sont susceptibles de faire l’objet, soit d’un paiement minoré :
– lors de leur constatation ;
●●●
●●●
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® Soyez attentif a la hiérarchie et a la chronologie des textes pour établir 'ordre
de lecture et hiérarchiser les informations
Loi, décret, arrété, qui constituent des actes normatifs, créateurs de droit, doivent
étre lus dans cet ordre : la loi fixe le cadre général et permet de découvrir les infor-
mations essentielles ; les décrets et arrétés ne font que préciser les themes traités
dans la loi.
Les extraits de code présentent 'avantage de regrouper et d’ordonner les dispo-
sitions normatives sur un domaine déterminé : les articles d’'un code sont géné-
ralement précédés d’une lettre dont il convient de connaitre la signification pour
mieux déterminer 'ordre de lecture et appréhender le contenu :
— art. L. 132... — une disposition de nature législative (L = loi) ;
— art. R. 189... — une disposition de nature réglementaire, administrative

(R =reglement) ;
— art. D.238... — une disposition de nature réglementaire, administrative

(D = décret) ;
— art. A. 258... —> une disposition de nature réglementaire, administrative

(A = arrété).

e Utilisez correctement les circulaires

Destinée a des agents de I'Etat, une circulaire constitue un document d’explication
des textes normatifs. Elle ne transforme pas I’état du droit, ne crée pas d’obli-
gations qui ne résulteraient ni de la loi, ni du décret. Elle rappelle les disposi-
tions existantes, précise le sens et la portée des dispositions normatives en vigueur,
recommande ou impose a ses destinataires 'adoption d’un certain comportement
dans la mise en ceuvre d’une législation (fagon de procéder, précautions a prendre,
controdle a exercer, délais a respecter...).

Ce document, lorsqu’il est présent dans un dossier, constitue donc un outil majeur
dans la compréhension du cadre juridique : prenez connaissance, dés la lecture de
survol, du contenu de 'introduction générale, éventuellement des chapeaux intro-
ductifs (introduction des parties), et lisez attentivement les titres qui fournissent
généralement des indications précieuses sur les aspects essentiels d’une législation.

® Privilégiez une premiére lecture des articles par théme

Il s’agit d’une lecture globale qui ne s’attache pas immédiatement a une analyse
détaillée des informations du texte.

Elle cherche a répondre simplement et synthétiquement aux questions : « Quel est
lobjet, le theme du texte ? De quoi me parle-t-on ? »

Le questionnement doit s’opérer par « unité de sens ». Cette unité est fournie par
le paragraphe, unité de base de la rédaction administrative, ou par I'article, unité
de base de la rédaction juridique.

Cette lecture vous permet de repérer rapidement les principaux axes du dossier et
d’établir des liaisons entre les documents.
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Sivous en avez la possibilité, dégrafez le dossier. Cela vous permettra de conserver
en permanence sous les yeux le sujet et de procéder au regroupement des docu-
ments sur la base du ou des critéres que vous aurez déterminés.
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A

Ne signez pas votre copie, ne portez aucun signe distinctif, synonyme de note
éliminatoire !

© Epreuve de questions a réponse courte

Questions communes

— L’état de la France, Edition 2009-2010, La Découverte, 2009.

— Granguillot D., L’essentiel des institutions politiques et administratives de la
France, Gualino, 2010.

— Deubel P., Huart J.-M., Montoussé M., Vin-Datiche D., 100 fiches pour com-
prendre le systéme éducatif, Bréal, 2011.

— Auduc J.L., Le systéme éducatif frangais, Nathan, coll. Repéres Pratiques, 2012.
Comptabilité et finance

— Comptabilité et finance d’entreprise STG, « Réflexe », Nathan, 2010.

— Comptabilité et finance de 'entreprise— Term STG, « Le Guide ABC », Nathan, 2008.
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Deux sites peuvent étre signalés quel que soit le concours préparé :

— www.vie-publique.fr : un site pour suivre l'actualité de I'administration et
acquérir des connaissances sur les notions essentielles de I'organisation adminis-
trative et de son droit. Ce site propose également des dossiers d’actualité sur les
politiques publiques ;

— www.fonction-publique.gouv.fr : le site pour suivre I'actualité transversale de la
fonction publique.

La consultation du site du ministere organisateur du concours s’impose également
(par exemple www.education.gouv.fr pour SAENES).
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La stratégie proposée repose sur la distinction du theéme ou objet abordé dans le
texte de(s) 'idée(s) exprimée(s). Elle conduit a opérer deux questionnements,
pouvant faire I'objet de deux lectures successives (ou d’une seule selon sa vitesse de
lecture et ses capacités d’analyse). Cette double lecture est trés utile en particulier
pour les textes juridiques structurés en articles (codes, lois, décrets).

Lors de ces lectures, on s’attachera en priorité, en utilisant les outils fournis précé-
demment, aux débuts de paragraphes, aux mots-clés et aux « cceurs » des phrases.
La lecture par objet/théme

1l s’agit d’une lecture globale qui ne s’attache pas immédiatement a une analyse
détaillée des informations du texte. Elle cherche a répondre synthétiquement a la
question : quel est 'objet, le theme du texte ? De quoi me parle-t-on ? Le question-
nement doit s’opérer par « unité de sens », cette unité étant fournie par le para-
graphe (unité de base de la rédaction administrative) ou par l'article (unité de base
de la rédaction juridique).

La lecture par idée/information

Elle s’attache a I'identification de la problématique du rédacteur, du message qu’il
souhaite exprimer. Il s’agit de répondre a la question : quelle est I'idée, I'informa-
tion essentielle mise en évidence dans le texte ? Posez-vous en priorité la question
au singulier (recherche de 'essentiel, du centre du texte : s’il n’y avait qu'une infor-
mation a retenir, quelle serait-elle ?). Vous pouvez ensuite élargir progressivement
le cercle de vos recherches, en périphérie (quelles informations retenir ensuite ?).
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® La premiére version est incorrecte tant dans la forme (style parlé — vous avez
envoyé/je suis désolé/ce n’est pas la peine) que dans le fond (erreur d’analyse de la
demande : la personne sollicite un emploi d’agent et non pas de secrétariat).

® La deuxiéme version est également incorrecte dans la forme : absence de mise
en page en paragraphes et style inadapté, trop « sentimental ».

® La troisieme version comporte également des incorrections avec 'emploi de
termes impropres (Rmiste, briguer, mes services).
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« C’est le conseil régional qui engage par délibération la procédure de création. L’Etat
et les autres collectivités territoriales, les groupements de collectivités et les organismes
intéressés sont associés a cette procédure qui comporte comme étape majeure I'élabora-
tion d’une charte, document qui va régir la vie du PNR. Le projet de charte approuvé
apres accord des collectivités concernées est communiqué au préfet de région qui donne
son avis. 1l est ensuite transmis au ministre de I’Environnement. La décision finale
d’adoption de la charte et de classement est prise par décret. »

Cette rédaction, fréquente dans les copies de concours, ne prouve qu’une chose :
que le candidat sait lire et recopier fidelement. Ce n’est cependant pas cette qua-
lité qui est prioritairement recherchée par les correcteurs !
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M. Durand
23, allée des Hirondelles
00000 Beaulieu

Monsieur le Ministre,

Je vous écris a propos du retrait de 2 points dont je viens de faire 'objet pour
usage de mon téléphone dans mon véhicule.

Je vous demande de bien vouloir faire preuve d’indulgence pour cette infrac-
tion, compte-tenu des circonstances dans lesquelles elle a eu lieu. En ma qualité
d’infirmier, j’étais en effet au téléphone, aprés m’étre arrété a un feu rouge, avec un
de mes patients qui m’appelait pour une question urgente relative a son traitement.
Comprenez donc que j’étais dans 'obligation de répondre.

Par ailleurs, ma profession m’amenant a rouler beaucoup, je n’ai pu éviter d’étre
« flashé » 2 fois par des radars, cette méme année.

Or, la préfecture m’informe que, du fait de ces deux infractions, j’ai déja perdu
6 points. Je conteste ces sanctions car elles ne m’ont pas été notifiées. Je demande
également le remboursement des amendes forfaitaires que j’ai payées.

Mon véhicule étant un instrument de travail indispensable en ma qualité d’infir-
mier, je souhaiterais, si ma présente demande était refusée, suivre un stage de récu-
pération de points, comme j’ai déja eu 'occasion de le faire, il y a dix-huit mois.

Au-dela de mon cas particulier, j’estime que le permis a points est un dispositif
particulierement répressif et injuste vis-a-vis d’automobilistes déja soumis a une
réglementation trés stricte et traités comme des vaches a lait par I'Etat.

Je vous remercie de prendre en considération ma requéte et, dans cette attente,
vous prie d’agréer, Monsieur le Ministre, 'assurance de mes sentiments distingués.

M. Durand
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Annexe 1 - Présentation de la note

Administration A...... ,le
Note a I'attention de... (ou Note pour...)

Objet = Sujet de la note
Références = Indication des éventuels textes juridiques de base

Introduction

® Theme du dossier
® Annonce du sujet
® Annonce du plan (parties)

Développement

I. TITRE EXPLICITE
Eventuel chapeau introductif = annonce du plan de la partie (sous-parties)

A. Titre explicite
® Rédaction avec mise en page (paragraphes)
® Transition éventuelle

B. Titre explicite
© Rédaction avec mise en page (paragraphes)
© Transition éventuelle

Il. TITRE EXPLICITE
Eventuel chapeau introductif = annonce du plan de la partie (sous-parties)

A. Titre explicite
© Rédaction avec mise en page (paragraphes)
© Transition éventuelle

B. Titre explicite
® Rédaction avec mise en page (paragraphes)

Conclusion (éventuelle)
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® Les quatre exercices qui suivent sont destinés a illustrer quatre principes clés
de réussite a I’épreuve de cas pratique.

® Effectuez ces quatre exercices dans les temps impartis. Il ne s’agit pas de
produire les corrigés mot a mot, mais de vérifier si vous avez bien respecté les
consignes et rédigé un écrit correspondant a I'esprit du corrigé proposé. Si cC’est le
cas, vous maitrisez alors les aspects essentiels de la méthodologie.

® Sivous avez des difficultés a répondre dans les délais aux questions posées, cher-
chez tout d’abord a vous familiariser avec les techniques de lecture et de rédaction
en multipliant ce type d’exercices sur des textes divers, sur des themes que vous
connaissez.

® Reportez-vous si nécessaire aux pages de conseils méthodologiques de
Pépreuve.

L. Dans chaque département, au vu d’une évaluation préalable des besoins et de I'offre
existante, notamment de la fréquence et de la durée des séjours des gens du voyage, des
possibilités de scolarisation des enfants, d’acces aux soins et d’exercice des activités éco-
nomiques, un schéma départemental prévoit les secteurs géographiques d’implanta-
tion des aires permanentes d’accueil et les communes ot celles-ci doivent étre réalisées.
Les communes de plus de 5000 habitants figurent obligatoirement au schéma
départemental. Celui-ci précise la destination des aires permanentes d’accueil et
leur capacité. Il définit la nature des actions a caractére social destinées aux gens du
voyage qui les fréquentent.
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Annexe 3 - Présentation de la lettre
en forme personnelle

MINISTERE DE LA JUSTICE Paris, le 23 novembre 2010
DIRECTION DE L’ADMINISTRATION

GENERALE ET DE EQUIPEMENT

Sous-direction des ressources humaines

et des relations sociales

Bureau de la coordination, de la formation

et des relations professionnelles

13 Place Vendéme
75042 Paris Cedex 01
tél: ...

mail : ...

N° enregistrement : ...
Affaire suivie par: ...
Monsieur,

A plusieurs reprises, vous avez exprimé le souhait d’obtenir....................

Je vous informe que......... ...

Vous voudrez bien me préciser votre demande dés que vous disposerez des
informations nécessaires.

Je vous prie de croire, Monsieur, a 'assurance de ma considération distinguée.

Pour le ministre de la Justice
et par délégation

Le sous-directeur des ressources humaines

PJ.:2

Monsieur Jules Barthélémy
124 Chemin des Dames
38560 SIMEON
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Sujet : Une demande d’informations (adressée par lettre) faite par une fonction-
naire, mere d’'un troisieme enfant, sur les modalités d’octroi et d’exercice du congé
parental a 'occasion de la naissance de son enfant.

Informations a fournir dans la lettre :

— Des droits a 'avancement d’échelon conservés durant la période de congé, mais
réduits de moitié.

—Une demande a présenter dans un délai d’un mois au moins avant le début du congé.
— Un renouvellement possible jusqu’au troisieme anniversaire de I'enfant.

— Des regles fixées par le décret du 16 septembre 1985 modifié.

— Un congé ne pouvant intervenir qu’a 'expiration du congé maternité.

— Des demandes de renouvellement a présenter deux mois au moins avant 'expira-
tion de la période de congé parental en cours.

— Le congé parental : un congé accordé de droit, sur demande du fonctionnaire
concerné, par le ministre.

— Un non-respect des dispositions qui entraine de plein droit la perte du bénéfice
du congé.

— Un congé accordé par période de six mois.

— Une période de congé non comptabilisée au titre des droits a la retraite.

— Une période d’octroi du congé renouvelable tous les six mois, sur demande.

Lettre reque par votre ministére
« Monsieur le directeur

Je viens par la présente solliciter un emploi d’agent administratif. J’ai 26 ans et je suis
au chomage depuis deux ans. Je n’ai d’autres ressources que le RSA. Je vous joins mon
CV qui atteste de mes capacités professionnelles dans le domaine du secrétariat. »
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Réponse version 1

Vous avez envoyé une lettre le 26 décembre demandant un travail dans le domaine
du secrétariat.

Je suis désolé, mais aucun emploi n’est actuellement libre.

Ce n’est pas la peine de postuler a nouveau dans 1 mois, il n’y a pas de création
d’emploi prévue, méme si votre situation et votre CV sont des avantages pour une
administration.

Réponse version 2

Par correspondance du 26 de ce mois, vous avez sollicité un emploi d’agent admi-
nistratif au sein de mes services. Il m’est particulierement pénible de vous décevoir,
mais la démarche effectuée dans le cadre de votre désir de réinsertion profession-
nelle, qui m’apparait particulierement positive, ne peut donner lieu actuellement a
une suite heureuse. Il est important de préciser que notre administration n’a aucu-
nement envisagé la création prochaine de nouveaux emplois qui seraient suscep-
tibles de vous convenir, en dépit des multiples compétences dont témoigne votre
curriculum vitae.

Réponse version 3

Par lettre du 26 décembre, vous avez souhaité briguer un emploi d’agent adminis-
tratif au sein de mes services. J’ai le regret de vous faire connaitre qu’aucun emploi
n’est actuellement vacant ou susceptible de le devenir demain.

Tenant compte cependant de votre situation présente de RMiste et de votre CV, je
prends bonne note de votre candidature et vous inscris en priorité sur la liste des
personnes a rechercher lorsqu’un poste sera disponible.

Je vous prie de bien vouloir croire en I'assurance de ma considération la plus
distinguée.
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® Chaque épreuve est notée de 0 a 20, la note étant multipliée par le coefficient de
Pépreuve.

® Nul ne peut étre déclaré admissible ou admis s’il n’a pas participé a ensemble
des épreuves obligatoires, ou s’il a obtenu, a 'une des épreuves d’admissibilité
une note inférieure ou égale a 5 sur 20 et une note inférieure ou égale a 5 sur 20 a
Iépreuve d’admission d’entretien avec le jury.

® A lissue de 'épreuve orale d’admission, apres péréquation des notes attribuées
aux candidats a 'épreuve orale, le jury établit par ordre de mérite la liste de classe-
ment des candidats définitivement admis ainsi qu’une liste complémentaire.

® Si plusieurs candidats ont obtenu le méme nombre de points, ils sont dépar-
tagés de la facon suivante lors de I'établissement de la liste d’admission : pour le
concours externe, la priorité est accordée a celui qui a obtenu la note la plus élevée
a la premiere épreuve écrite obligatoire (en cas d’égalité de points a la premiere
épreuve écrite, la priorité est donnée au candidat ayant obtenu la meilleure note a
Pépreuve orale d’entretien avec le jury).
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