TABLE DES MATIERES

PARTIE 1
CONSEILS METHODOLOGIQUES

1. La nature de I'épreuve: ses caractéristiques
2. Les attentes du jury

4
4

3. La méthodologie de I'épreuve: les différentes étapes 5
3.1 Lénoncé du sujet 5
7

8

9

3.2 Lanalyse de la liste des documents

3.3 La composition du dossier
34 La lecture des documents et la prise de notes
3.5 La gestion du temps 10
3.6 La rédaction et le style 11
MAQUETTE DE LA LETTRE EN FORME PERSONNELLE
MAQUETTE DE LA LETTRE EN FORME ADMINISTRATIVE
MAQUETTE DE LA NOTE ADMINISTRATIVE
MAQUETTE DE LA FICHE

o

PARTIE 2
13 SUJETS DE CONCOURS ET EXAMENS PROFESSIONNELS
CORRIGES

1. Sujets de concours et d’examen professionnel 2
1.1 Secrétaire administratif de classe normale 22
Sujet n° 1: Concours commun de secrétaire administratif

de classe normale — session 2017 2
Sujet n° 2: Concours de secrétaire administratif de classe normale du ministére

de I'écologie — session 2017 4
Sujet n° 3: Concours de secrétaire administratif de classe normale du ministére

de I"écologie - session 2016 62
Sujet n®4: Concours de secrétaire administratif

du ministere de la défense — session 2016 81
Sujet n° 5: Concours de secrétaire administratif

du ministere de la défense — session 2017 102

403



1.2 Secrétaire administratif de classe supérieure 124

Sujet n° 1: Concours externe et interne de secrétaire administratif de classe supérieure
du ministere de I'¥ducation nationale — session 2016 124

Sujet n° 2: Examen professionnel de secrétaire administratif
de classe supérieure du ministére de l'agriculture — session 2015

Sujet n° 3: Concours externe et interne de secrétaire administratif

de classe supérieure du ministére de I'¢ducation nationale — session 2015.............. 187
Sujet n° 4: Examen professionnel de secrétaire administratif

de classe supérieure du ministére de la défense — session 2015.......eeoveeesceessseeenns M
Sujet n° 5: Examen professionnel de secrétaire administratif

de classe supérieure du ministére de la défense — session 2017........ceeerrenseesinns 234
1.3 Secrétaire administratif de classe exceptionnelle 254
Sujet n° 1: Examen professionnel de secrétaire administratif

de classe exceptionnelle du ministére de l'intérieur — 550N 2016.....ooovveecccverssreesns 254
Sujet n° 2: Examen professionnel de secrétaire administratif

de classe exceptionnelle du ministére de l'intérieur — 550N 2017 .....voooceeecccerssreens 281
2. Corrigés 309
2.1 Secrétaire administratif de classe normale 309
Sujet n° 1: Concours commun de secrétaire administratif

de classe normale — session 2017 309

1. Rappel de I'énoncé du sujet 309

2. Analyse des termes du sujet 309

3. Ordre de lecture des documents 310

4. Analyse des documents 310

5. Rédaction de la note: conseils méthodologiques 3N
Sujet n° 2: Concours de secrétaire administratif de classe normale

du ministere de I'écologie — session 2017 317

1. Rappel du sujet 317

2. Analyse des termes du sujet 317

3. Analyse des documents 318

4. Rédaction de la note: conseils méthodologiques 319
Sujet n° 3: Concours de secrétaire administratif de classe normale

du ministere de I'é¢cologie — session 2016 324

1. Rappel de I'énoncé du sujet 324

2. Analyse des termes du sujet 324

3. Ordre de lecture des documents 325

4. Analyse des documents 326
Sujet n° 4: Concours de secrétaire administratif

du ministere de la défense - session 2016 332

1. Rappel de I'énoncé du sujet 332

2. Analyse des termes du sujet 332

3. Analyse des documents 333
Sujet n° 5: Concours de secrétaire administratif

du ministere de la défense — session 2017 340

1. Rappel de I¥noncé du sujet 340

2. Analyse des termes du sujet 340

3. Analyse des documents 341

4. Ordre de lecture des documents 34

404



2.2 Secrétaire administratif de classe supérieure 353
Sujet n° 1: Concours externe et interne de secrétaire administratif
de classe supérieure du ministére de I'¢ducation nationale — session 2016............... 353
1. Rappel de I'énoncé du sujet 353
2. Analyse des termes du sujet 353
3. Ordre de lecture des documents 354
4. Analyse des documents 354
Sujet n° 2: Examen professionnel de secrétaire administratif
de classe supérieure du ministére de I'agriculture — 5€55ioN 2015 ......ocovvvververssivennns 359
1. Rappel de I'énoncé du sujet 359
2. Analyse des termes du sujet 360
3. Analyse des documents 360
Sujet n° 3: Concours externe et interne de secrétaire administratif de classe supérieure
du ministere de I'¢ducation nationale — session 2015 366
1. Rappel de I'énoncé du sujet 366
2. Analyse des termes du sujet 366
3. Analyse des documents 367
4. Ordre de lecture des documents 368
Sujet n° 4: Examen professionnel de secrétaire administratif
de classe supérieure du ministére de la défense — session 2015........ecsessnnnn 372
1. Rappel de I'énoncé du sujet 372
2. Analyse des termes du sujet 372
3. Analyse des documents 373
Sujet n° 5: Examen professionnel de secrétaire administratif
de classe supérieure du ministére de la défense — sessSioN 2017.....ocooeveeveeesscerssieens 379
1. Rappel du sujet 379
2. Analyse des termes du sujet 379
3. Analyse des documents 380
4. Rédaction de la note: conseils méthodologiques 381
2.3 Secrétaire administratif de classe exceptionnelle 387

Sujet n° 1: Examen professionnel de secrétaire administratif de classe exceptionnelle

du ministere de l'intérieur — session 2016 387
1. Rappel de I'énoncé du sujet 387
2. Analyse des termes du sujet 387
3. Analyse des documents 388
4. Rédaction de la note: conseils méthodologiques 390
Sujet n° 2: Examen professionnel de secrétaire administratif
de classe exceptionnelle du ministere de l'intérieur — s€55I0N 2017 .....oovvvvevrcverssirennnns 396
1. Rappel de I'énoncé du sujet 396
2. Analyse des termes du sujet 396
3. Analyse des documents 397
4. Rédaction de la note: conseils méthodologiques 398

405



