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1. PROPOS INTRODUCTIF 

 
 
 
 
 
 
 

Passer un examen professionnel ne s’improvise pas. Une préparation est essentielle. 
 
 
Ce document mis en ligne par le Centre national de la fonction publique territoriale 
(CNFPT) ambitionne de vous donner les outils nécessaires à la réussite de votre examen 
professionnel. 
 
 
Ce document en ligne vous permet d’anticiper sur une formation en présentiel et de 
gagner en autonomie. Il vous procure une connaissance précise de l’épreuve écrite et une 
méthode de travail. 
 
 
Comprendre une méthode nécessite une approche théorique et illustrée. De nombreux 
exemples viennent donc en support de la méthode afin d’appliquer la démarche de travail 
et vous permettre de la comprendre. 
 
 
Acquérir une méthode implique de la maîtriser. Il vous appartient donc de la mettre en 
pratique. Différents entraînements vous sont proposés afin de réaliser des mises en 
situation en temps réel. Des corrigés-types et des indications de correction vous 
permettront une auto-évaluation. 
 
 
Souhaitant vous accompagner au mieux dans votre démarche d’évolution de carrière, 
recevez nos sincères encouragements. 
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2. INTRODUCTION 
 
 
 
 
 
 
 

La réussite à un examen professionnel vous permet une évolution de carrière par 
avancement de grade. 
 
 
Les examens professionnels sont organisés par les centres de gestion (CDG) ou les 
collectivités non affiliées. Prenez contact avec votre CDG afin de connaître la date du 
prochain examen professionnel vous concernant. Il vous appartient de retirer le dossier 
d’inscription, de le constituer et de le déposer dans les délais impartis. 
 
 
Cette introduction vous présente : 
 
- les décrets n° 2007-113, -115, -116, 117 du 29 janvier 2007, 
 
- un tableau synthétique des différents examens professionnels de catégorie C, 
 
- la nature des épreuves, 
 
- les conditions de l’inscription sur la liste des candidats admis. 
 
 

1. DÉCRETS N° 2007-113, 115, 116, 117 DU 29 JANVIER 2007 
 
 
L'intitulé réglementaire commun à l'ensemble de ces décrets précise « une épreuve écrite 
à caractère professionnel portant sur les missions incombant aux membres du cadre 
d'emplois. Cette épreuve consiste, à partir de documents succincts remis au candidat, en 
trois à cinq questions appelant des réponses brèves ou sous forme de tableaux et 
destinées à vérifier les capacités de compréhension du candidat et son aptitude à 
retranscrire les idées principales des documents. » 
 

Durée : 1 h 30 
Coefficient : 2 
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2. TABLEAU RÉCAPITULATIF DES EXAMENS 
PROFESSIONNELS DE CATÉGORIE C 

 
 
Situez-vous par rapport à ce tableau et vérifiez que vous remplissez les conditions 
d’accès. 
 
 

Filières Grades Conditions d’accès 

Administrative 

Adjoint 
administratif 

territorial 
de 1ère 
classe 

L’examen professionnel est ouvert aux adjoints 
administratifs territoriaux de 2ème classe : 
 
- s’ils ont atteint le 4ème échelon et comptent au 
moins 3 ans de service effectif dans ce grade, 
 

- à titre dérogatoire jusqu’au 30 décembre 2009, s’ils 
ont atteint le 3ème échelon et comptent au moins 2 
ans de service effectif dans ce grade. 

Médico-sociale 
Agent social 

territorial 
de 1ère 
classe 

L’examen professionnel est ouvert aux agents 
sociaux territoriaux de 2ème classe : 
 
- s’ils ont atteint le 4ème échelon et comptent au 
moins 3 ans de service effectif dans ce grade, 
 

- à titre dérogatoire jusqu’au 30 décembre 2009, s’ils 
ont atteint le 3ème échelon et comptent au moins 2 
ans de service effectif dans ce grade. 

Culturelle 

Adjoint 
territorial du 
patrimoine 

de 1ère 
classe 

L’examen professionnel est ouvert aux adjoints 
territoriaux du patrimoine de 2ème classe : 
 
- s’ils ont atteint le 4ème échelon et comptent au 
moins 3 ans de service effectif dans ce grade, 
 

- à titre dérogatoire jusqu’au 30 décembre 2009, s’ils 
ont atteint le 3ème échelon et comptent au moins 2 
ans de service effectif dans ce grade. 

Animation 

Adjoint 
territorial 

d’animation 
de 1ère 
classe 

L’examen professionnel est ouvert aux adjoints 
territoriaux d’animation de 2ème classe : 
 
- s’ils ont atteint le 4ème échelon et comptent au 
moins 3 ans de service effectif dans ce grade, 
 

- à titre dérogatoire jusqu’au 30 décembre 2009, s’ils 
ont atteint le 3ème échelon et comptent au moins 2 
ans de service effectif dans ce grade. 
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3. NATURE DES ÉPREUVES 
 
Les épreuves sont identiques pour les quatre examens professionnels concernés. 
 
L’examen professionnel comporte une épreuve écrite suivie d’une épreuve orale. 
 
Seuls sont autorisés à se présenter à l’épreuve orale les candidats ayant obtenu une note 
égale ou supérieure à 05/20 à l’épreuve écrite. 
 
 

Épreuves Durée Coef. 

Épreuve écrite : 
 
À caractère professionnel, portant sur les missions 
incombant aux membres du cadre d’emplois. Cette 
épreuve consiste, à partir de documents succincts remis 
au candidat, en trois à cinq questions appelant des 
réponses brèves, ou sous forme de tableaux, et 
destinées à vérifier les capacités de compréhension du 
candidat et son aptitude à retranscrire les idées 
principales des documents. 

1 h 30 2 

Épreuve orale : 
 
Entretien destiné à permettre d’apprécier l’expérience 
professionnelle du candidat, sa motivation et son 
aptitude à exercer les missions qui lui seront confiées. 
Cet entretien débute par une présentation par le candidat 
de son expérience professionnelle, sur la base d’un 
document retraçant son parcours professionnel, et suivie 
d’une conversation. Ce document, établi conformément à 
un modèle, est fourni par le candidat au moment de son 
inscription et remis au jury préalablement à cette 
épreuve. 

15 mn dont 
5 mn au 

plus 
d’exposé 

3 

 
 

4. INSCRIPTION SUR LA LISTE DES CANDIDATS ADMIS 
 
 
Il est attribué à chaque épreuve une note de 0 à 20. Chaque note est ensuite multipliée 
par son coefficient. L’épreuve orale est d’un coefficient supérieur (3) à celui de l’épreuve 
écrite (2). 
 
Pour être déclaré admis, la moyenne des deux notes obtenues ne doit pas être inférieure 
à 10/20. Le jury dresse, par ordre alphabétique, la liste des candidats admis. 
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3. PARTIE 1 - CONNAÎTRE LES ENJEUX 
DE L’ÉPREUVE ÉCRITE 

 
 
 
 
 
 
 

Réussir une épreuve exige au préalable d’en connaître les modalités. Votre épreuve est 
de nature professionnelle. Il s’agit d’une épreuve écrite consistant à répondre à diverses 
questions. Pour vous aider, vous bénéficiez d’un support, c’est-à-dire de différents 
documents en lien avec les questions. La réussite à l’épreuve nécessite une bonne 
gestion de sa durée. Afin de bien la cerner, des annales vous sont proposées. 
 
 

1. ÉPREUVE PROFESSIONNELLE 
 
 
Le libellé de l’épreuve précise qu’il s’agit d’une “épreuve écrite à caractère professionnel, 
portant sur les missions incombant aux membres du cadre d’emplois”. Il importe de 
préciser les attentes du jury et de connaître les missions incombant à votre cadre 
d’emplois. 
 
 

1.1. Comprendre les attentes du jury 
 
Puisque l’épreuve revêt un caractère professionnel, le jury entend vérifier l’acquisition de 
différentes compétences. 
 
Le libellé de l’épreuve écrite fait apparaître deux axes principaux : 
- vérifier les capacités de compréhension du candidat, 
- vérifier son aptitude à retranscrire les idées principales des documents. 
 
D’autres compétences sont aussi évaluées : 
- l’aptitude à aller chercher l’information et à la retranscrire avec clarté, 
- la capacité à donner un avis argumenté, 
- l’intérêt du candidat pour l’actualité dans son domaine professionnel, 
- le registre de langue du candidat. 
 
La dimension professionnelle de l’épreuve écrite implique qu’elle ne soit pas éloignée de 
la réalité et de la pratique dans l’exercice de vos futures missions. Mais toute épreuve 
écrite comporte nécessairement un décalage avec une situation de terrain. 
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Réussir l’épreuve écrite exige une capacité à vous adapter au sujet, à l’accepter tel qu’il 
est. 
 
Au travers de l’épreuve écrite, il vous appartient non seulement de valoriser vos acquis 
professionnels (vos compétences, votre sens des responsabilités, votre éthique 
professionnelle...), mais aussi de transmettre cette expérience professionnelle par écrit. 
 
Le jury attend de vous la démonstration d’aptitudes professionnelles convaincantes. 
 
 

1.2. Connaître les missions incombant aux membres du 
cadre d’emplois 

 
Ces missions sont précisées dans les décrets portant statut du cadre d’emplois concerné. 
Le tableau ci-dessous en présente une synthèse. 
 
La connaissance de ces missions vous sera particulièrement utile à la préparation de 
l’épreuve orale. 

 

Grades Missions 

Adjoint 
administratif 
territorial de 
1ère classe 

Missions générales : 
 
- est chargé de tâches administratives d’exécution qui supposent la 

connaissance et la capacité d’appliquer les règles administratives et 
comptables, 

 

- effectue divers travaux de bureautique et utilise des matériels de 
télécommunication, 

 

- effectue des enquêtes administratives et établit des rapports 
nécessaires à l’instruction des dossiers, 

 

- place les usagers d’emplacements publics, calcule et perçoit le 
montant des redevances exigibles de ces usagers. 

 
Missions spécifiques : 
 
- assure plus particulièrement les fonctions d’accueil et les travaux de 

guichet, la correspondance administrative et les travaux de 
comptabilité, 

 

- participe à la mise en œuvre de l’action de la collectivité dans les 
domaines économique, social, culturel et sportif, 

 

- est chargé de la constitution, de la mise à jour et de l’exploitation de la 
documentation, ainsi que de travaux d’ordre, 

 

- centralise les redevances exigibles des usagers et en assure lui-même 
la perception, 
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- assure la bonne utilisation des matériels de télécommunication, 
 
 

- est chargé du secrétariat de mairie dans une commune de moins de 
2 000 habitants, 

 

- coordonne l’activité d’adjoints administratifs territoriaux du premier 
grade. 

Adjoint 
territorial 

d’animation 
de 1ère 
classe 

Compétences générales : 
 
- intervient dans le secteur périscolaire et dans les domaines de 

l’animation des quartiers, de la médiation sociale, du développement 
rural, de la politique, du développement social urbain et de 
l’organisation d’activités de loisirs. Il peut intervenir au sein de 
structures d’accueil ou d’hébergement. 

 
Compétences spécifiques : 
 
- met en œuvre, éventuellement sous la responsabilité d’un animateur 

territorial, des activités nécessitant une compétence reconnue. 

Adjoint 
territorial du 
patrimoine 

de 1ère 
classe 

- assure l’encadrement des adjoints territoriaux du patrimoine de 2ème 
classe placés sous leur autorité, 

 

- est chargé de missions particulières, 
 

- est chargé de tâches nécessitant une pratique et une dextérité 
particulières, 

 

- participe à la sauvegarde, à la mise en place et à la diffusion des 
documents, 

 

- assure les travaux administratifs courants, 
 

- en cas d’affectation dans une bibliothèque : est chargé, en particulier, 
de fonctions d’aide à l’animation, d’accueil du public et notamment des 
enfants, ainsi que de promotion de la lecture publique. 

Agent social 
territorial de 
1ère classe 

- occupe un emploi d’aide ménagère, d’auxiliaire de vie ou de travailleur 
familial, 

 

- en qualité d’aide ménagère ou d’auxiliaire de vie, assure des tâches et 
activités de la vie quotidienne auprès des familles, de personnes 
âgées ou de personnes handicapées, leur permettant ainsi de se 
maintenir dans leur milieu de vie habituel, 

 

- en qualité de travailleur familial, assure à domicile des activités 
ménagères et familiales, soit au foyer des mères de famille qu’il aide 
ou supplée, soit auprès de personnes âgées, infirmes ou invalides. Il 
contribue à maintenir ou à rétablir l’équilibre dans les familles où il 
intervient. Il accomplit les diverses tâches ménagères qu’exige la vie 
quotidienne et assure la surveillance des enfants. À l’occasion de ces 
tâches concrètes, il exerce une action d’ordre social, préventif et 
éducatif, 

 

- peut assurer des tâches similaires dans les établissements d’accueil et 
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d’hébergement pour personnes âgées ou handicapées. 
 

- peut également remplir des missions d’accueil et de renseignement du 
public des services sociaux. À ce titre, il identifie les demandes et 
oriente les intéressés vers les services ou organisations compétents. Il 
peut être amené à accompagner les demandeurs dans les démarches 
administratives initiales à caractère social. 

 
 

2.  ÉPREUVE ÉCRITE 
 
 
L’épreuve écrite consiste à répondre à différentes questions en une heure et trente 
minutes. Comprendre la question est primordial pour pouvoir apporter une réponse 
précise et convaincante. 
 
 

2.1. Traiter de 3 à 5 questions 
 
Le libellé de l’épreuve précise que vous avez à traiter de 3 à 5 questions. 
 
La note de cadrage des centres de gestion Loire Atlantique et Petite Couronne d'Île de 
France se prononce en faveur de sujets composés de cinq questions. 
 
Divers arguments viennent justifier ce choix : 
- les réponses attendues sont brèves, 
- la durée de l’épreuve, 
- une volonté de faire reposer l’évaluation des capacités des candidats sur un nombre 
suffisant de questions, afin de minimiser la part du hasard, 
- éviter qu’un candidat soit pénalisé ou avantagé selon que le champ des questions serait 
éloigné ou proche d’un savoir ou de centres d’intérêt spécialisés. 
 
Cette note de cadrage est laissée à la libre appréciation des centres organisateurs des 
examens professionnels. Son objectif étant d’harmoniser les épreuves, vous devez vous 
préparer à la probabilité de devoir traiter cinq questions. 
 
Les annales des examens professionnels montrent une majorité de sujets composés de 
cinq questions. 
 
En principe, le sujet précise le nombre de points attribués à chaque question. Cette 
précision vous guide quant à l’importance de la réponse à apporter. 
 
Vous traitez les questions dans l’ordre qui vous convient, à condition de faire clairement 
apparaître la question. Recopier le libellé de la question est inutile et constitue une perte 
de temps. Contentez-vous de donner un repère clair et précis au jury en indiquant : 
“Question 1”. 
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2.2. Analyser le libellé des questions 
 
Pour répondre correctement à une question, il importe d’en comprendre le libellé. 
 
Une lecture attentive du libellé de chaque question s’impose. 
 
Vous devez nécessairement : 
- repérer les mots-clés, c’est-à-dire les termes les plus importants de la question. Affiner 
ensuite la compréhension des mots-clés afin de bien cibler la demande, puis les définir, 
- identifier la ou les consignes, c’est-à-dire le travail demandé. La consigne est souvent 
formulée par un verbe à l’infinitif ou à l’impératif (par exemple : “donner votre avis... ”, 
“dégagez les idées principales... ”, “expliquer... ”). 
 
Il est parfois utile : 
- de repérer les signes de ponctuation, 
- de noter les mots de liaison (les connecteurs logiques). 
 
Cette lecture attentive s’effectue crayon en main : avec votre crayon à papier, n’hésitez 
pas à souligner les mots-clés, à entourer les mots de liaison... 
Une fois ce travail de lecture attentive effectué, dressez un bilan et reformulez la question. 
 
 

Illustration de la méthode : 
 
 
Question 1. Citez et expliquez les principales causes de l’illettrisme en France. 
 
- la consigne : citer et expliquer : 
• La consigne est double : je ne dois pas me contenter de citer, je dois aussi expliquer. 
 • Intérêt d’entourer le “ et ” => deux choses à effectuer. 
 
- les mots-clés : les principales causes de l’illettrisme en France. 
 
- affiner les mots-clés : 
 • Pas toutes les causes : simplement les principales, mais plusieurs. 
 • Les causes de quoi : uniquement de l’illettrisme. 
 • Où : pas de manière générale, uniquement en France. 
 
- définir les mots-clés : 
 • Illettrisme : c’est le fait de ne pas savoir lire. 
 
- je dresse un bilan et je reformule la question : je dois parler de l’illettrisme, pas en 
général, ni développer les conséquences de l’illettrisme. Je dois parler de l’illettrisme en 
France, en citant les principales causes de l’illettrisme et en les expliquant. 
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Effectuer ce travail de lecture attentive du libellé de la question est essentiel : vous 
délimitez avec précision les contours de la question. Vous n’aurez plus à y revenir et c’est 
un gain de temps. De plus, vous vous imprégnez de la demande et amorcez l’étape de 
réponse. 
 
 

3. ÉPREUVE AVEC SUPPORT 
 
 
Pour mener à bien votre épreuve écrite, vous disposez d’un support, c’est-à-dire de 
différents documents. Ils sont en lien avec les questions et il importe de les étudier en 
fonction des questions posées. Cette mise à disposition de documents présente un aspect 
rassurant : vous bénéficiez d’un soutien. Cette aide n’exclut cependant pas d’utiliser vos 
connaissances personnelles. 
 
 

3.1. Traiter des questions à partir de “documents succincts” 
 
Le libellé de l’épreuve précise que des “documents succincts” vous sont remis. 
 
En conséquence, vous bénéficiez de plusieurs documents sans qu’un nombre précis soit 
défini dans les textes. 
 
La note de cadrage des centres de gestion Loire Atlantique et Petite Couronne d'Île de 
France se prononce pour plusieurs documents et préconise : 
- des documents de formes différentes (texte, document graphique, document visuel), 
- des documents répondant au critère professionnel contenu dans le libellé : éviter les 
textes littéraires et tout document dont la forme ou le fond les placerait en trop fort 
décalage avec les missions incombant au cadre d’emplois, 
- des documents succincts : de l’ordre de 3 à 5 pages de documents. 
 
En principe, s’agissant d’une épreuve professionnelle, le choix des thèmes est en lien 
avec l’actualité de votre secteur d’activité. 
 
Par exemple : 
- pour la filière médico-sociale, différents thèmes sont aujourd’hui mis en exergue : les 
personnes handicapées, les personnes âgées, la maltraitance... 
- pour la filière animation : l’éducation à l’environnement, le rôle du jeu, les jeux 
traditionnels, le sport comme outil de développement personnel... 
- pour la filière culturelle : l’accueil des publics en médiathèques, l’avenir de la presse 
écrite, la gratuité de musées... 
- pour la filière administrative : la simplification de l’administration, l’égalité professionnelle, 
la durée du temps de travail... 
 

3.2. Analyser les documents en fonction des questions 
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Votre épreuve écrite n’est pas un exercice de synthèse, du type note administrative ou 
note de synthèse. Vous n’avez pas à produire une synthèse des différents documents 
proposés. 
 
Tous les documents remis sont en lien direct avec les questions posées. Ils sont un 
support de l’épreuve écrite et vous devez, à partir de ces documents, montrer : 
 
- des capacités de compréhension d’un texte (trouver une information, comprendre les 
idées principales, donner un synonyme, expliquer une expression...), 
 
- des capacités à vous positionner par rapport à un texte (commenter les arguments de 
l’auteur, donner votre avis...). 
 
Il importe donc de bien comprendre la question posée et d’analyser les documents en 
fonction des questions. La lecture des documents est une lecture orientée, c’est-à-dire 
que vous lisez de manière ciblée avec l’objectif de trouver les réponses. 
 
Pour être efficace, il est essentiel d’avoir à l’esprit l’ensemble des questions à traiter afin 
de saisir, au fur et à mesure de la lecture, tous les éléments utiles. Vous évitez ainsi de lire 
plusieurs fois le même document. Il suffit alors de noter sur le document des repères (Q1, 
Q2, Q3... : idée de renvoi à la question 1, ou question 2, ou question 3). 
 
 

Illustration de la méthode : 
 
 
Il ne s’agit pas d’un sujet d’examen professionnel, mais simplement d’un exemple vous 
permettant de comprendre comment analyser un document en fonction de plusieurs 
questions. 
 
Ne prenez pas de notes au brouillon. Vous rédigerez directement au propre à partir de ces 
repères. Prenez conscience de toutes les indications à extraire d’un texte. Vous avez 
matière à construire une réponse satisfaisante. 
 
 
Question 1. Donnez la définition du sigle, la CNIL. 
 
Question 2. Citez les organismes actuels chargés du contrôle des systèmes de 
vidéosurveillance. 
 
Question 3. Le système juridique actuel relatif à la vidéosurveillance est-il satisfaisant ? 
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3.3. Utiliser ses connaissances extérieures au dossier 
 
L’épreuve écrite est ouverte : valorisez vos acquis, compétences et connaissances 
professionnelles en les utilisant dans vos réponses. Le bénéfice d’un temps de 
préparation à l’épreuve écrite vous permet de développer votre culture sur la fonction 
publique territoriale et de vous intéresser à l’actualité dans votre domaine professionnel. 
Vous constituez aussi un capital connaissances pour l’épreuve orale. 
 

3.3.1.  Acquérir une culture fonction publique territoriale 
 
Vos épreuves ne sont pas de nature juridique et vous n’avez pas à acquérir des 
connaissances précises et pointues en droit public. 
 
Il reste que la connaissance de son environnement professionnel traduit une réelle 
implication dans ses fonctions et un intérêt pour la fonction publique territoriale. 
 
Étant déjà en poste, vous avez une connaissance de ce contexte professionnel. Souvent, 
ce qui est considéré comme un prérequis ne l’est pas. Évaluez vos acquis sur 
l’organisation et le fonctionnement de la fonction publique territoriale. Consultez des 
manuels si vous notez des insuffisances. 
 
Sachez que l’acquisition d’une culture fonction publique territoriale est essentielle pour 
l’épreuve orale. Songez à l’acquérir dès la préparation à l’épreuve écrite, elle vous sera 
toujours utile. 
 
Ouvrage conseillé : “Découvrir la vie publique locale”. Marine Derkenne (CNFPT, 2ème 
édition, 2008). 
 

3.3.2.  S’intéresser à l’actualité dans son domaine 
 
Ayez l’esprit curieux et ouvert. Intéressez-vous à l’actualité relative à la fonction publique 
territoriale en général, et plus particulièrement à celle portant sur votre domaine d’activité. 
Si le thème développé dans les documents vous est familier, il est plus aisé de les 
comprendre et d’apporter des réponses convaincantes. 
 
Prenez l’habitude de consulter des revues et sites professionnels. Non seulement vous 
vous informez mais, en plus, vous découvrez la mise en page et cela facilitera la lecture 
des documents le jour de l’épreuve. Par exemple, la revue “La Gazette des communes” 
est particulièrement intéressante, car elle fournit des articles de réflexion, avec à l’appui 
des illustrations ou des témoignages émanant d’acteurs des collectivités territoriales. Ce 
type d’article est intéressant à fournir aux candidats lors de l’examen professionnel. 
 
Pour toutes les filières, différents sites Internet et revues méritent une consultation : 
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- exemples de sites Internet : 
www.fonction-publique.gouv.fr 
www.ladocumentationfrançaise.fr 
www.legifrance.gouv.fr 
www.service-public.fr 
www.lagazettedescommunes.com 
www.courrierdesmaires.com 
www.localtis.fr 

 

- exemples de revues : 
 La Gazette des communes, des départements et des régions 
 Le Journal des maires et des conseillers municipaux 

 
Ensuite, en fonction de votre filière, consultez les sites et revues suivants (la liste n’est pas 
exhaustive) : 
 

- filière médico-sociale : La Gazette santé-social... 
 

- filière culturelle : La lettre d’information du ministère de la Culture, Archimag, 
Télérama, Livres hebdo... 

 

- filière animation : Le Journal de l’animation ; Les Cahiers de l’animation vacances 
loisirs; Relais, le magazine du ministère de la Jeunesse, des sports et de la vie 
associative... 

 
 

4. ÉPREUVE EN TEMPS LIMITÉ 
 
La gestion de la durée de l’épreuve est essentielle pour apporter une réponse 
convaincante à toutes les questions en une heure et trente minutes. Ce temps d’épreuve 
est bref et il importe de se placer immédiatement en situation de concentration. 
 
 

4.1. Organiser la durée de l’épreuve 
 

4.1.1.  Lire le sujet en lecture rapide 
  

• Durée : 3 minutes au maximum. Comprendre les consignes (réponses de 10 à 15 
lignes, l’utilisation d’une calculatrice de fonctionnement autonome et sans imprimante est 
autorisée, les feuilles de brouillon ne sont pas prises en compte...). 
  

• Repérer le nombre de questions (de 3 à 5), les points attribués à chaque question (le 
plus souvent de 3 à 6 points), dégager le thème général (l’illettrisme, l’obésité, la 
démocratisation de la culture...), voir le type de questions (dresser un tableau, donner un 
avis personnel, expliquer une expression...). 
  

• Ne pas entrer dans le détail des questions : c’est une prise de contact avec le sujet. 
Cette lecture rapide dure 3 minutes au maximum. 
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4.1.2.  Découvrir les documents à votre disposition 
 

• Durée : 2 minutes au maximum. Repérer le nombre de documents (1 à 3, le plus 
souvent), leur source, date et construction (beaucoup de textes, des tableaux, des 
photographies...), leur volume (en principe, de 3 à 5 pages). 
  

• Faire le lien entre les documents et le thème général des questions. 
  

• Ne pas entrer dans le détail des documents : c’est une prise de contact avec les 
documents. Cette lecture rapide dure 2 minutes au maximum. 
 

4.1.3.  Traiter les questions et rédiger au propre 
 

• Durée : 1 heure et 20 minutes. Analyser le libellé des questions : en faire une lecture 
attentive (cf. supra 2.2. Analyser le libellé des questions). 
 

• Organiser un découpage de votre temps en fonction de la complexité des questions. 
Aidez-vous du nombre de points attribués pour évaluer sa difficulté. 
 
Par exemple, une question à 6 points exige un effort de construction et nécessite de 
développer un argumentaire. Du temps vous est nécessaire. 
Par contre, une question relative à la définition d’un sigle, ou à donner un synonyme, 
n’exige pas un temps important. Il faut certes les repérer et les situer dans le contexte. 
Mais le temps consacré à ce type de questions est plus bref. 
 

• Analyser les documents en fonction des questions (cf. supra 3.2. Analyser les 
documents en fonction des questions). 
 

• Être sélectif dans sa prise de notes au brouillon : une bonne gestion de la durée de 
l’épreuve vous l’impose. 
 
Par exemple, une question relative à la définition d’un sigle n’exige pas une prise de 
notes. Il suffit de le repérer ; vous pouvez d’ailleurs connaître le sigle. Dès lors, vous 
inscrivez la réponse directement au propre. Vous n’êtes pas tenu de respecter l’ordre des 
questions. Il suffit de donner des repères au jury (notez clairement le numéro de la 
question). Une fois la question résolue au propre, barrez-la sur le sujet : c’est fait, et 
poursuivez votre travail. 
 
Exemple par rapport à l’exercice précédent : 
 
Question 1. 
 
Le sigle CNIL signifie la Commission nationale de l’informatique et des libertés. 
 

• Rédiger au propre, si nécessaire à partir de vos prises de notes. 
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4.1.4.  Relire votre copie 
 
Durée : 5 minutes au maximum. 
S’accorder un temps de relecture est important. Vous pouvez encore corriger 
d’éventuelles fautes d’orthographe ou de ponctuation. 
 
 

4.2. Rendre une copie achevée 
 
Pour obtenir le maximum de points, il est impératif de rendre une copie achevée traitant 
avec pertinence toutes les questions. Les brouillons ne sont jamais corrigés. 
 
Pour maîtriser ce temps d’épreuve, il est indispensable d’effectuer des mises en situation. 
La partie 3 vous donne cette opportunité. Pensez à consulter les sites des centres de 
gestion : plus vous effectuerez de mises en situation, meilleures seront vos performances 
le jour de l’épreuve. 
 
 

5. ANNALES D’EXAMEN PROFESSIONNEL 
 
 
Un sujet d’examen professionnel avec le corrigé vous est proposé. Consultez-le même s’il 
ne corrrespond pas à votre filière. Il reflète le niveau de l’épreuve écrite de l’ensemble des 
examens professionnels de catégorie C. Vous trouverez d’autres annales en consultant 
les sites Internet des centres de gestion de la fonction publique territoriale. 
 
L’épreuve écrite est difficile dans la mesure où sa réussite exige le traitement de toutes les 
questions dans la stricte durée d’une heure et trente minutes. 
 
La mise en page d’un sujet vous permet de mieux cerner l’épreuve, d’en mesurer sa 
difficulté et de saisir la nécessité d’une préparation à l’épreuve écrite. 
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4. PARTIE 2 - MAÎTRISER L’ÉPREUVE ÉCRITE 
 
 
 
 
 
 
 
Réussir une épreuve exige d’en connaître la finalité. Votre épreuve consiste à produire 
des réponses convaincantes à chacune des questions posées. Pour convaincre le jury de 
vos compétences, il est essentiel d’écrire dans un français correct, de savoir retranscrire 
les idées principales des documents et d’expliquer une information contenue dans les 
documents. Si les documents servent de support à l’épreuve, pensez à valoriser vos 
acquis, compétences et connaissances professionnelles en les utilisant dans vos 
réponses. 
 
 

1. ÉCRIRE DANS UN STYLE CORRECT 
 
Produire des réponses convaincantes implique de soigner la présentation de la copie et 
de construire des phrases correctes sans faute d’orthographe. 
 
Ce document en ligne ne permet qu’un rappel de certaines règles de base. Il vous 
appartient d’évaluer votre niveau d’expression écrite. Si nécessaire, travaillez à partir 
d’ouvrages de remise à niveau, par exemple.  
 
 

1.1. Soigner la présentation de la copie 
 
Une copie bien présentée encourage le jury à corriger votre travail et reflète une 
personnalité. Travailler avec soin et clarté sont des qualités professionnelles appréciées. 
La courte durée d’épreuve (1 heure 30) et la pluralité de questions (de 3 à 5) expliquent le 
libellé de l’épreuve : “les réponses attendues sont brèves et peuvent être présentées sous 
forme de tableaux”. 
 

1.1.1.  Apporter des réponses succinctes 
 
Selon la note de cadrage des centres de gestion Loire Atlantique et Petite Couronne d'Île 
de France, une réponse de 10 à 15 lignes répond au critère de brièveté. 
 
Lisez attentivement le libellé de la question : il peut spécifier la longueur de la réponse et 
vous devez respecter cette consigne (exemple : vous répondrez en 15 lignes au 
maximum). 
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La longueur de la réponse varie en fonction de la question posée. Le bon sens vous 
guidera pour évaluer la longueur correcte de la réponse. 
 
Par exemple : 
- la question, donner un synonyme du mot... appelle une réponse en une phrase, voire en 
un seul mot, 
- la question, expliquer la différence entre ... nécessite un développement (10 à 15 lignes) 
car vous devez argumenter, justifier votre point de vue afin de convaincre le correcteur. 
 
Votre épreuve écrite n’est ni littéraire, ni à dominante rédactionnelle : une réponse sous 
forme d’énumération précédée de tirets est admise. 
 
Une attention particulière doit cependant être apportée à la rédaction de vos réponses. 
Lisez attentivement le libellé de la question ; certaines questions posent l’exigence d’une 
réponse intégralement rédigée. Vous devez respecter cette consigne. 
 
Dans tous les cas, même si le contenu de la réponse prime sur la forme, cette dernière est 
nécessairement prise en compte dans la notation, directement ou indirectement. Ainsi, des 
réponses comportant une multitude de fautes d’orthographe ou de syntaxe heurtent la 
lecture et rendent difficile la compréhension de la réponse. Certains barèmes de correction 
prévoient de sanctionner les fautes (exemple : moins 2 points à partir de 15 fautes 
d’orthographe). 
 

1.1.2.  Présenter une réponse sous forme de tableau 
 
Puisque votre épreuve écrite n’est ni littéraire, ni à dominante rédactionnelle, une réponse 
sous forme de tableau est parfois possible. 
 
Certaines questions vous demandent expressément d’apporter une réponse sous forme 
de tableau. Il ne s’agit pas de l’épreuve d’établissement d’un tableau numérique existant, 
par exemple, au concours d’adjoint administratif territorial de 1ère classe ; cette épreuve 
dure une heure. Vous n’êtes pas dans le même contexte pour votre examen 
professionnel. 
 
À titre d’exemple, les annales d’examen professionnel, présentées dans la partie 1, vous 
montrent une question de ce type : 
 
QUESTION 2 (4 points) : 
Dressez un tableau indiquant pour chaque département breton et pour l’ensemble 
régional : 
- la population en 2005, 
- l’accroissement démographique entre 1999 et 2004, 
- le pourcentage du solde naturel par rapport à l’accroissement démographique, 
- le pourcentage du solde migratoire par rapport à l’accroissement démographique. 
Les chiffres obtenus seront arrondis au centième. 
Vous utiliserez la feuille à petits carreaux pour votre tableau. 
 
 Pour répondre à ce type de questions, les informations sont contenues dans les 
documents à votre disposition. Il reste que certains calculs s’avèrent parfois nécessaires. 
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C’est pourquoi, en principe, les consignes d’épreuve précisent la possibilité d’utiliser une 
calculatrice de fonctionnement autonome et sans imprimante. Pensez à en maîtriser le 
fonctionnement avant le jour de l’épreuve. 
 
Ce document en ligne ne permet qu’un rappel de certaines règles de base. Il vous 
appartient d’évaluer votre niveau en arithmétique (calculer des moyennes et des 
pourcentages, convertir des unités, effectuer une règle de trois...). Si nécessaire, travaillez 
à partir d’ouvrages de remise à niveau. 
 
Toute réponse sous forme de tableau doit respecter différentes règles : 
- titrer le tableau (un titre bref, concis, explicite), 
- déterminer le nombre de lignes et les titrer (dans le sens horizontal, une ligne par thème, 
prévoir une ligne pour les têtes de colonnes, et une autre éventuellement si des totaux 
sont à effectuer), 
- fixer le nombre de colonnes et les titrer (dans le sens vertical), 
- choisir une présentation du tableau : 

• si le tableau est constitué de peu de colonnes, prendre la feuille  
dans le sens “portrait” :  

 

 
• le plus souvent, la feuille est prise dans le sens “paysage” : 

 
 
- compléter le tableau en fonction des données trouvées dans les documents ou après 
avoir effectué les calculs nécessaires, 
- soigner la présentation du tableau. Pensez à prendre une règle graduée le jour de 
l’épreuve. Vous constatez que certains centres organisateurs de l’examen professionnel 
mettent à votre disposition une feuille à petits carreaux pour le tableau. Effectuez-le avec 
attention car, en principe, vous disposez d’une seule feuille à petits carreaux. 
 
 

1.2. Construire des phrases correctes 
 
Vos réponses doivent être comprises des correcteurs. Une correcte utilisation des 
majuscules et de la ponctuation est essentielle.  
 

1.2.1.   Utiliser les majuscules 
 
Les majuscules permettent de comprendre un texte et peuvent avoir un sens précis. 
 

• Évaluer vos connaissances :
 
Le texte ci-dessous comporte 20 fautes relatives aux majuscules : soit les mots doivent 
avoir une majuscule et ils n’en n’ont pas, soit ils portent une majuscule alors qu’ils ne 
devraient pas en avoir. Trouvez et soulignez ces fautes afin de vérifier la maîtrise des 
règles applicables. 



 34

 
 je vais à la Mairie. je pars ensuite à paris visiter le sénat et l’assemblée nationale. les 
français aiment le jour de l’an, les Dimanches, le mois de Mai et Jean De la fontaine. le 
Ministre de l’éducation nationale se rend au conseil des Ministres afin de débattre de 
plusieurs thèmes : Avenir de l’école... 

 
• Règles de base sur l’emploi des majuscules : 

 

Règles Contenu des règles Corrections à apporter 
au texte 

1 Une phrase commence par une 
majuscule. 

4 fautes 
Écrire : Je..., Je..., Les..., 
Le... 

2 Les deux points sont suivis d’une 
minuscule. 

1 faute 
Écrire : avenir... 

3 Les noms de lieu (ville...) prennent une 
majuscule. 

1 faute 
Écrire : Paris 

4 

Les mots dérivés de lieux pour en 
désigner les habitants prennent une 
majuscule. 
Attention : l’adjectif dérivé d’un nom de 
lieu prend une minuscule (la langue 
française). 

1 faute 
Écrire : Les Français... 

5 

Les institutions, lorsqu’elles sont uniques, 
prennent une majuscule. 
Par contre, “Mairie” s’écrit avec une 
minuscule car il existe de nombreuses 
mairies. 

3 fautes 
Écrire : le Sénat, 
l’Assemblée nationale. 

6 
Les noms d’organismes officiels, 
d’associations, de sociétés prennent une 
majuscule au premier mot. 

2 fautes 
Écrire : le Conseil des 
ministres. 

7 Les jours de fête prennent une majuscule. 1 faute 
Écrire : le jour de l’An. 

8 Les jours de la semaine et les mois 
prennent une minuscule. 

2 fautes 
Écrire : dimanche, mai. 

9 

En principe, la majuscule se met au nom 
désignant le domaine traité par un 
ministre. 
La règle est différente pour les formules 
de politesse ou d’appel dans un courrier : 
 
- Monsieur le Ministre de l’Éducation 
nationale (formule d’appel). 

 2 fautes 
Écrire : le ministre de 
l’Éducation nationale. 
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- Je vous prie d’agréer, Monsieur le 
Ministre de l’Éducation nationale, mes 
salutations respectueuses (formule de 
politesse). 
 
Dans l’écriture courante, il est possible 
d’utiliser la majuscule en signe de 
considération : le Premier Ministre, le 
Président de la République, le Président 
du Conseil général. 

10 

Pour les noms de famille, les articles “la, 
du, des” prennent en général une 
majuscule (Monsieur Du Prestige). En 
revanche, “de” s’écrit avec une majuscule 
pour les noms d’origine étrangère (Alcide 
De Gaspéri) et avec une minuscule s’il 
s’agit d’une particule nobiliaire. 

3 fautes 
Écrire : Jean de La 
Fontaine. 
 

 
 

• Écriture correcte du texte : 
 
 Je vais à la mairie. Je pars ensuite à Paris visiter le Sénat et l’Assemblée nationale. Les 
Français aiment le jour de l’An, les dimanches, le mois de mai et Jean de La Fontaine. Le 
ministre de l’Éducation nationale se rend au Conseil des ministres afin de débattre de 
plusieurs thèmes : avenir de l’école... 
 

1.2.2.  Vérifier la ponctuation 
  
La ponctuation constitue un outil de bonne communication : elle structure un texte et 
permet de comprendre le sens d’une phrase. 
 

• Évaluer vos connaissances :
 
Le texte ci-dessous comporte 5 fautes relatives aux signes de ponctuation. Trouvez et 
soulignez ces fautes afin de vérifier la maîtrise des règles applicables. 
 
Il s’agit de vous faire prendre conscience qu’une mauvaise ponctuation oblige à une 
relecture et nuit à la compréhension d’un texte. Le plus souvent, ces fautes sont des 
erreurs d’inattention. Pensez à relire attentivement vos réponses en corrigeant 
d’éventuelles fautes de ce type. 
 
 La réforme de 2007 introduit la formation d’intégration ; pour les agents de catégorie C, 
c’est une formation statutaire obligatoire. D’une durée de cinq jours. Le suivi de la 
formation conditionne la titularisation de l’agent, elle ne s’applique cependant pas aux 
lauréats de la promotion interne. Cette formation permet d’acquérir des connaissances 
relatives à l’environnement professionnel etc... 
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• Règles de base sur l’emploi des signes de ponctuation : 
 

Signe de 
ponctuation Fonction de ce signe de ponctuation 

. Le point marque la fin d’une phrase. Il est suivi d’une majuscule. 

, La virgule sépare des groupes de mots. Elle est suivie d’une 
minuscule. 

? 
Le point d’interrogation indique une question. À l’intérieur d’une 
phrase, il est suivi d’une minuscule ; s’il termine une phrase, il est 
suivi d’une majuscule. 

: Les deux points introduisent une explication ou une énumération. 
Ils sont suivis d’une minuscule. 

; Le point-virgule permet de couper une phrase longue. Il est suivi 
d’une minuscule. 

... 
Les points de suspension traduisent l’aspect inachevé d’une 
phrase. Ils sont suivis d’une majuscule. 
Ne pas écrire : etc... 
Écrire “etc.” ou utiliser les points de suspension. Les deux 
signifient la même chose. 

( ) 
Les parenthèses isolent une remarque, une précision qui n’est 
pas nécessaire à la compréhension d’une phrase. Elles sont 
suivies d’une minuscule. 

 
• Écriture correcte du texte : 

 
La réforme de 2007 introduit la formation d’intégration pour les agents de catégorie C. 
C’est une formation statutaire obligatoire d’une durée de cinq jours. Le suivi de la 
formation conditionne la titularisation de l’agent ; elle ne s’applique cependant pas aux 
lauréats de la promotion interne. Cette formation permet d’acquérir des connaissances 
relatives à l’environnement professionnel, etc. 
 
 

1.3. Revoir l’orthographe 
 
Dans un écrit, les fautes heurtent la lecture et vous pénalisent. Certaines erreurs peuvent 
être évitées : revoyez les homonymes grammaticaux de base, puis les mots et 
expressions invariables. 
 

1.3.1.  Différencier les homonymes grammaticaux de base 
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Les homonymes grammaticaux sont des mots qui se prononcent de la même manière 
mais qui s’écrivent différemment. Ils ont un sens différent et il convient de les différencier 
afin de ne pas commettre de confusion. 
 
 
Lire, écrire, souligner en rouge ceux qui vous posent des difficultés est la seule manière 
de les mémoriser. Complétez cette liste si nécessaire. 
 
 

Ne pas 
confondre 

Comment éviter la confusion ? 

a/à 

Remplacez “a” par “avait”. 
Si la phrase conserve le même sens ? mais au passé, écrivez “a” 
(auxilaire avoir). Sinon, écrivez “à”. 
Je vais “avait” Paris : cette phrase n’a pas de sens. 
=> Je vais à Paris. 

ça/sa 
Remplacez “ça” par “cela”. 
Si la phrase conserve un sens, écrivez “ça”. Sinon, écrivez “sa”. 
Il prend “cela” montre : cette phrase n’a pas de sens. 
=> Il prend sa montre. 

ce/se 

Devant un verbe, écrivez “se”. Devant l'auxiliaire "être", et si 
vous pouvez le remplacer par "cela", écrivez "ce". Sinon 
écrivez "se". Devant un mot autre qu'un verbe, écrivez "ce". 
Il se demande où aller. Ce sont de grandes décisions. Ce matin, il 
est heureux. 

et/est 

Remplacez “et” par “était”. 
Si la phrase conserve le même sens, mais au passé, écrivez “est” 
(auxiliaire “être”). Sinon, écrivez “et”. 
Elle prend un gâteau “était” du chocolat : cette phrase n’a pas de 
sens. 
=> Elle prend un gâteau et du chocolat. 

on/ont 

Remplacez “on” par “quelqu’un”. 
Si la phrase conserve un sens, écrivez “on”. Sinon, écrivez “ont” 
(auxiliaire “avoir”). 
Les candidats “quelqu’un” réussi leur épreuve : cette phrase n’a 
pas de sens. 
=> Les candidats ont réussi leur épreuve. 

son/sont 

Remplacez “sont” par “étaient”. 
Si la phrase conserve le même sens, mais au passé, écrivez “sont” 
(auxiliaire “être”). Sinon, écrivez “son”. 
Elle donne “étaient” courrier : cette phrase n’a pas de sens. 
=> Elle donne son courrier. 

peu/peux/peut Remplacez “peu” par “pas beaucoup”. 
Si la phrase conserve un sens, écrivez “peu”. Sinon, écrivez “peux” 
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ou “peut” (verbe pouvoir : je peux, tu peux, il peut). 
La réunion “pas beaucoup” durer longtemps : cette phrase n’a pas 
de sens. => La réunion peut durer longtemps. 

ou/où 
Remplacer “ou” par “ou bien”. 
Si la phrase conserve un sens, écrivez “ou”. Sinon, écrivez “où”. 
Je vais “ou bien” je veux : cette phrase n’a pas de sens. 
=> Je vais où je veux. 

 
 

1.3.2.  Connaître les mots et expressions invariables 
 
Certains mots et expressions s’écrivent toujours de la même manière. 
 
Lire, écrire, souligner en rouge ceux qui vous posent des difficultés est la seule manière 
de les mémoriser. Complétez cette liste si nécessaire. 
 
 

Prépositions 
Prépositions composées 

Adverbes 
Adverbes composés 

Locutions adverbiales 

Expressions 
courantes 

au-delà de 
derrière 
devant 
envers 
hormis 
lors de 
malgré 
outre 
parmi 
selon 
vers 
vis-à-vis de 
voici 
voilà 

ailleurs 
ainsi 
alentour 
au fur et à mesure 
à propos 
auparavant 
aussi 
autant 
certes 
d’abord 
d’emblée 
déjà 
dorénavant 
environ 
exprès 
jadis 
loin 
longtemps 
néanmoins 
notamment 
parfois 
volontiers 

entre autres 
une fois pour toutes 
en vain 
tant mieux 
tant pis 
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Notez sur un répertoire les mots ou expressions qui vous posent des difficultés. Chacun a 
ce type de problème, et la mémoire visuelle vous aidera à les orthographier correctement. 
Il importe de consulter régulièrement votre répertoire. 
 
Exemples : 
- développer (1 “l” et 2 “p”), 
- pallier un inconvénient (incorrect : pallier à un inconvénient), 
- partir pour Madrid (incorrect : partir à Madrid), 
- à certains points de vue (incorrect : sous certains points de vue). 
 
 

2. RETRANSCRIRE LES IDÉES PRINCIPALES DES 
DOCUMENTS 

 
 
L’examen professionnel comporte de nombreuses questions permettant d’apprécier la 
capacité du candidat à retranscrire les idées principales des documents. Une liste des 
questions-types vous est présentée afin de vous évaluer. Il s’agit le plus souvent 
d’élaborer un résumé, de découvrir l’idée principale d’un texte, de donner un titre à un 
document, d’expliquer la position d’un auteur ou d’énoncer différentes opinions émises. 
 
Une méthode de travail vous est proposée et des exemples viennent illustrer la démarche. 
 
Pour gérer efficacement la durée de l’épreuve, ayez à l’esprit l’ensemble des questions à 
traiter, et saisissez les éléments de réponse à l’occasion de chaque travail (cf. supra 
Partie 1). 
 
 

2.1. S’évaluer par rapport à ce type de questions 
 
Le tableau ci-dessous énonce les questions les plus fréquentes relatives à la capacité à 
retranscrire les idées principales des documents. 
 
Évaluez votre capacité à effectuer ces exercices en complétant par une croix les cases 
“acquis” ou “non acquis”. Inscrivez les croix au crayon à papier : après l’étude de la 
méthode proposée et des illustrations, corrigez ce tableau. Toutes les questions doivent 
être acquises avant l’étude du point 3 “Expliquer une information contenue dans les 
documents”. 
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Nature des questions posées Acquis Non 
acquis 

Résumer un texte court   

Résumer un paragraphe   

Trouver l’idée principale d’un document   

Trouver l’idée principale commune à plusieurs 
documents 

  

Identifier et énoncer le thème général d’un document   

Identifier et énoncer le thème général commun à 
différents documents 

  

Donner un titre à un texte   

Donner un titre à un paragraphe   

Expliquer la position de l’auteur   

Repérer les différentes opinions émises dans un 
document 

  

Repérer les différentes opinions émises dans un 
ensemble de documents 

  

 
 

2.2. Document pour illustrer la méthode 
 
Le même document est utilisé pour illustrer la méthode applicable aux différents exercices. 
Votre épreuve dure peu de temps ; vous disposez d’un support et il existe un lien entre les 
différentes questions. Apprenez à extraire d’un document le maximum d’informations. 
 
Le document utilisé pour illustrer la méthode vous est présenté ci-dessous. Un rappel sera 
effectué lors de l’étude des différents types de questions et s'intitulera : "voir supra 2.2 
Document pour illustrer la méthode". 
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Quatre questions sont posées afin d’illustrer les quatre points de connaissance à acquérir. 
Il ne s’agit donc pas d’un sujet d’examen professionnel, mais d’une démarche 
pédagogique. 
 
Question 1. Résumez en six lignes le premier paragraphe du document. 

(Voir point 2.3. Résumer un texte court ou un paragraphe). 
 
Question 2. Trouvez l’idée principale du premier paragraphe du document. 

(Voir point 2.4. Trouver l’idée principale d’un document). 
 
Question 3. Donnez un titre au premier paragraphe du document. 

(Voir point 2.5. Donner un titre). 
 
Question 4. Quelle est la position de Monsieur Alex Türk, président de la Commission 
nationale de l’informatique et des libertés (CNIL), sur le régime juridique actuel relatif à la 
vidéosurveillance ? Vous répondrez en quinze lignes au maximum. 

(Voir point 2.6. Expliquer la position d’un ou de plusieurs auteurs). 
 
 

2.3. Résumer un texte court ou un paragraphe 
 
Un résumé est une réécriture objective d’un texte en le réduisant. Par exemple, un texte 
initial de 400 mots se résume en 150 mots. 
 
Il ne s’agit pas d’une épreuve de résumé au sens strict (ce type d’épreuves dure en 
principe trois heures). Globalement, la démarche de travail est identique mais le texte 
initial est différent, tant dans sa longueur que dans sa complexité. En principe, vous 
n’avez pas à effectuer des comptages de mots. Les attentes des correcteurs sont 
différentes. Pour votre l’épreuve, il s’agit d’une question parmi d’autres, avec pour objectif 
d’évaluer votre compréhension d’un texte et votre capacité à le restituer avec concision et 
objectivité. 
 
Une question du type “résumer un texte court” ou “résumer un paragraphe” ne doit pas 
vous affoler. Au contraire, c’est l’assurance de maîtriser un document, et souvent vous 
puiserez dans ce travail des éléments de réponse pour les autres questions. 
 
Votre épreuve dure 1 h 30 et vous avez de trois à cinq questions à traiter. Le texte à 
résumer est nécessairement court ; il peut même s’agir de résumer un paragraphe. 
 

2.3.1.  Respecter les règles de construction d’un résumé 
 

• Recopier le titre du document à résumer : 
Ne le modifiez pas, ne le comptabilisez pas. Mentionnez l’auteur et la référence du 
document. 
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• Réduire le texte initial : 
En principe, les sujets ne vous imposent pas un nombre maximal de mots à respecter. Ils 
indiquent un nombre de lignes à respecter. L’idée est qu’un résumé conduit à produire un 
texte représentant environ le quart du texte initial. 
 

• Respecter la forme de construction du texte : 
Suivez l’ordre du texte, mais regroupez différents paragraphes en un seul si nécessaire. 
 

• Reformuler : 
La capacité à réécrire est essentielle. Tout copier-coller est pénalisé. 
 

• Réécrire avec objectivité : 
N’introduisez aucun élément personnel de réflexion. 
 

• Retenir les idées essentielles du texte : 
Sélectionnez l’essentiel et supprimez l’accessoire, c’est-à-dire le descriptif, les redites... 
 

2.3.2.  Méthode pour résumer un texte court ou un paragraphe 
 

• Lire attentivement le texte afin de dégager le thème, les idées essentielles, et de 
comprendre sa construction : 
 
Cette lecture est primordiale, même pour le résumé d’un paragraphe : il importe de le 
situer à l’intérieur de la réflexion. Lisez le titre : il vous donne des éléments de synthèse. 
 
Cette lecture s’effectue crayon à papier sur la table : ne prenez aucune note. 
 
Repérez les différents paragraphes en sachant que, en principe, chaque paragraphe 
développe une idée nouvelle. 
 

• Noter des repères sur le document, trouver les articulations du texte et prendre des 
notes structurées : 
 
Limitez la prise de notes : le texte est court et vous rédigez le résumé à la suite. Veillez 
toujours à bien gérer la durée de l’épreuve. 
 
Reformulez dès la prise de notes ; à défaut, mais à titre exceptionnel, utilisez les 
guillemets si vous ne parvenez pas dans l’immédiat à reformuler. Ces guillemets attireront 
votre attention lors de la phase de rédaction. Songez à prendre vos notes en suivant 
l’ordre du texte, mais vous pouvez condenser deux paragraphes en un seul. 
 

• Rédiger en suivant l’ordre du texte : 
 
Détachez-vous définitivement du texte et n’utilisez que vos notes. Rédigez le résumé au 
brouillon, mais soyez rapide car il vous reste d’autres questions à traiter. 
 
Évaluez la longueur de votre résumé ; s’il est trop long, supprimez des mots lors de la 
rédaction au propre. Quelques astuces pour réduire votre texte : 
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- éviter les formules négatives 
(Il n’a pas accepté ma proposition. À remplacer par : Il a refusé ma proposition), 
- utiliser la voix active plutôt que la voix passive 
(La souris est mangée par le chat. À remplacer par : Le chat mange la souris), 
- penser à la ponctuation 
(Il y a plusieurs solutions c’est-à-dire écrire, lire, parler. À remplacer par : Il y a plusieurs 
solutions : écrire, lire, parler). 
 
Si votre résumé est trop court, vérifiez que vous n’avez pas exclu un élément important du 
texte initial ; rajoutez-le lors de la rédaction au propre. Soyez toujours attentif à la gestion 
de la durée de l’épreuve. 
 

2.3.3.  Illustration de la méthode 
 
 
Question 1. Résumez en six lignes le premier paragraphe du document. 

(Voir supra 2.2. Document pour illustrer la méthode). 
 
 

• Lire attentivement le texte afin de dégager le thème, les idées essentielles et de 
comprendre sa construction : 
 
L’article s’intitule “Vidéosurveillance. La CNIL voudrait devenir l’unique autorité de contrôle 
indépendante dans tous les départements”. 
 
- Je comprends (sans prendre de notes) que l’article concerne la vidéosurveillance, la 
CNIL (autorité de contrôle), souhait d’évolution (la CNIL voudrait devenir la seule autorité 
de contrôle dans tous les départements). 
 
- J’enregistre ces éléments mais je reste prudent(e), car seul le premier paragraphe est à 
résumer. Par exemple, la perspective d’évolution peut être développée dans le second 
paragraphe (que je n’ai pas à résumer). 
 
- Je dois résumer en six lignes un seul paragraphe, le premier. 
 

Je lis attentivement le paragraphe à résumer. Je ne prends pas de notes : mon objectif 
est de dégager le thème, les idées essentielles et de comprendre la construction de ce 
paragraphe. Il est inutile pour l’instant d’entrer dans le détail (par exemple, de 
mémoriser avec précision les deux textes de loi). 

 
- Je retiens :  

- les collectivités territoriales doivent effectuer une demande d’autorisation avant de 
mettre en place une vidéosurveillance, mais certains élus l’ignorent, 
- complexité du régime juridique relatif à la vidéosurveillance (“même pour les juristes”), 
deux lois, 
- trois autorités de contrôle (avec une compétence principale de la CNIL en raison des 
“évolutions technologiques”), 
- exemple d’erreur des collectivités territoriales dans la demande d’autorisation. 

 
- Je constate effectivement que ce paragraphe n’évoque pas la proposition d’évolution 
émise par la CNIL (donc je n’ai pas à développer cet aspect). 
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- Je constate que ce paragraphe comporte des citations. L’auteur de l’article est Monsieur 
Luc Derriano. Il cite les propos de Monsieur Alex Türk, président de la CNIL, conseiller 
général et sénateur du Nord. Ces citations viennent étayer la thèse de l’auteur. 
 

• Noter des repères sur le document, trouver les articulations du texte et prendre des 
notes structurées : 
 
- Je repère sur le document : 
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- En fait, je n’ai pas à prendre de notes ici. J’ai retenu les grandes lignes et le repérage sur 
le document est suffisant. 
 

• Rédiger en suivant l’ordre du texte : 
 
- Je rédige au brouillon le résumé : 
 

Monsieur Alex Türk, président de la CNIL, déplore le non-respect par les collectivités 
territoriales de l’obligation d’obtenir une autorisation préalable à l’implantation d’une 
vidéosurveillance. Il comprend cependant cette situation en raison de l’extrême 
complexité du régime juridique applicable. 

 
- À ce stade, alors que je pensais insérer les textes de loi, je constate avoir déjà trois 
lignes et demie d’écriture (le résumé est à faire en six lignes). Je dois donc davantage 
condenser le texte : 
 

Monsieur Alex Türk, président de la CNIL, déplore la situation en matière de 
vidoésurveillance. L’implantation d’une vidéosurveillance exige au préalable une 
autorisation. L’autorité compétente varie en fonction du lieu d’implantation. Pour les 
lieux ouverts au public, il faut une autorisation préfectorale ; dans les autres cas, 
l’autorisation est délivrée par la CNIL. À titre consultatif, la commission nationale de 
vidéosurveillance peut être saisie. Les évolutions technologiques complexifient ce 
système juridique et de nombreuses collectivités territoriales ignorent les textes 
applicables. 

 
- J’évalue la longueur du résumé : presque sept lignes. Je dois réduire et décide de 
réécrire la première phrase. 
 
- Je rédige au propre. Tout travail est perfectible, mais il est essentiel de prendre en 
compte la gestion de la durée de l’épreuve. Toutes les questions doivent être traitées pour 
obtenir le maximum de points : 
 

Question 1. 
 

Vidéosurveillance. 
La CNIL voudrait devenir l’unique autorité de contrôle indépendante dans tous les 

départements. 
Luc Derriano (Localtis.info, 8 avril 2008) 

 
 
Le président de la CNIL rappelle que l’implantation d’une vidéosurveillance exige au 
préalable une autorisation. L’autorité compétente varie en fonction du lieu 
d’implantation. Pour les lieux ouverts au public, il faut une autorisation préfectorale ; 
dans les autres cas, l’autorisation est délivrée par la CNIL. À titre consultatif, la 
Commission nationale de vidéosurveillance peut être saisie. Les évolutions 
technologiques complexifient ce système juridique et de nombreuses collectivités 
territoriales ignorent les textes applicables. 
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2.4. Trouver l’idée principale d’un document 
 
L’idée principale d’un document exprime la pensée essentielle de l’auteur sur le thème 
développé. Elle formule le message que veut faire passer l’auteur. 
 
Pour trouver l’idée principale d’un document, vous devez d’abord comprendre le 
document, puis formuler cette idée. 
 
À noter : vous pouvez trouver dans la méthode présentée ci-dessous des éléments utiles, 
afin de compléter la démarche pour résumer un texte court ou un paragraphe. 
 
Ayez toujours à l’esprit qu’il s’agit d’une question parmi d’autres et que ce travail peut 
servir pour d’autres questions. Réussir l’épreuve implique de se placer dans cette 
perspective. 
 

2.4.1.  Comprendre le document 
 
Comprendre le document nécessite de le lire, d’identifier le thème général, puis d’énoncer 
les idées essentielles. 
 

• Lire le document : 
 
En principe, le document est bref. Il s’agit d’un texte court ou d’un paragraphe.
 
Gardez à l’esprit l’impératif d’une bonne gestion de la durée de l’épreuve (1 h 30). Utilisez 
une technique de lecture efficace : lisez la construction du texte puis effectuez une lecture 
attentive. 
 
 • Lire la construction du texte : 
 
Crayon à papier en main, repérez les éventuels titres, sous-titres, passages en gras, 
différents paragraphes. Cette lecture de la construction du texte permet de comprendre 
comment le document est structuré. Vous savez que, en principe, chaque paragraphe 
développe une idée. En visualisant par un tracé les différents paragraphes, vous noterez 
en face l’idée développée. Vous disposez ainsi de repères pour la lecture attentive. 
 
Pensez à repérer l’auteur, la source et la date du texte. Ces éléments peuvent aider à la 
compréhension du document. 
 
 

Illustration de la méthode : 
 
 
Question 2. Trouvez l’idée principale du premier paragraphe du document (voir supra 2.2. 
Document pour illustrer la méthode). 
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C rayon à papier en main, je lis la construction du texte et je trace des repères de lecture. 
J’effectue simplement un travail de repérage. 
 
 

 
 

• Effectuer une lecture attentive du texte : 
 
Cette lecture attentive permet de comprendre le contenu du texte. 
 
Crayon à papier en main, repérez les mots-clés (les entourer, les souligner...). Attention au 
surligneur : il est inefficace et constitue souvent un obstacle à la reformulation des idées-
clés (le passage surligné ressort tellement qu’il est photographié par la mémoire visuelle ; 
il s’avère souvent difficile de s’en détacher). 
 
Notez en marge du texte les idées essentielles. La gestion du temps est un impératif à 
toujours prendre en compte. Évitez une prise de notes importante. Travaillez toujours en 
lien avec les autres questions. 
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Illustration de la méthode :  
 
 
Crayon à papier en main, je repère et je prends quelques notes : 
 

 
 

• Identifier le thème général développé dans le document : 
 
Le thème général est le sujet dont parle le document. Tout le contenu du document 
s’organise autour du thème général. Pour l’identifier, utilisez une question du type : “De 
quoi parle le document ?” 
 
Soyez efficace, formulez-le rapidement sans chercher de complication. Exprimez un mot-
clef reflétant le contenu du document. Le thème général peut être : le travail, l’égalité 
professionnelle, les archives, les médiathèques, le sport, l’éducation... (en réponse à la 
question : “De quoi parle le document ?”). 
 
À noter : le tableau récapitulatif des différentes questions portant sur votre capacité à 
retranscrire les idées principales des documents (voir points 2. et 2.1.) énonce deux 
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questions relatives au thème d’un document. Lorsque vous répondez à ces demandes, 
soignez votre réponse. La présentation donnée ci-dessous pour illustrer la méthode est 
correcte (sous réserve d’inscrire le numéro de la question). 
 
Observez le titre de l’article ; il vous aidera à formuler le thème général. 
 
 

Illustration de la méthode : 
 
 
Le thème général développé dans le document est : la vidéosurveillance. 
 

• Énoncer les idées essentielles du document : 
 
Les idées essentielles du document s’organisent autour du thème général. Elles 
permettent de mieux le comprendre et de saisir la pensée de l’auteur. Les idées 
essentielles précisent l’opinion de l’auteur sur son thème d’étude. 
 
Pour rendre son discours convaincant, l’auteur argumente et illustre son point de vue. 
 
Pour parvenir à extraire les idées essentielles d’un document, vous devez saisir la 
construction d’un discours (oral ou écrit), c’est-à-dire distinguer : 
 
- l’opinion de l’auteur (son point de vue, sa thèse, sa pensée) : elle apparaît au travers 
d’une idée et constitue le message essentiel que veut faire passer l’auteur, 
 
- les arguments de l’auteur : pour rendre son opinion convaincante, l’auteur se doit 
d’argumenter, c’est-à-dire d’expliquer comment il est parvenu à cette idée. Il démontre le 
cheminement de sa pensée, 
 
- les exemples de l’auteur : pour rendre son opinion convaincante, l’auteur se doit aussi 
d’illustrer sa démarche, c’est-à-dire de donner des exemples. 
 
Opinion, arguments, exemples sont des éléments essentiels à la constitution d’un discours 
pertinent. Dégager les idées essentielles consiste à ne retenir que l’opinion de l’auteur. 
Vous excluez les arguments et les exemples. 
 
En principe, un document est constitué de plusieurs paragraphes. Chaque paragraphe 
développe une idée, des arguments et des exemples. Repérez pour chaque paragraphe 
l’idée essentielle. Soyez vigilant car certains documents s’éloignent de cette règle de 
construction. Ainsi, une même idée peut être développée dans deux paragraphes. À 
l’inverse, un paragraphe peut développer plusieurs idées. 
 
Énoncez rapidement les idées essentielles sans chercher d’effets de style : ce n’est 
qu’une étape pour aboutir à la formulation de l’idée principale. 
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Illustration de la méthode : 
 
 
Ici, il s’agit de trouver l’idée essentielle d’un seul paragraphe. Les idées essentielles du 
document sont : 
 
Le régime juridique (la procédure d’autorisation) préalable à l’implantation d’une 
vidéosurveillance est complexe et souvent ignoré ou mal respecté par les collectivités 
territoriales. 
 

2.4.2.  Formuler l’idée principale 
 
L’idée principale exprime la pensée de l’auteur sur le thème développé. Elle précise le 
message que veut faire passer l’auteur. Pour formuler l’idée principale, partez 
nécessairement des idées essentielles que vous avez relevées. 
 
Les idées essentielles s’organisent autour du thème et l’idée principale concentre toutes 
les idées essentielles. En conséquence, pour formuler l’idée principale, vous devez faire 
apparaître le thème et la thèse commune aux idées essentielles. 
 
Quatre exigences sont à respecter pour obtenir le maximum de points : 
- formuler l’idée principale avec objectivité (reproduire strictement la pensée de l’auteur), 
- respecter les consignes de longueur. En principe, l’idée essentielle est à formuler en 
vingt mots au maximum. Au-delà, vous serez pénalisé, 
- formuler l’idée principale dans une phrase rédigée. Il ne s’agit pas pour cette question de 
donner un titre ; construire une phrase est nécessaire, 
- reformuler le texte. La reprise d’une phrase de l’auteur est sanctionnée ; vous devez 
démontrer une capacité à reformuler la pensée de l’auteur avec concision et objectivité. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 2. 
 
 
 L’idée principale du premier paragraphe du document est la suivante : 
 
L’implantation d’une vidéosurveillance est soumise à un régime juridique complexe, 
souvent ignoré ou mal respecté par les collectivités territoriales. 
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2.5. Donner un titre 
 
Un titre énonce le thème développé dans le document en précisant de manière succincte 
l’idée principale. Un titre est donc une annonce synthétique du thème central du 
document. 
 
Pour titrer un document, vous devez d’abord comprendre le document, puis choisir le bon 
titre. 
 
Ayez toujours à l’esprit qu’il s’agit d’une question parmi d’autres et que ce travail peut 
servir pour d’autres questions. Réussir l’épreuve implique de se placer dans cette 
perspective. 
 

2.5.1.  Comprendre le document 
 
Comprendre le document implique de le lire, d’identifier le thème général, puis d’énoncer 
l’idée principale. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 3. Donnez un titre au premier paragraphe du document. 

(Voir supra 2.2. Document pour illustrer la méthode). 
 
 

• Lire le document à titrer : 
 
En principe, le document à intituler est bref. Il s’agit d’un texte court ou d’un paragraphe.
 
Suivez la même démarche que celle présentée pour trouver l’idée principale d’un 
document (voir point 2.4.) : lisez la construction du texte et effectuez une lecture attentive 
du texte. 
 
 

• Identifier le thème général développé dans le document à titrer : 
 
Suivez la même démarche que celle présentée pour trouver l’idée principale d’un 
document (voir point 2.4.). 
 
S’il s’agit de titrer un paragraphe, observez le titre de l’article. Il vous aidera à formuler le 
thème général. 
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Illustration de la méthode : 
 
 
Le thème général développé dans le document est : la vidéosurveillance. 
 
 

• Énoncer l’idée principale du document à titrer : 
 
Ici, vous devez donner un titre. Pour réussir cet exercice, il importe d’énoncer l’idée 
principale. Mais ce n’est qu’une étape de travail (contrairement au point précédent 2.4., où 
le but de la question consiste à trouver l’idée principale du document). Formulez 
rapidement l’idée principale. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
L’implantation d’une vidéosurveillance est soumise à un régime juridique complexe, 
souvent ignoré ou mal respecté par les collectivités territoriales. 
 

2.5.2.  Choisir le bon titre 
 
Choisir un titre correct implique de la vigilance. Le correcteur attend un titre qui l’informe 
sur le contenu du document. Différentes règles sont à respecter. 
 
Pensez aussi à suivre les consignes : en principe, un seul titre est demandé. Si vous 
donnez plusieurs titres, vous serez nécessairement pénalisé ; il vous appartient de choisir 
le titre le plus adapté. 
 

• Résumer l’idée principale du document à titrer : 
 
Partez de l’idée principale que vous avez formulée. Condensez cette idée principale afin 
de trouver le titre. 
 

• Affirmer une volonté d’informer sur le contenu du document titré : 
 
Le correcteur attend de votre titre un minimum d’informations quant au contenu du 
document. C’est pourquoi doivent figurer dans le titre le thème général et un résumé de 
l’idée principale du document. 
 
 

• Choisir un titre de longueur correcte : 
 
Le titre ne doit être ni trop bref ni trop long. C’est toute la difficulté de l’exercice. Il 
comporte en général de 5 à 10 mots. Un titre de moins de 5 mots ne permet pas 
d’informer le lecteur ; il s’agit le plus souvent d’un titre choc, exclu pour cette épreuve. Un 
titre comportant plus de dix mots devient trop long et ne répond plus aux critères exigés. 
En principe, un titre ne comporte pas de verbe conjugué ; cela permet de réduire sa 
longueur. 
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• S’interdire les formules chocs : 

 
Les formules chocs sont utilisées dans certaines presses afin d’attirer le lecteur. Leur 
défaut est qu’elles ne donnent aucune information précise. Vous ne devez pas les utiliser. 
 

• Utiliser la ponctuation : 
 
Les signes de ponctuation ont un sens. Ils expriment des sentiments, un 
questionnement... Utilisez-les car ils permettent de réduire la longueur du titre. 
 
Les deux-points annoncent une suite (énumération, cause, conséquence...). 
 
Le point d’interrogation soulève un questionnement, un doute. 
 
Le point d’exclamation marque un étonnement, une surprise, voire une ironie. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 

• Exemples de titres incorrects : 
 
Les regrets de Monsieur Alex Türk 
(Titre incorrect car très vague : les regrets par rapport à quoi ? Qui est Monsieur Alex 
Türk ? Ce titre n’est pas informatif). 
 
La procédure d’autorisation est trop complexe et les collectivités territoriales l’ignorent ou 
commettent des erreurs 
(Titre incorrect car trop long et imprécis : la procédure d’autorisation par rapport à quoi ?). 
 
Changer le système ! 
(Titre incorrect car du type “formule choc” : ce titre n’est pas informatif). 
 

• Exemples de titres corrects : 
 
L’implantation d’une vidéosurveillance : un système complexe et contesté 
(Titre correct : le thème général apparaît avec un résumé de l’idée principale du 
document. Il y a intérêt ici à utiliser un signe de ponctuation. Le titre est informatif et de 
longueur correcte). 
 
La nécessaire refonte des conditions d’implantation d’une vidéosurveillance 
(Titre correct : le thème général apparaît avec un résumé de l’idée principale du 
document. Le titre est informatif et de longueur correcte). 
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2.6. Expliquer la position d’un ou de plusieurs auteurs 
 
La position d’un auteur est la thèse qu’il développe à l’appui d’arguments (éléments de 
preuve) et d’exemples (illustrations). C’est son point de vue ; certaines questions peuvent 
donc être formulées ainsi : “expliquez le point de vue de l’auteur...”. 
 
Pour expliquer la position d’un ou de plusieurs auteurs, vous devez délimiter la question, 
comprendre le document en orientant votre lecture vers la recherche de leur thèse et 
arguments, avant de pouvoir formuler leur point de vue. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 4. Quelle est la position de Monsieur Alex Türk, président de la Commission 
nationale de l’informatique et des libertés (CNIL), sur le régime juridique actuel relatif à la 
vidéosurveillance ? Vous répondrez en quinze lignes au maximum. 

(Voir supra 2.2. Document pour illustrer la méthode). 
 

2.6.1.  Délimiter la question 
 
Délimiter la question implique de la lire attentivement, de se poser différentes questions, et 
de la reformuler afin d’y répondre avec précision. 
 

• Lire attentivement la question : 
 
Lisez la question, crayon à papier en main, et notez des repères (soulignez, entourez...). 
 
Repérez les mots-clés, les connecteurs logiques, les consignes. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 4. Quelle est la position de Monsieur Alex Türk, président de la Commission 
nationale de l’informatique et des libertés (CNIL), sur le régime juridique actuel relatif à la 
vidéosurveillance ? Vous répondrez en quinze lignes au maximum. 
 
 

• Se poser différentes questions : 
 
- De qui dois-je donner la position ? 
- Qui est cet auteur (ou : qui sont ces auteurs) ? 
- Sur quoi dois-je donner sa position ? 
- Qu’est-ce que ce “quoi” ? 
- Quelles consignes dois-je respecter ? 
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 Illustration de la méthode : 
 
 
- De qui dois-je donner la position ? 
De Monsieur Alex Türk (donc d’une seule personne). 
 
- Qui est cet auteur (ou : qui sont ces auteurs) ? 
Monsieur Alex Türk est le président de la Commission nationale de l’informatique et des 
libertés (CNIL). 
 
- Sur quoi dois-je donner sa position ? 
Sur le régime juridique actuel relatif à la vidéosurveillance. Attention : la question est 
ciblée. Elle ne porte pas sur la vidéosurveillance en général, mais sur le régime juridique 
applicable à la vidéosurveillance et le régime “actuel”. 
 
- Qu’est-ce que ce “quoi” ? 
Le régime juridique = les règles de droit 
Actuel = en vigueur, en application 
Vidéosurveillance = fait de placer des caméras dans des lieux (publics ou privés) pour 
surveiller les mouvements des personnes dans ces espaces. 
 
- Quelles consignes dois-je respecter ? 
Répondre en quinze lignes maximum. 
 

• Reformuler la question : 
 
Allez vite afin de respecter la durée de l’épreuve. Reformulez simplement la question avec 
vos mots : assurez-vous de l’avoir bien cernée. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Je dois en quinze lignes au maximum (c’est bref) préciser la position de Monsieur Alex 
Türk, président de la CNIL, sur les règles de droit actuellement en vigueur concernant la 
vidéosurveillance. 
 

2.6.2.  Comprendre le document 
 
Comprendre le document implique de le lire de manière orientée (vers le libellé de la 
question) et d’identifier le thème général. 
 

• Lire le document de manière orientée : 
 
Appliquez la méthode proposée pour le point 2.4. Trouvez l’idée principale d’un document. 
En résumé, vous devez lire le document (en deux temps : lire la construction du 
document, puis effectuer une lecture attentive du texte). 
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Cette lecture attentive est orientée, c’est-à-dire que vous lisez le document en fonction de 
la demande. Ici, lisez en repérant la thèse et les arguments du ou des auteurs. Marquez 
des repères différents (de forme, de couleur...) si vous avez plusieurs auteurs à étudier. 
Prenez quelques notes, si nécessaire, directement sur le document. 
 
Les exemples utilisés par l’auteur peuvent vous aider à comprendre sa thèse mais, en 
principe, ils ne sont pas à retenir. 
 
Repérez les connecteurs logiques, car ils articulent le texte et permettent de saisir le 
cheminement de la pensée de l’auteur. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
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• Identifier rapidement le thème général développé dans le document : 
 
Revoyez si nécessaire la méthode proposée pour le point 2.4. Trouvez l’idée principale 
d’un document. 
 
L’identification du thème général est toujours nécessaire, car le contenu d’un document 
s’organise autour de ce thème. Il vous fournit un mot-clé indispensable à une réponse 
correcte (éviter le hors sujet...). 
 
L’impératif d’une bonne gestion de la durée de l’épreuve vous oblige à formuler 
rapidement le thème général ; c’est une étape dans la démarche de travail. Exprimez 
simplement un mot-clé reflétant le contenu du ou des documents ; posez-vous la question 
“De quoi parle le document ?”. Pensez à utiliser les titres et sous-titres des documents. 
 
Si vous disposez de plusieurs documents, en principe, le thème général est identique 
puisqu’il existe une cohérence entre les documents. Soyez cependant vigilant et vérifiez 
cette donnée. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Le thème général développé dans le document est : la vidéosurveillance. 
 

2.6.3.  Formuler la position d’un ou de plusieurs auteurs 
 
La position de l’auteur porte sur le thème général désormais identifié. La question vous 
demande d’expliquer la position d’un ou de plusieurs auteurs. Vous ne pouvez pas vous 
contenter d’énoncer, de citer sa position. Vous devez l’expliquer, c’est-à-dire fournir au 
correcteur des éléments utiles à la compréhension du point de vue de l’auteur. 
 
Vous devez comprendre le ou les points de vue, vous poser différentes questions afin de 
rédiger de manière convaincante. 
 

• Comprendre le ou les différents points de vue : 
 
Utilisez les repères notés sur le document lors de la lecture attentive. Prenez des notes si 
nécessaire, mais veillez à une bonne gestion de la durée de l’épreuve (vous avez d’autres 
questions à traiter). La prise de notes peut s’effectuer sous forme de tableau si vous 
devez donner la position de différents auteurs. 
 
Retenez qu’il est inutile de prendre beaucoup de notes, puisque la réponse est en principe 
de quinze lignes maximum. Faites un travail de synthèse : allez à l’essentiel, ne vous 
perdez pas dans les détails. 
 

• Se poser différentes questions : 
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- Sur quoi porte la thèse de l’auteur ? 
(Partez du thème général, puis affinez-le grâce au travail effectué lors de la délimitation de 
la question). 
 
- Quelle thèse soutient l’auteur ? 
(En principe, par souci de bonne gestion de la durée de l’épreuve, ne prenez pas de notes 
au brouillon. Repérez ces éléments lors de la lecture attentive, avec en marge quelques 
notes. Assurez-vous d’avoir bien compris la thèse de l’auteur). 
 
- Quels sont ses arguments à l’appui de sa thèse ? 
(La prise de notes au brouillon n’est pas forcément nécessaire. Notez des repères sur le 
document lors de la lecture attentive : arg. 1, arg. 2... = premier argument, second 
argument...). 
 
- Quels sont les verbes, mots, sous-entendus... révélateurs de la pensée de l’auteur ? 
(La prise de notes au brouillon n’est pas nécessaire. Notez des repères sur le document 
lors de la lecture attentive). 
 
 
À noter : pour soutenir une thèse, différents types d’arguments sont utilisés. Sans entrer 
dans la technique argumentative, sachez les reconnaître : 
- arguments fondés sur un raisonnement logique : l’auteur adopte un raisonnement 
déductif (il procède en allant du général au particulier) ou inductif (il va du particulier au 
général) ou analogique (il met en parallèle deux situations), 
- arguments d’autorité : l’auteur cite les propos de personnalités reconnues, propose une 
définition de référence, énonce des chiffres et statistiques validés. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Rappel de la question reformulée : je dois, en quinze lignes au maximum (c’est bref), 
préciser la position de Monsieur Alex Türk, président de la CNIL, sur les règles de droit 
actuellement en vigueur concernant la vidéosurveillance. 
 
- Sur quoi porte la thèse de l’auteur ? 

• thème général = la vidéosurveillance, 
• objet de la thèse = le régime juridique actuel relatif à la vidéosurveillance. 

 
- Quelle thèse soutient l’auteur ? 

• le régime juridique est “flou, aléatoire et incompréhensible pour les citoyens et 
même pour les juristes”, 
• “nécessité de clarifier le régime juridique” => faire de la CNIL la seule autorité 
compétente (nécessaire au renforcement des droits des personnes) + la CNIL est 
une autorité de contrôle indépendante => développer des antennes interrégionales 
de la CNIL. 

 
- Quels sont ses arguments à l’appui de sa thèse ? 

• régime juridique non respecté par les collectivités territoriales, 
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• les maires ignorent ce régime juridique (ne savent pas qu’ils doivent faire une 
demande d’autorisation avant d’implanter une vidéosurveillance) + ne saisissent 
pas l’autorité effectivement compétente, 
• trois autorités de contrôle (compétence en fonction du lieu d’implantation de la 
vidéosurveillance : lieux publics ou privés), 
• compétence évolutive en raison des “évolutions technologiques” (exemple : 
“passage des images via Internet”) => erreur de saisine de l’autorité compétente. 

 
- Quels sont les verbes, mots, sous-entendus... révélateurs de la pensée de l’auteur ? 

• il “regrette” la méconnaissance de ce régime juridique par les collectivités 
territoriales. 

 
 

• Rédiger de manière convaincante : 
 
Une réponse simplement affirmative, sans démonstration, est insuffisante puisque vous 
devez expliquer un point de vue. La difficulté est que la réponse ne doit pas excéder 
quinze lignes. 
 
Une réponse convaincante nécessite d’être construite. Sachant que vous devez respecter 
la consigne de principe de quinze lignes au maximum. Les correcteurs n’attendent pas de 
vous une introduction, un développement construit en deux ou trois paragraphes et une 
conclusion, au sens strict. 
 
Vous devez cependant introduire votre réponse, l’argumenter et terminer par une phrase 
traduisant un travail achevé. Le correcteur ne doit pas “rester sur sa faim”, c’est-à-dire qu’il 
doit saisir pourquoi l’auteur adopte telle position. 
 
Pour construire une réponse convaincante, placez-vous dans la situation de répondre à 
une personne ignorant tout de la question : mesurez l’intérêt de définir certains mots-clés 
et de produire une réponse cohérente. 
 
Votre réponse doit comporter différents éléments : 
- l’identification de la personne dont vous donnez l’opinion, 
- le thème général, 
- l’objet de la thèse, 
- la thèse de l’auteur, 
- les arguments à l’appui de sa thèse, 
- les perspectives (si elles sont évoquées dans le texte). Cet aspect correspond souvent à 
la phrase de conclusion. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
- l’identification de la personne dont vous donnez l’opinion : 
Monsieur Alex Türk, président de la CNIL. 
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- le thème général : 
La vidéosurveillance, c’est-à-dire le fait de placer des caméras dans des lieux (publics ou 
privés) pour surveiller les mouvements des personnes dans ces espaces. 
 
- l’objet de la thèse : 
Le régime juridique actuel relatif à la vidéosurveillance. 
 
- la thèse de l’auteur : 
Ce régime juridique est incertain, ineffectif, complexe. 
Il faut le clarifier, afin de garantir le respect des droits des personnes. 
 
- les arguments à l’appui de sa thèse : 
En effet, ce régime juridique n’est pas respecté par les collectivités territoriales, voire 
ignoré des maires, qui implantent une vidéosurveillance sans autorisation de l’autorité 
compétente ou avec l’autorisation d’une autorité non compétente. Trois autorités de 
contrôle existent, avec une compétence en fonction du lieu d’implantation de la 
vidéosurveillance : lieux publics ou privés. Difficulté à déterminer l’autorité de contrôle 
effectivement compétente, car cette compétence est évolutive en raison notamment du 
développement d’Internet. 
Constante augmentation des plaintes. 
 
- les perspectives (si elles sont évoquées dans le texte). Cet aspect correspond souvent à 
la phrase de conclusion : 
Faire de la CNIL (autorité de contrôle indépendante) l’unique autorité de contrôle. 
Développer des antennes interrégionales de la CNIL. 
 
Soignez l’expression écrite lors de la rédaction définitive, car elle est prise en compte lors 
de la notation. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
La vidéosurveillance, c’est-à-dire le fait de placer des caméras dans des lieux publics ou 
privés pour surveiller les mouvements des personnes, est en pleine expansion. Son 
implantation est soumise à l’autorisation préalable de l’autorité compétente. 
 
Cependant, selon Monsieur Alex Türk, président de la Commission nationale de 
l’informatique et des libertés (CNIL), le régime juridique actuel relatif à la vidéosurveillance 
est incertain, ineffectif et complexe. Les collectivités territoriales ne le respectent pas, 
souvent par ignorance des règles applicables. La détermination de l’autorité compétente, 
nécessaire pour délivrer l’autorisation, dépend du caractère public ou privé de son lieu 
d’implantation Mais le développement d’Internet rend ce champ de compétences variable. 
Le président de la CNIL se prononce pour une nécessaire clarification du régime juridique 
applicable à la vidéosurveillance, afin de garantir le respect des droits des personnes. Il 
note en effet une constante augmentation des plaintes. 
 
Monsieur Alex Türk propose de faire de la CNIL, autorité indépendante, l’unique autorité 
de contrôle et de développer des antennes interrégionales de la CNIL. 
 



 62

3. EXPLIQUER UNE INFORMATION CONTENUE DANS LES 
DOCUMENTS 

 
L’examen professionnel comporte de nombreuses questions permettant d’apprécier la 
capacité du candidat à expliquer une information contenue dans les documents. Une liste 
des questions-types vous est présentée afin de vous évaluer. Il s’agit, le plus souvent, de 
trouver des synonymes ou des antonymes, d’expliquer un mot, une expression ou une 
phrase dans un contexte donné, de rechercher une information dans un ou plusieurs 
documents, d’exprimer un avis personnel. 
 
Une méthode de travail vous est proposée et des exemples viennent illustrer la démarche. 
 
Pour gérer efficacement la durée de l’épreuve, ayez à l’esprit l’ensemble des questions à 
traiter et saisissez les éléments de réponse à l’occasion de chaque travail (cf. supra 
Partie 1). 
 

3.1. S’évaluer par rapport à ce type de questions 
 
Le tableau ci-dessous énonce les questions les plus fréquentes relatives à la capacité à 
expliquer une information contenue dans les documents. 
 
Évaluez votre capacité à effectuer ces exercices en complétant par une croix les cases 
“acquis” ou “non acquis”. Inscrivez les croix au crayon à papier : après l’étude de la 
méthode proposée et des illustrations, corrigez ce tableau. Toutes les questions doivent 
être acquises avant l’étude de la partie “3. S’auto-évaluer par des mises en situation en 
temps réel”. 
 

Nature des questions posées Acquis Non 
acquis 

Trouver des synonymes   

Trouver des antonymes   

Expliquer un mot dans un contexte donné   

Expliquer une expression dans un contexte donné   

Expliquer une phrase dans un contexte donné   

Rechercher une information dans un document   

Rechercher une information dans plusieurs documents   

Exprimer un avis personnel   
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3.2. Document pour illustrer la méthode 
 
Le même document est utilisé pour illustrer la méthode applicable aux différents exercices. 
Votre épreuve dure peu de temps ; vous disposez d’un support et il existe un lien entre les 
différentes questions. Apprenez à extraire d’un document le maximum d’informations. 
 
Le document utilisé pour illustrer la méthode vous est présenté ci-dessous. Un rappel sera 
effectué lors de l’étude des différents types de questions et s'intitulera : "voir supra 3.2 
Document pour illustrer la méthode". 
 
Vous constatez qu’il s’agit du document utilisé pour illustrer la méthode du point 2. 
Retranscrire les idées principales des documents. Ici, les questions seront davantage en 
lien avec le second paragraphe. 
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Sept questions sont posées afin d’illustrer les sept points de connaissance à acquérir. Il ne 
s’agit donc pas d’un sujet d’examen professionnel, mais d’une démarche pédagogique. 
 
 
Question 1. Trouvez un synonyme d’“objectif” (paragraphe 2, ligne 1). 

(Voir point 3.3. Trouver des synonymes, des antonymes). 
 
 
Question 2. Trouvez un antonyme de “clarifier” (paragraphe 2, ligne 3). 

(Voir point 3.3. Trouver des synonymes, des antonymes). 
 
 
Question 3. Expliquez le mot “implantation” (paragraphe 2, ligne 5). 

(Voir point 3.4. Expliquer un mot ou une expression dans un contexte donné). 
 
Question 4. Expliquez l’expression “le régime juridique applicable à ces systèmes” 
(paragraphe 2, ligne 3). 

(Voir point 3.4. Expliquer un mot ou une expression dans un contexte donné). 
 
 
Question 5. Expliquez la phrase “Pour aller dans ce sens, la commission a fait réaliser 
une enquête d’opinion, en mars dernier, par l’institut de sondage Ipsos” (paragraphe 2, 
lignes 5 et 6). 

(Voir point 3.5. Expliquer une phrase dans un contexte donné). 
 
 
Question 6. Quels types de plaintes reçoit la Commission nationale de l’informatique et 
des libertés en matière de vidéosurveillance ? 

(Voir point 3.6. Rechercher une information dans un ou plusieurs documents). 
 
 
Question 7. Que pensez-vous du développement de la vidéosurveillance ? Vous 
répondrez en quinze lignes au maximum. 

(Voir point 3.7. Exprimer un avis personnel). 
 
 

3.3. Trouver des synonymes, des antonymes 
 
Un synonyme est un mot qui a le même sens (bonheur et joie sont des synonymes). Un 
antonyme a un sens contraire (heureux et triste sont des antonymes). 
 
La richesse de la langue française fait que les mots sont rarement strictement synonymes 
ou antonymes. Il existe toujours une nuance. 
 
Trouver des synonymes ou des antonymes nécessite de définir le sens du mot, puis de 
choisir le terme le plus approprié. 
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 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 1. Trouvez un synonyme d’“objectif” (paragraphe 2, ligne 1). 
Question 2. Trouvez un antonyme de “clarifier” (paragraphe 2, ligne 3). 
 

3.3.1.  Définir le sens des mots 
 
Ce travail se fait mentalement ou au brouillon afin de bien cerner le mot. Ne reproduisez 
pas vos réflexions sur la copie, vous serez pénalisé. Vous devez uniquement donner un 
synonyme ou un antonyme. Il ne s’agit pas d’expliquer un mot ; c’est un autre type de 
questions. 
 
Allez à l’essentiel afin de bien gérer la durée de l’épreuve. Repérez le mot dans le 
document. En principe, il n’est pas souligné dans le texte mais le sujet précise son 
emplacement (par exemple : document 1, paragraphe 2, ligne 3). 
 
Soulignez le mot et lisez la phrase afin de situer le mot dans son contexte. Énoncez une 
définition sans chercher d’effets de style (c’est un travail pour vous) et trouvez deux, voire 
trois, synonymes ou antonymes. Notez-les au brouillon. 
 
 Ne vous entêtez pas à en rechercher systématiquement deux ou trois. Un seul suffit et 
vous pouvez avoir trouvé immédiatement le terme correct. 
 
Veillez à bien retenir si la question demande un synonyme (même sens) ou un antonyme 
(sens contraire). L’inattention ou la précipitation conduisent parfois à des erreurs. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 1. Trouvez un synonyme d’“objectif” (paragraphe 2, ligne 1). 
 
 
Je repère le mot objectif dans le document et je le souligne. Je dois trouver un (et un seul) 
synonyme. 
 
Je lis la phrase : “À l’heure où le gouvernement a pour objectif de tripler, d’ici deux ans, le 
nombre de caméras de vidéosurveillance...”. Je n’ai pas besoin de poursuivre la lecture 
car il ne s’agit pas d’expliquer un mot dans un contexte donné. 
 
En lisant, j’ai automatiquement remplacé “objectif” par “ambition” ou “but” ou “finalité”. Je 
n’ai pas à approfondir davantage. Je note ces trois mots au brouillon. 
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Question 2. Trouvez un antonyme de “clarifier” (paragraphe 2, ligne 3). 
 
 
Je repère le mot clarifier dans le document et je le souligne. Je dois trouver un (et un seul) 
antonyme. Je suis vigilant : il s’agit bien de trouver un mot de sens contraire (et non, 
comme dans la question 1, un synonyme). 
 
Je lis la phrase et constate qu’il se situe dans la même phrase que la question 1. Si j’avais 
lu immédiatement ces deux questions, j’aurais souligné de suite les deux mots et gagné 
du temps (à retenir) : “À l’heure où le gouvernement a pour objectif de tripler, d’ici deux 
ans, le nombre de caméras de vidéosurveillance présentes dans les lieux publics pour 
lutter contre la menace terroriste, la CNIL a donc adressé, la semaine dernière, à Michèle 
Alliot-Marie, ministre de l’Intérieur, une note soulignant la nécessité de clarifier le régime 
juridique applicable à ces systèmes”. 
 
La phrase est longue et je reviens uniquement sur le passage “une note soulignant la 
nécessité de clarifier le régime juridique...”. 
 
“Clarifier” signifie “rendre plus clair, plus facile à comprendre”. Pour trouver un antonyme, 
je cherche un contraire. La réponse est plus délicate que pour la question 1, mais je dois 
trancher car le temps de l’épreuve s'écoule. 
 
“Clarifier”, c’est “rendre plus clair”. Un contraire serait par exemple “obscurcir”, mais je ne 
suis pas convaincu par ce choix. Ici, l’antonyme est l’idée de rendre plus complexe ; je l’ai 
compris mais n’arrive pas à trouver le mot juste. 
Pendant la durée de préparation à votre épreuve écrite, donnez-vous les moyens de la 
réussir. Par exemple, ayez à votre disposition un dictionnaire général et un dictionnaire 
des synonymes. Le premier vous permet de vérifier la définition des mots et de saisir les 
différents sens qu’il peut avoir. Le second vous donne différents synonymes et vous 
permet un choix plus large. 
 
En phase de préparation à l’épreuve écrite, j’applique ce conseil. Je cherche dans le 
dictionnaire général et dans le dictionnaire des synonymes les mots “clarifier” et 
“obscurcir”. Je suis confortée car j’ai bien compris le sens du mot “clarifier” et son 
contraire. Je ne trouve cependant aucun mot plus approprié qu’obscurcir. 
 
Par souci de bonne gestion de la durée de l’épreuve, je conserve cet unique mot 
“obscurcir” que je note au brouillon. 
 

3.3.2.  Choisir le synonyme ou l’antonyme approprié 
 

• Différentes règles sont à respecter afin d’obtenir le maximum de points : 
 
- prendre un mot de même nature grammaticale : choisir un nom s’il s’agit d’un nom, un 
verbe pour un verbe, un adjectif pour un adjectif... 
 
- choisir un mot de même nombre et de même genre. S’il est au singulier dans le texte, 
prendre un mot au singulier. S’il est au pluriel dans le texte, prendre un mot au pluriel. La 
question du genre (masculin ou féminin) n’est pas définitivement tranchée. Efforcez-vous 
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de trouver un synonyme ou antonyme du même genre, mais soyez vigilant à la bonne 
gestion de la durée de l’épreuve. 
 
- prendre un mot qui convient à la phrase du texte. Cette exigence n’est en principe pas 
inscrite dans le sujet. Allez dans ce sens car, le plus souvent, un seul synonyme ou 
antonyme vous est demandé. Le respect de cette règle permet de s’assurer un bon choix. 
 
- respecter les consignes : choisir un seul synonyme ou antonyme, si telle est la demande. 
À défaut, vous serez pénalisé. Les candidats pensent bien faire en donnant par exemple 
deux synonymes ; comprenez que vous ne respectez pas la consigne. Transposez à une 
situation professionnelle : l’agent doit comprendre et exécuter la demande. Dans votre 
épreuve écrite, les attentes sont les mêmes. 
 

• Rédigez au propre avec clarté : 
 
Pensez à identifier la question (exemple : Question 1). Soulignez la question avec le 
même crayon (couleur identique pour l’ensemble de votre travail) et ne faites pas de 
fantaisie (du type double surlignage, ou *, ou autre). 
 
Introduisez votre réponse dans une phrase. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 1. Trouvez un synonyme d’“objectif” (paragraphe 2, ligne 1). 
 
 
- prendre un mot de même nature grammaticale : 
J’ai noté au brouillon trois synonymes d’“objectif” : ambition, but, finalité. 
“Objectif” est un nom => je dois trouver un nom. 
Ambition, but, finalité sont trois noms : ils sont valables. 
 
- choisir un mot de même nombre et de même genre : 
“Objectif” est un nom masculin, singulier => je dois trouver un nom masculin, singulier. 
Ambition et finalité sont deux noms au féminin, singulier : donc ils ne sont pas valables, 
car féminins. 
But est un nom masculin, singulier : donc il est valable. 
 
- prendre un mot qui convient à la phrase du texte : 
Si je remplace “objectif” par “but” dans la phrase, conserve-t-elle le même sens ? “À 
l’heure où le gouvernement a pour but de tripler d’ici deux ans le nombre de caméras de 
vidéosurveillance...” : oui, donc je conserve ce mot. 
 
- respecter les consignes : 
Je n’ai plus de choix : pour répondre aux critères d’une bonne réponse, j’ai supprimé deux 
mots. Le mot restant sera le mot inscrit sur ma copie. 
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J’inscris ma réponse au propre : 
 
Question 1. 
 
Un synonyme du mot “objectif” est : but. 
 
 
Question 2. Trouvez un antonyme de “clarifier” (paragraphe 2, ligne 3). 
 
 
- prendre un mot de même nature grammaticale : 
J’ai noté au brouillon un seul antonyme de “clarifier” : obscurcir. 
“Clarifier” est un verbe => je dois trouver un verbe. 
Obscurcir est un verbe : il est valable. 
 
- choisir un mot de même nombre et de même genre : 
“Clarifier est un verbe à l’infinitif => je dois trouver un verbe à l’infinitif. 
Obscurcir est un verbe à l’infinitif : donc il est valable. 
 
- prendre un mot qui convient à la phrase du texte : 
Si je remplace “clarifier” par “obscurcir” dans la phrase, a-t-elle bien un sens contraire ? 
“une note soulignant la nécessité d’obscurcir le régime juridique...”. 
Je suis ennuyé : “de clarifier” est devenu “d’obscurcir”. Puis-je être pénalisé par le 
changement de “de” à “d’” ? En principe, non. Mon travail a été fait avec sérieux et je dois 
rester vigilant à la bonne gestion de la durée d’épreuve. Je retiens donc ce verbe. 
 
- respecter les consignes : 
Je n’ai plus de choix. Le mot restant sera le mot inscrit sur ma copie. 
 
J’inscris ma réponse au propre : 
 
Question 2. 
 
Un antonyme du mot “clarifier” est : obscurcir. 
 
 

3.4. Expliquer un mot dans un contexte donné 
 
Un mot est la plus petite unité de lettres ayant un sens (enfant, soleil, aimer... sont des 
mots). 
 
Expliquer un mot nécessite d’en comprendre le sens général, puis d’expliquer sa 
signification dans le texte. 
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 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 3. Expliquez le mot “implantation” (paragraphe 2, ligne 5). 
 
 

3.4.1.  Comprendre le sens général du mot 
 
Le sens général du mot est celui trouvé dans le dictionnaire. Vous savez cependant que 
certains mots ont plusieurs sens. C’est pourquoi les définitions du dictionnaire distinguent 
1, 2, 3..., c’est-à-dire qu’à chaque numéro correspond un sens particulier. La polysémie 
est le fait qu’un mot possède plusieurs sens (punaise est un petit insecte mais aussi un 
petit clou à large tête ronde). 
 
De plus, les mots possèdent un sens propre et des sens figurés. Le sens propre signifie le 
sens le plus concret du mot, c’est-à-dire son sens premier (au sens propre, “grand” signifie 
que la taille dépasse la moyenne). Les sens figurés sont imagés (au sens figuré, “grand” 
veut dire illustre, célèbre, c’est-à-dire “grand” par sa renommée). 
 

• Suivez une démarche précise : 
 
- repérez le mot dans le texte en le soulignant, 
- lisez la phrase, 
- définissez le mot au sens général. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Je dois expliquer le mot “implantation”. 
 
- repérez le mot dans le texte en le soulignant : 
Je le repère et le souligne dans le paragraphe 2 à la ligne 5 (c’était précisé dans le sujet). 
 
- lisez la phrase : 
Je lis la phrase : “Ce document d’une vingtaine de pages préconise, notamment, le 
renforcement des droits des personnes en attribuant à la CNIL le contrôle de tous les 
systèmes de vidéosurveillance, quel que soit leur lieu d’implantation privé ou public”. 
 
- définissez le mot au sens général : 
“Implantation” renvoie au verbe “implanter”, c’est-à-dire “mettre en place”. C’est l’idée 
d’introduire dans la durée, d’installer, d’établir. 
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3.4.2. Donner le sens du mot dans le texte 
 
Puisque les mots sont polysémiques (ils ont plusieurs sens), vous devez toujours, pour cet 
exercice, donner le sens du mot dans son contexte. La référence au texte est 
indispensable. 
 

• Suivez une démarche précise en prenant quelques notes au brouillon (mais veillez 
toujours à la bonne gestion de la durée de l’épreuve) : 
 
- partez de la définition du mot au sens général, 
- relisez la phrase, 
- vérifiez le sens du mot dans la phrase. Voyez si, dans la phrase, le mot à définir est 
utilisé au sens général ou s’il est pris dans un sens particulier. Si tel est le cas, définissez 
ce sens particulier et justifiez cet emploi. Le mot peut, par exemple, être utilisé dans le 
texte au sens figuré. 
 

• Rédigez au propre : 
 
- partez d’une brève définition du mot au sens général. Une phrase suffit. 
- expliquez le sens du mot dans le texte. Deux ou trois phrases permettent une explication 
correcte. Allez à l’essentiel et ne vous dispersez pas dans du descriptif ou de 
l’anecdotique. 
- soignez l’expression écrite. Ne vous contentez pas d’énoncer un synonyme ; construisez 
des phrases. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 

• Suivez une démarche précise en prenant quelques notes au brouillon : 
 
- partez de la définition du mot au sens général : 
“Implantation” renvoie au verbe “implanter”, c’est-à-dire “mettre en place”. C’est l’idée 
d’introduire dans la durée, d’installer, d’établir. 
 
- relisez la phrase : 
“Ce document d’une vingtaine de pages préconise, notamment, le renforcement des droits 
des personnes, en attribuant à la CNIL le contrôle de tous les systèmes de 
vidéosurveillance, quel que soit leur lieu d’implantation privé ou public”. 
 
- vérifiez le sens du mot dans la phrase : 
Dans le texte, le mot “implantation” est employé au sens général : quels que soit les lieux 
où sont mises en place des vidéosurveillances, qu’il s’agisse de lieux privés ou publics, la 
CNIL aurait pour mission de contrôler ces systèmes afin de renforcer les droits des 
personnes. 
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• Rédigez au propre : 
 
Question 3. 
 
“Implantation” désigne l’idée d’introduire de façon durable. 
 
Dans le texte, l’auteur parle de la note adressée par la CNIL au ministre de l’Intérieur, 
proposant une clarification du régime juridique relatif à la vidéosurveillance. Ce document 
préconise une compétence de principe de la CNIL pour le contrôle de toutes les 
vidéosurveillances, indépendamment du lieu (public ou privé) d’installation de ces 
systèmes. 
 
 

3.5. Expliquer une expression ou une phrase dans un 
contexte donné 

 
Une expression est un ensemble de mots qui a un sens (l’enfant roi, entre ciel et terre, le 
développement durable... sont des expressions). 
 
Une phrase structure un ensemble de mots ayant un sens et organisé, en principe, autour 
d’un verbe conjugué (“Le développement durable est une préoccupation des collectivités 
territoriales” est une phrase). 
 
Expliquer une expression ou une phrase nécessite d’en comprendre le sens, puis 
d’expliquer sa signification dans le texte. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 4. Expliquez l’expression “le régime juridique applicable à ces systèmes.” 
(Paragraphe 2, ligne 3). 
 
 
Question 5. Expliquez la phrase “Pour aller dans ce sens, la commission a fait réaliser 
une enquête d’opinion, en mars dernier, par l’institut de sondage Ipsos.” (Paragraphe 2, 
lignes 5 et 6). 
 

3.5.1.  Comprendre le sens de l’expression ou la phrase 
 
Suivez une démarche organisée et prenez quelques notes au brouillon. Limitez la prise de 
notes car, en principe, les réponses doivent être de dix à quinze lignes au maximum. 
Sélectionnez l’information utile dès la prise de notes. 
 

• Repérez l’expression ou la phrase dans le texte : 
En principe, le sujet précise son emplacement. Soulignez-la. 
 



 72

• Lisez attentivement l’expression ou la phrase en marquant des repères : 
- repérez les mots-clés, les connecteurs logiques, 
- pour la lecture d’une phrase, repérez le verbe car il désigne l’action et les pronoms qui 
introduisent les propositions subordonnées. Ne faites pas une analyse logique de la 
phrase, mais souvenez-vous que les propositions subordonnées ont des fonctions (de 
temps, de but, de cause, de conséquence...). Les repérer est utile à la bonne 
compréhension de la phrase. 
 

• Définissez les mots-clés de l’expression ou de la phrase : 
- donnez une définition des mots-clés repérés. Allez à l’essentiel afin de bien gérer la 
durée de l’épreuve : formulez une définition simple, 
- replacez les mots-clés dans le contexte. Appliquez la méthode présentée ci-dessus dans 
le point 3.4. Expliquer un mot dans un contexte donné, 
- mettez les mots-clés en lien avec les autres mots de l’expression ou de la phrase. 
 

• Faites ressortir l’idée développée par l’auteur dans l’expression ou la phrase : 
- formulez simplement ce que veut dire l’auteur, 
- ne perdez pas de temps à soigner l’expression écrite : assurez-vous d’une bonne 
compréhension de la pensée de l’auteur. C’est un travail effectué au brouillon. 
 

• Méfiez-vous d’expressions particulières : 
Vous pouvez rencontrer deux types d’expressions particulières : celles comportant un 
procédé de style et celles constituées d'expressions toutes faites. 
Un procédé de style (ou figure de style) est une forme d’écriture destinée à produire un 
effet particulier, le plus souvent pour toucher ou convaincre le lecteur. Il s’agit par exemple 
d’image (métaphore : l’auteur utilise une comparaison. Par exemple : “il est doux comme 
un agneau”) ou d’amplification (hyperbole : l’auteur exagère la réalité pour frapper 
l’imagination. Par exemple : “mourir de honte”). 
 
Une expression toute faite forme un tout et est souvent imagée. Elle ne peut pas 
s’expliquer mot à mot et il est donc inutile de définir les mots indépendamment les uns des 
autres. Le plus souvent, ces expressions toutes faites appartiennent au langage familier 
(“remuer ciel et terre”, “s’arracher les cheveux”...) ou au langage soutenu (“de gré ou de 
force”, “un bouc-émissaire”...).  
 
Soyez vigilant face à ce type d’expressions particulières afin de ne pas perdre de temps. 
En principe, les documents mis à votre disposition n’étant pas littéraires, ces expressions 
particulières sont moins fréquentes. Soyez cependant attentif. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 4. Expliquez l’expression “le régime juridique applicable à ces systèmes” 
(paragraphe 2, ligne 3). 
 
 

• Repérez l’expression dans le texte : 
Je repère l’expression dans le texte en suivant les consignes du sujet et je la souligne. 
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• Lisez attentivement l’expression en marquant des repères : 
Je lis l’expression en repérant les mots-clés, les connecteurs logiques : “le régime 
juridique applicable à ces systèmes”. Ici, je souligne “régime juridique”, “applicable”, “ces 
systèmes”. Il n’y a pas de connecteurs logiques dans l’expression. 
 

• Définissez les mots-clés de l’expression : 
- “régime juridique” = ensemble de règles de droit (règles juridiques), 
- “ces systèmes” = je suis obligé de me référer au texte et je lis la phrase dans laquelle se 
situe l’expression à expliquer. 
 

- “À l’heure où le gouvernement a pour objectif de tripler, d’ici deux ans, le nombre de 
caméras de vidéosurveillance présentes dans les lieux publics, pour lutter contre la 
menace terroriste, la CNIL a donc adressé, la semaine dernière, à Michèle Alliot-
Marie, ministre de l’Intérieur, une note soulignant la nécessité de clarifier le régime 
juridique applicable à ces systèmes”. 

 
Aucun problème de compréhension : “ces systèmes” = la vidéosurveillance : 
 

• Faites ressortir l’idée développée par l’auteur dans l’expression : 
L’expression évoque les règles de droit applicables à la vidéosurveillance. 
 

• Méfiez-vous d’expressions particulières : 
Ici, aucune expression particulière. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 5. Expliquez la phrase « Pour aller dans ce sens, la commission a fait réaliser 
une enquête d’opinion, en mars dernier, par l’institut de sondage Ipsos. » (Paragraphe 2, 
lignes 5 et 6). 
 
 

• Repérez la phrase dans le texte : 
Je repère la phrase dans le texte en suivant les consignes du sujet et je la souligne. 
 

• Lisez attentivement la phrase en marquant des repères : 
Je lis la phrase en repérant les mots-clés, les connecteurs logiques : “Pour aller dans ce 
sens, /la commission a fait réaliser une enquête d’opinion, en mars dernier/, par l’institut 
de sondage Ipsos.” 
Ici, je souligne “la commission”, “une enquête d’opinion”, “Ipsos”. Je repère deux 
connecteurs logiques, “pour” et “par”. 
 

• Définissez les mots-clés de la phrase : 
- “la commission” = je suis obligé de me référer au texte et je lis le début du paragraphe 
dans lequel se situe la phrase à expliquer. Aucun problème de compréhension : “la 
commission” = la CNIL, 
- “une enquête d’opinion” = un sondage, 
-“Ipsos” = un institut de sondage. 
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Les deux connecteurs logiques : 
- “pour” => préposition, pour + verbe à l’infinitif = afin de pouvoir. 
Ici, cela signifie donc : afin de pouvoir aller dans ce sens, c’est-à-dire l’idée de conforter la 
CNIL, 
- “par” => préposition, introduit l’organisme chargé de réaliser l’enquête d’opinion (Ipsos). 
 

• Faites ressortir l’idée développée par l’auteur dans la phrase : 
La phrase évoque l’intention de la CNIL de conforter... 
Et ici, j’ai un problème : je sais qu’il s’agit de conforter un point de vue de la CNIL, mais 
j’ignore lequel. Je relis avec attention le début du paragraphe dans lequel se situe la 
phrase à expliquer. Une lecture plus attentive, tout à l’heure, m’aurait évité cette relecture 
(à retenir). 
La phrase évoque l’intention de la CNIL de conforter sa proposition de faire de la CNIL 
(autorité indépendante) l’unique autorité de contrôle des systèmes de vidéosurveillance, 
en s’appuyant sur un sondage de l’institut Ipsos réalisé à sa demande récemment. 
La phrase est longue mais, à ce stade, il s’agit de comprendre l’idée développée par 
l’auteur dans la phrase ; ne perdez pas de temps ici à soigner la rédaction. 
 

• Méfiez-vous d’expressions particulières : 
Ici, aucune expression particulière. 
 

3.5.2.  Expliciter l’expression ou la phrase dans le texte 
 
Vous devez toujours donner le sens de l’expression ou de la phrase dans son contexte. La 
référence au texte est indispensable. 
 

• Partez de l’idée développée par l’auteur dans l’expression ou la phrase : 
Utilisez vos notes. 
 

• Reformulez vos notes afin de respecter les règles suivantes : 
- donnez une réponse objective : le travail demandé est une explication ; il ne s’agit pas 
d’un commentaire. Vous devez expliquer la pensée de l’auteur et ne pas introduire 
d’éléments de réflexion personnels. Utilisez des formules du type : l’auteur constate..., 
selon l’auteur... (pour éviter les redites du mot “auteur”, citez son nom et utilisez ensuite 
soit le terme “auteur”, soit son nom). 
- formulez une réponse claire et précise : placez-vous dans la situation de devoir expliquer 
l’idée à une personne ne connaissant rien au texte. 
- rédigez une réponse concise : vous devez respecter la consigne relative à la longueur. 
En principe, la réponse est comprise entre dix et quinze lignes au maximum. Allez à 
l’essentiel et ne vous dispersez pas dans du descriptif ou de l’anecdotique. 
 

• Rédigez au propre : 
- inscrivez le numéro de la question (ne la recopiez pas), 
- rédigez un paragraphe de dix à quinze lignes en fonction des consignes. La réponse 
donnée doit être cohérente afin d’expliquer au correcteur l’expression ou la phrase du 
texte, 
- soignez l’expression écrite : construisez des phrases. Veillez à limiter l’utilisation du “on”. 
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 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 4. Expliquez l’expression “le régime juridique applicable à ces systèmes” 
(paragraphe 2, ligne 3). 
 
 

• Partez de l’idée développée par l’auteur dans l’expression : 
L’expression évoque les règles de droit applicables à la vidéosurveillance. 
 

• Reformulez vos notes afin de respecter les règles énoncées ci-dessus : 
Je reformule : “Le régime juridique applicable à ces systèmes” signifie : l’ensemble des 
règles de droit applicables à la vidéosurveillance. 
Je dois remplacer le second “applicables” => à faire en rédigeant au propre. 
 

• Rédigez au propre. 
 
Question 4. 
 
 “Le régime juridique applicable à ces systèmes” signifie l’ensemble des règles de droit à 
mettre en œuvre en matière de vidéosurveillance. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 5. Expliquez la phrase : “Pour aller dans ce sens, la commission a fait réaliser 
une enquête d’opinion, en mars dernier, par l’institut de sondage Ipsos.” (Paragraphe 2, 
lignes 5 et 6). 
 
 

• Partez de l’idée développée par l’auteur dans la phrase : 
La phrase évoque l’intention de la CNIL de conforter sa proposition de faire de la CNIL 
(autorité indépendante) l’unique autorité de contrôle des systèmes de vidéosurveillance, 
en s’appuyant sur un sondage de l’institut Ipsos réalisé à sa demande récemment. 
 

• Reformulez vos notes afin de respecter les règles énoncées ci-dessus : 
Ma réponse est objective, mais elle manque de clarté car la phrase est longue. Elle 
représente trois lignes, donc je peux la développer et construire plusieurs phrases. 
L’auteur de la phrase est Luc Derriano. 
 
Je reformule : 
Selon l’auteur, Luc Derriano, la Commission nationale de l’informatique et des libertés 
(CNIL) a adressé au ministre de l’Intérieur une demande de clarification du régime 
juridique applicable à la vidéosurveillance. L’auteur précise que ce document préconise de 
faire de la CNIL, en vertu de son indépendance, l’unique autorité de contrôle des 
systèmes de vidéosurveillance. Luc Derriano explique que la CNIL, pour appuyer cette 
demande et la rendre plus crédible, a demandé à un institut de sondage, Ipsos, d’effectuer 
une enquête représentative auprès des publics. L’auteur précise que ce sondage conforte 
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la position de la CNIL, puisque 79 % des sondés demandent une autorité de contrôle 
indépendante. 
 

• Rédigez au propre. 
 
Question 5. 
 
Selon l’auteur, Luc Derriano, la Commission nationale de l’informatique et des libertés 
(CNIL) a adressé au ministre de l’Intérieur une demande de clarification du régime 
juridique applicable à la vidéosurveillance. L’auteur précise que ce document préconise de 
faire de la CNIL, en vertu de son indépendance, l’unique autorité de contrôle des 
systèmes de vidéosurveillance. Luc Derriano explique que la CNIL, pour appuyer cette 
demande et la rendre plus crédible, a demandé à un institut de sondage, Ipsos, d’effectuer 
une enquête représentative auprès des publics. L’auteur précise que ce sondage conforte 
la position de la CNIL, puisque 79 % des sondés demandent une autorité de contrôle 
indépendante. 
 
 
 

3.6. Rechercher une information dans un ou plusieurs 
documents 

 
Une information est un renseignement porté à la connaissance de quelqu’un. 
 
Rechercher une information dans un ou plusieurs documents nécessite de définir 
clairement l’information à rechercher, de lire le ou les documents et de rédiger. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 6. Quels types de plaintes reçoit la Commission nationale de l’informatique et 
des libertés en matière de vidéosurveillance ? 
 
 

3.6.1.  Définir clairement l’information à rechercher 
 
Ce premier travail s’effectue à partir de la question posée. 
 

• Lisez attentivement le libellé de la question et marquez des repères : 
Crayon à papier en main, repérez les mots-clés et soyez attentif à différents éléments 
(l’emploi du singulier ou du pluriel, les connecteurs logiques, les signes de ponctuation...). 
 

• Définissez les mots-clés de la question : 
Donnez une définition des mots-clés repérés. Allez à l’essentiel afin de bien gérer la durée 
de l’épreuve : formulez une définition simple. 
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• Reformulez la question : 
Avec vos mots, reformulez la question afin de vous assurer qu’elle est effectivement 
comprise. Vous éviterez ainsi le hors sujet ou une réponse inadaptée. Soyez rapide mais 
prenez toujours le temps de délimiter la question. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 

• Lisez attentivement le libellé de la question et marquez des repères : 
 
Je lis avec attention le libellé de la question et j’inscris des repères : 
Quels types de plaintes /reçoit la Commission nationale de l’informatique et des libertés/ 
en matière de vidéosurveillance ? 
Je repère le pluriel “Quels types” => je dois en donner plusieurs. 
Je dois donner quoi ? => différents types de plaintes. 
Plaintes reçues par qui ? => par la CNIL. 
Pourquoi, à quel sujet ? => par rapport à la vidéosurveillance. 
 

• Définissez les mots-clés de la question : 
Je n’ai pas ici à donner de définition particulière, je comprends les différents mots-clés de 
la question. 
 

• Reformulez la question : 
Je dois préciser les (plusieurs) différents types de plaintes reçues par la CNIL en matière 
de vidéosurveillance. 
 

3.6.2.  Lire le ou les documents en fonction de la demande 
 

• Lisez le ou les documents de manière orientée : 
La lecture orientée permet d’aller à l’essentiel et évite de se disperser. Lisez le ou les 
textes en fonction de la demande. Imprégnez-vous de la question reformulée afin de 
repérer très rapidement les informations utiles. 
 

• Repérez directement sur le document les informations en lien avec la demande : 
Ce repérage, directement sur le texte, participe d’une bonne gestion de la durée de 
l’épreuve. Il limite la prise de notes. 
 

• Prenez des notes au brouillon : 
Limitez la prise de notes à l’essentiel ; pensez à vos repères sur le document et évitez des 
redites. 
Un travail à partir de plusieurs documents exige davantage de vigilance. Vous devez 
combiner les repérages afin de ne pas prendre en notes des informations déjà repérées. 
Par exemple, si un élément apparaît dans plusieurs documents, notez l’information et, à 
côté : doc. 1, doc. 3. 
 
Si vous recherchez plusieurs informations, utilisez un tableau pour prendre vos notes et 
complétez les colonnes au fur et à mesure de votre lecture. Vous organisez votre prise de 
notes et le travail de rédaction sera plus facile. 
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 Illustration de la méthode : 
 
 

• Lisez le document de manière orientée : 
Je lis le document en cherchant toutes les informations relatives aux différents types de 
plaintes reçues par la CNIL en matière de vidéosurveillance. 
 

• Repérez directement sur le document les informations en lien avec la demande : 
J’effectue ce repérage sur le document. 
 

 
 

• Prenez des notes au brouillon : 
Je n’ai pas besoin de prendre des notes. Une seule phrase dans le texte me fournit des 
éléments de réponse et cette phrase est claire. 
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3.6.3.  Rédiger à partir de la prise de notes 
 
Partez de votre prise de notes pour produire une réponse convaincante. 
 

• Répondez précisément à la question : 
- la question consiste à rechercher une information ; la réponse précise donc simplement 
l’information demandée, 
- aucun commentaire personnel ne doit apparaître dans votre réponse. 
 

• Reformulez le texte : 
- soyez toujours attentif à reformuler le texte initial. Tout copier-coller est pénalisé, 
- l’absence de prise de notes, lors de l’étape précédente, peut constituer un handicap, une 
difficulté à se détacher du texte. Voyez, à l’expérience, si vous avez ou non besoin de 
cette étape intermédiaire. Songez toujours à la bonne gestion de la durée de l’épreuve. 
 

• Rédiger avec soin : 
- inscrivez le numéro de la question (ne la recopiez pas). 
- rédigez un paragraphe de dix à quinze lignes en fonction des consignes. La réponse 
donnée doit être cohérente, afin de démontrer au correcteur votre capacité à trouver une 
information dans un ou plusieurs documents. À défaut d’indication de longueur, vous 
savez que votre réponse doit être succincte. La brièveté de la réponse implique qu’elle ne 
doit pas excéder quinze lignes. Après, tout dépend de la question et des éléments de 
réponse contenus dans le ou les documents. Sachez qu’un texte long n’est pas, en soi, un 
gage de qualité. 
- soignez l’expression écrite : construisez des phrases. Une réponse sous forme 
d’énumération précédée de tirets est admise. Appréciez en fonction de la question. Si 
vous choisissez une réponse sous forme de tirets, introduisez votre réponse par une 
phrase reprenant les mots-clés de la question. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 

• Répondez précisément à la question : 
Je dois simplement énoncer les différents types de plaintes reçues par la CNIL en matière 
de vidéosurveillance et, surtout, je n’émets aucun avis personnel. 
 

• Reformulez le texte : 
La phrase du texte me permettant de répondre à la question est la suivante : “Les 
principales plaintes en ce domaine concernent la surveillance des salariés sur le lieu du 
travail, l’installation de protection dans les copropriétés, mais aussi les caméras sur la voie 
publique et les établissements scolaires”. 
Je n’ai pas pris de notes tout à l’heure et je dois veiller à reformuler. Compte-tenu de la 
question, le plus simple me semble être d’apporter une réponse sous forme de tirets. 
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• Rédiger avec soin : 
 
Question 6. 
 
Les différents types de plaintes reçues par la Commission nationale de l’informatique et 
des libertés en matière de vidéosurveillance concernent les caméras installées dans 
différents secteurs : 
 
- sur le lieu de travail, 
- dans les copropriétés, 
- sur la voie publique, 
- dans les établissements scolaires. 
 
 

3.7. Exprimer un avis personnel 
 
Un avis personnel est une prise de position sur un thème. Vous exprimez votre opinion. 
Pour être convaincant, une prise de position doit être démontrée, justifiée. Vous devez 
donc développer une argumentation et illustrer votre thèse par des exemples. 
 
En conséquence, ne vous contentez pas d’affirmer un avis personnel (“je suis pour”, “je 
suis contre”, “l’auteur a raison”) ; vous devez démontrer votre point de vue (expliquer les 
causes, énoncer les avantages et les inconvénients, trouver des solutions...). Savoir faire 
preuve de tempérance est apprécié, car elle traduit un état d’esprit d’ouverture, une 
capacité à nuancer ses propos. 
 
La difficulté de votre examen professionnel tient au fait que la réponse est en principe à 
donner en quinze lignes au maximum. Vous devez trouver les mots justes, pertinents et ne 
pas vous perdre dans l’accessoire, le détail. 
 
Pour donner un avis personnel, délimitez la question puis recensez et organisez vos idées 
avant de rédiger en argumentant. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 
Question 5. Que pensez-vous du développement de la vidéosurveillance ? Vous 
répondrez en quinze lignes au maximum. 
 
 

3.7.1.  Délimiter la question 
 

• Lisez attentivement le libellé de la question en marquant des repères : 
- recopiez la question au brouillon, 
- repérez les mots-clés, les connecteurs logiques. 
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• Définissez les mots-clés : 
- donnez une brève définition des mots-clés, 
- utilisez le texte si nécessaire, car ce type de questions prend appui sur le document. 
 

• Reformulez la question : 
- écrivez la question avec vos mots pour bien en cerner les contours (permet d’éviter le 
hors sujet), 
- ne perdez pas de temps, mais assurez-vous d’une correcte compréhension de la 
question. 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 

• Lisez attentivement le libellé de la question en marquant des repères : 
Je recopie la question au brouillon : 
Que pensez-vous/ du développement /de la vidéosurveillance ? (En 15 lignes). 
Je souligne : “que pensez-vous” => je dois donner mon avis. 
Sur quoi ? Non pas sur la vidéosurveillance, mais sur le développement de la 
vidéosurveillance. 
Ma réponse doit être au maximum de 15 lignes. 
 

• Définissez les mots-clés : 
- développement = l’essor, la multiplication, 
- vidéosurveillance = placement de caméras dans des lieux publics ou privés pour 
surveiller les mouvements des personnes dans ces espaces. 

• Reformulez la question. 
Je dois donner mon avis sur le développement (donc l’essor) de la vidéosurveillance. La 
question est simple, précise et j’en cerne bien les contours. 
 

3.7.2.  Recenser et organiser ses idées personnelles 
 
Ayez toujours à l’esprit la nécessité d’une bonne gestion de la durée de l’épreuve. Il s’agit 
d’une question et vous devez encore en traiter quatre (souvenez-vous : en principe, votre 
épreuve écrite comporte cinq question). Soyez efficace et comprenez qu’il ne s’agit pas de 
construire une dissertation ou une composition. 
 

• Prenez en compte le document : 
- répérez dans le ou les documents toutes les informations utiles à votre réponse. En 
principe, ce type de questions s’inspire d’un mot-clé, voire du thème général du dossier, 
- puisez dans les articles des éléments de réflexion, mais ne vous contentez pas d’un 
copier-coller. 
 

• Listez vos idées en les organisant : 
- partez de la question reformulée, 
- posez-vous différentes questions en fonction de la demande : 

• pour ou contre ? 
• quels sont les avantages et les inconvénients ? 
• quelles sont les causes et les conséquences ? 
• Qui est concerné ? Où ? Pourquoi ? 
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- construisez une démonstration convaincante : choisissez une thèse (une idée), donnez 
des arguments (des preuves) à l’appui de votre thèse et illustrez (des exemples), 
- développez votre opinion en utilisant le texte, 
- utilisez vos connaissances générales et professionnelles, 
- pensez aux objections que peut soulever votre thèse, 
- ayez le souci de produire une réponse tempérée. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 

• Prenez en compte le document : 
Quelles idées du document sont à retenir par rapport à la question : je dois donner mon 
avis sur le développement (donc l’essor) de la vidéosurveillance. Je retiens : 
 
- risques de la vidéosurveillance (/ aux droits des personnes), 
- régime juridique applicable à la vidéosurveillance complexe, et peu ou mal appliqué, 
- pourtant 3 autorités de contrôle, mais le système semble peu efficace, 
- faire de la CNIL (indépendante) l’unique autorité de contrôle (que les lieux d’implantation 
soient publics ou privés) ; développer dans antennes régionales, 
- risques / aux évolutions technologiques (cf. Internet), 
- objectif de la vidéosurveillance : lutter contre le terrorisme, 
- le gouvernement entend tripler en 2 ans le nombre de caméras de vidéosurveillance 
installées dans les lieux publics, 
- 71 % des français sont favorables à la vidéosurveillance mais 79 % réclament une 
autorité de contrôle indépendante, 
- augmentation constante du nombre de plaintes en matière de vidéosurveillance. 
 
Je constate que le document est riche d’informations ; à voir si toutes sont à utiliser. Elles 
me permettent cependant de mieux cerner la question et d’envisager des pistes de 
réponse. 
 

• Listez vos idées en les organisant. 
Je pars de la question reformulée : je dois donner mon avis sur le développement (donc 
l’essor) de la vidéosurveillance. 
 
Attention : avec ce type de questions (donner un avis personnel), il n’y pas, en soi, de 
bonne ou de mauvaise réponse. Toutes les idées sont les bienvenues à condition 
d’argumenter, c’est-à-dire de démontrer son opinion. Le développement ci-dessous est 
donc une manière d’aborder la question mais d’autres approches sont possibles, sous 
réserve d’argumenter. 
 
Je me pose différentes questions : 
- je suis pour ou contre le développement de la vidéosurveillance ? 
- pourquoi ? Pour tempérer ma réponse, je réfléchis aux inconvénients, mais aussi aux 
avantages, de la vidéosurveillance, 
- qui est concerné par la vidéosurveillance ? (=> où existe-t-elle ?). 
 
J’ai repéré dans le document des éléments qui vont m’aider à répondre à ces différentes 
questions et j’ai des connaissances générales, mais rien sur le plan professionnel. Par 
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contre, je réside dans une commune où vient d’être implantée la vidéosurveillance et cette 
décision a suscité diverses réactions. 
 
Attention : il est judicieux d’utiliser vos acquis professionnels ou ceux en lien avec votre vie 
citoyenne (commune, département, région...) à condition de respecter le principe 
d’anonymat des copies. Une référence express, par exemple à la ville de Vannes, peut 
être interprétée par le jury comme un signe distinctif et conduire à l’absence de correction 
de votre copie. Partez de l’expérience vécue, par exemple au sein de votre commune, 
pour en dégager des idées essentielles. 
Par contre, si l’exemple cité dans votre copie est présenté dans les documents à votre 
disposition, vous pouvez en faire état précisément. 
 
J’ai à l’esprit la consigne de produire une réponse de 15 lignes au maximum. Il est donc 
inutile que je parte dans le détail : je dois être vigilant dans ma prise de notes. 
 
Je détermine ma thèse = quelle est mon opinion sur cette question ? => Qu’est-ce que je 
pense du développement de la vidéosurveillance ? Je suis contre. 
 
Je pose des arguments et des exemples à l’appui de ma thèse : 
Pourquoi suis-je contre ? 
- c’est dangereux, peut porter atteinte aux droits des individus (par exemple au droit au 
respect de la vie privée, à la liberté de circuler), 
- implantée souvent sans réelle réflexion, simplement pour satisfaire un besoin de sécurité 
(cf. la notion de sentiment d’insécurité), 
- souvent implantée sans concertation (notamment en milieu professionnel, avec pour 
finalité la lutte contre le vol, sans forcément des résultats probants), 
- peut être utile dans des espaces de forte affluence (aéroports...), 
- renforce la surveillance des individus, 
- développe des effets pervers : risque de déresponsabilisation, méfiance à l’égard des 
autres, tout le monde devient suspect, 
- fait de la technologie l’unique solution aux problèmes d’insécurité. Agir davantage dans 
le sens de la prévention, de l’éducation. Développer une éthique citoyenne. 
 
(cf. document : risques de la vidéosurveillance / aux droits des personnes ; régime 
juridique applicable à la vidéosurveillance, complexe et peu ou mal appliqué ; pourtant 3 
autorités de contrôle mais le système semble peu efficace ; risques / aux évolutions 
technologiques, par exemple Internet ; augmentation constante du nombre de plaintes en 
matière de vidéosurveillance). 
 
 
Je pense aux objections que peut soulever ma thèse : 
- la vidéosurveillance est utile, voire nécessaire (cf. document : objectif de la 
vidéosurveillance : lutter contre le terrorisme). 
- elle est majoritairement demandée par les Français (cf. document : 71 % des Français 
sont favorables à la vidéosurveillance). 
 
Je m’efforce de produire une réponse tempérée : 
Utilité de la vidéosurveillance sous réserve d’instituer un réel encadrement législatif et de 
renforcer le contrôle. 
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(cf. document : faire de la CNIL -indépendante- l’unique autorité de contrôle -que les lieux 
d’implantation soient publics ou privés- et la développer dans antennes régionales ; 79 % 
réclament une autorité de contrôle indépendante). 
 
Constatez, après lecture de la réponse rédigée, que la prise de notes est toujours trop 
importante (à retenir). Veillez à bien gérer la durée de l’épreuve en limitant votre prise de 
notes. 
 

3.7.3.  Rédiger en argumentant 
 
Pour produire une réponse convaincante, structurez votre réponse et soignez l’expression 
écrite. 
 

• Structurez votre réponse : 
- donnez des repères au jury, c’est essentiel. Votre réponse ne doit pas être un catalogue 
ou un pêle-mêle dans lequel le correcteur puisera les éléments répondant à la question. 
- introduisez votre réponse par une ou deux phrases. Vous n’avez pas à construire une 
introduction au sens strict ; la durée de l’épreuve et la pluralité des questions ne le 
permettent pas. Partez de l’idée que le correcteur ne connaît pas la question. La lecture 
de votre phrase introductive lui permet de la découvrir. 
- développez votre opinion en posant la thèse soutenue, les arguments et exemples à 
l’appui de votre thèse. Construisez deux paragraphes afin de faire clairement ressortir 
votre point de vue. Ne vous entêtez pas à rechercher systématiquement deux 
paragraphes. Soyez vigilant à faire apparaître visuellement, sur votre copie, la 
construction de votre réponse : environ deux lignes d’introduction, passez une ligne, 
environ onze lignes de développement, passez une ligne, environ deux lignes de 
conclusion. 
- achevez votre réponse par une ou deux phrases de conclusion. 
 

• Soignez l’expression écrite : 
- évitez l’emploi du pronom personnel “je”. Il alourdit le style et amoindrit la pertinence de 
vos propos. La réponse est nécessairement la vôtre, puisqu’il s’agit de donner un avis 
personnel, 
- construisez des phrases. Vous ne pouvez pas ici donner une réponse sous forme de 
tirets, 
- veillez à ne pas trop utiliser les auxiliaires “être” et “avoir”. Trouvez des verbes de 
remplacement, 
- utilisez des connecteurs logiques (ainsi, de plus, par ailleurs...) afin de démontrer la 
logique de votre raisonnement. N’en abusez cependant pas, car votre réponse est brève. 
 
 

 Illustration de la méthode : 
 
 

• Structurez votre réponse et soignez l’expression écrite : 
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Question 5. 
 
La vidéosurveillance est, aujourd’hui, de plus en plus utilisée, tant dans les espaces 
publics que privés. Que penser de ce développement de la vidéosurveillance ? 
 
Le recours à la vidéosurveillance peut permettre de lutter contre l’insécurité et s’avère 
particulièrement utile, par exemple, contre le terrorisme. Un récent sondage d’Ipsos révèle 
que 71 % des Français y sont favorables, mais 79 % demandent une autorité de contrôle 
indépendante. La vidéosurveillance comporte en effet des inconvénients, voire des 
dangers. Ainsi, elle peut porter atteinte à des droits fondamentaux, comme le droit au 
respect de la vie privée ou le droit à la liberté de circuler. Développer la vidéosurveillance 
comporte aussi des effets pervers, notamment le risque d’une déresponsabilisation des 
individus. Le problème du développement de la vidéosurveillance est de faire de la 
technologie l’unique solution à la question de l’insécurité. La solution serait d’agir 
davantage dans le sens de la prévention et de l’éducation. 
 
En définitive, le développement de la vidéosurveillance nécessite au préalable un réel 
encadrement juridique, tant en matière d’implantation que de contrôle. Développer une 
éthique citoyenne semble une solution plus durable. 
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5. PARTIE 3 - S’AUTO-ÉVALUER PAR DES MISES EN 
SITUATION EN TEMPS RÉEL 

 
 
 
 
 
 
 

Démarche à suivre : 
 

• Traiter en premier lieu le sujet de votre examen professionnel : 
- choisir un lieu calme et s’assurer de ne pas être dérangé pendant 1 h 30, 
- placer sur votre table le sujet, des feuilles de brouillon, une feuille double pour la copie, 
une trousse complète, une petite bouteille d’eau et une “gâterie” (chocolat noir, fruits 
secs...), 
- retourner le sujet et noter l’heure de début d’épreuve, 
- lire l’ensemble des questions, 
- utiliser les documents et vos connaissances afin de répondre aux questions, 
- 1 h 30 plus tard, arrêter votre travail : le temps de l’épreuve est écoulé. 
 

• Faire un bilan de la gestion du temps d’épreuve : 
- avez-vous apporté une réponse à toutes les questions ? Vous devez répondre par 
l’affirmative. À défaut, il importe d’en comprendre la raison : hésitations dans l’ordre de 
traitement des questions, temps de lecture des documents trop long, prise de notes au 
brouillon trop développée... Vous êtes en phase d’apprentissage : comprenez 
d’éventuelles insuffisances afin de progresser dans la méthode. 
  
- avez-vous apporté une réponse satisfaisante à chaque question ? Il s’agit de cerner le 
type de questions susceptibles de vous poser des difficultés (expliquer le sens d’une 
expression, exprimer un avis personnel...) afin d’approfondir la méthode. 
 

• Comparer votre copie avec la proposition de correction : 
- la proposition de correction correspond à une copie correcte. Vos réponses n’ont pas à 
être strictement identiques (sauf s’il s’agit de calculs), 
- utiliser les indications de correction afin de nuancer votre évaluation par rapport à la 
proposition de correction, 
- effectuer un bilan des difficultés éventuelles et se donner le temps nécessaire pour 
approfondir la méthode ou ses connaissances. 
 

• Traiter les trois autres sujets : 
- suivre la même démarche de travail en temps réel (1 h 30), 
- noter la progression dans votre travail ; le thème vous sera moins familier, mais il s’agit 
d’acquérir une méthode, 
- avoir l’objectif de traiter avec pertinence toutes les questions du sujet dans la durée 
d’1 h 30. 
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1. EXAMEN PROFESSIONNEL D’ADJOINT ADMINISTRATIF 
TERRITORIAL DE 1ÈRE CLASSE 

 
 

1.1. Sujet inédit 
 
Le sujet est composé de cinq questions auxquelles vous répondrez à l’aide des 
documents ci-joints (5 pages). Vous répondrez en 15 lignes au maximum et en reportant 
le numéro de la question sur votre copie, en face de votre réponse. 
 
 
Question 1 (4 points) : 
 Expliquez l’expression “égalité professionnelle” et citez les textes s’y référant. 
 
 
Question 2 (2 points) : 
 Que signifient les sigles suivants : 
 - CSFPT 
 - IRES 
 - CREDOC 
 - DGCL 
 
 
Question 3 (4 points) : 
 L’égalité professionnelle hommes/femmes est-elle respectée dans la fonction publique 
territoriale ? 
 
 
Question 4 (5 points) : 
 Citez deux expériences entreprises par différentes collectivités territoriales afin de 
promouvoir l’égalité professionnelle hommes/femmes. 
 
 
Question 5 (5 points) : 
 À votre avis, quelles raisons peuvent expliquer la faible représentation des femmes dans 
les emplois dirigeants de la fonction publique ? 
 
 

- Aucun signe distinctif ne doit apparaître sur votre copie : ni votre nom, ou un nom 
fictif, ni votre numéro de convocation, ni votre signature, ni un nom fictif de 
collectivité. 
- Les feuilles de brouillon ne sont pas prises en compte. 
- L’utilisation d’une calculatrice de fonctionnement autonome et sans imprimante est 
autorisée. 
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1.2. Proposition de corrigé 
 
 
Question 1. 
 
 
 L’égalité professionnelle est un principe visant à reconnaître les mêmes droits aux 
femmes et aux hommes dans leur activité professionnelle (rémunération, promotion, 
fonction...). 
 L’égalité professionnelle ne se limite cependant pas à la reconnaissance des mêmes 
droits aux hommes et aux femmes. Ainsi, la Haute autorité de lutte contre les 
discriminations et pour l’égalité (HALDE) œuvre aussi pour plus d’égalité professionnelle 
entre les personnes valides et les handicapés. 
 En définitive, l’égalité professionnelle est un principe d’équitable accès à l’emploi et au 
déroulement de carrière. 
 
 Différents textes se réfèrent à l’égalité professionnelle, tant en droit interne qu’au niveau 
européen : 
- Charte européenne pour l’égalité des femmes et des hommes dans la vie locale (Conseil 
des communes et régions d’Europe, CCRE), 
- Loi du 9 mai 2001 relative à l’égalité professionnelle (décret d’application n° 2002-230 du 
15 février 2002), 
- Article 69 de la loi du 19 février 2007 relative à la fonction publique territoriale. 
 
 Le 27 mai 2008, les députés ont adopté un amendement visant à inscrire le principe 
d’égalité professionnelle hommes/femmes dans la Constitution. Le gouvernement était 
défavorable à cet amendement, car la question est débattue au sein du comité chargé de 
réfléchir à une modification du Préambule de la Constitution (présidé par Madame Simone 
Veil). 
 
 
Question 2. 
 
- CSFPT : Conseil supérieur de la fonction publique territoriale, 
- IRES : Institut de recherches économiques et sociales, 
- CREDOC : Centre de recherche pour l’étude des conditions de vie, 
- DGCL : Direction générale des collectivités territoriales. 
 
 
Question 4. 
 
 
 Les collectivités territoriales agissent pour la promotion de l’égalité professionnelle 
hommes/femmes, par exemple la ville de Rennes et le conseil régional de Picardie. 
 
 La ville de Rennes vient d’être récompensée pour son action en faveur de l’égalité 
professionnelle hommes/femmes. Elle a reçu le “Label égalité” décerné pour la première 
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fois en 2008. Ce label, institué en 2004 par la ministre de la Parité, reconnaît et encourage 
de telles actions. Concrètement, la ville de Rennes agit sur les conditions de travail afin de 
développer la mixité : extension des temps partiels au personnel masculin, création d’un 
pôle de titulaires remplaçants, afin de réduire la précarité chez les femmes... 
 
 Le conseil régional de Picardie, signataire de la Charte européenne pour l’égalité des 
femmes et des hommes dans la vie politique locale, entend faire de l’égalité 
professionnelle hommes/femmes un thème central pour 2008. À partir d’un bilan social 
montrant une sur-représentation des femmes dans la catégorie C, un diagnostic qualitatif 
a été dressé en juin 2007. Il permettra, en partenariat avec les organisations syndicales, 
d’élaborer un plan d’action. Ce dernier doit être finalisé pour mars 2009. Différentes 
mesures sont déjà mises en œuvre, notamment le maintien des promotions pour les 
agents en congés maternité. 
 
 La direction des ressources humaines joue un rôle essentiel dans la promotion de l’égalité 
professionnelle hommes/femmes. 
 
 
Question 3. 
 
 
 Alors que, dans les trois fonctions publiques confondues, les femmes représentent 59 % 
des emplois, elles ne sont plus que 15 % dans les emplois supérieurs (chiffres de 2005). 
 
 La situation est moins inégale dans la fonction publique territoriale, puisque les femmes 
occupent 56 % des emplois de direction. Ce chiffre reste cependant à nuancer, puisque 
les femmes représentent 61 % de l’effectif global de la fonction publique territoriale. De 
plus, les statistiques montrent une répartition inégale des femmes au sein des différents 
types de collectivités territoriales. Ainsi, au niveau des régions et départements, la 
représentation des femmes n’est que de 14 % dans les postes de directeurs généraux des 
services et de directeurs généraux adjoints. 
 
 Le rapport “Intégrer l’égalité professionnelle hommes/femmes dans la fonction publique 
territoriale” (CSFPT, 2005) souligne de nombreuses inégalités au détriment des femmes 
(différences de rémunération, de promotion...). L’obligation légale pour les collectivités 
territoriales de mettre en œuvre un plan pluriannuel sur l’égalité professionnelle 
hommes/femmes semble peu appliquée (article 69 de la loi du 19 février 2007 relative à la 
fonction publique territoriale). 
 
 
Question 5. 
 
 
 Différentes raisons peuvent expliquer la faible représentation des femmes dans les 
emplois dirigeants de la fonction publique. 
 
 La France, pays de culture latine, reste imprégnée d’un rapport inégalitaire 
hommes/femmes. Certains parlent d’une “culture sexiste”, source de discrimination à 
l’égard des femmes. La notion de parité est récente en France et le législateur l’applique 
pour tendre vers plus d’égalité. 
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 L’éventualité de congés maternité est parfois vécue comme un obstacle à l’attribution 
d’une fonction de direction. La garde des enfants reste encore souvent une fonction 
attribuée à la mère et peut la rendre moins disponible professionnellement. 
 
 La situation évolue et les femmes motivées parviennent à des postes de direction. 
 
 

1.3. Indications de correction 
 
Rappel : la copie doit être bien présentée, lisible, aérée. Les réponses ne doivent pas 
excéder 15 lignes (prendre en compte la typographie du candidat). 
 
 
Question 1 (4 points) : Expliquez l’expression “égalité professionnelle” et citez les textes 
s’y référant. 
 
- Définir avec clarté l’égalité professionnelle au sens large (2 points). Si la définition est 
restrictive (limitée à l’égalité professionnelle hommes/femmes) : 1 point/2. Rappel : les 
documents servent de soutien aux réponses mais le candidat doit utiliser ses 
connaissances personnelles. 
- Faire apparaître les textes au niveau européen (1 point) et en droit français (1 point). 
 
 
Question 2 (2 points) : Que signifient les sigles suivants : CSFPT, IRES, CREDOC, 
DGCL ? 
 
- 0,5 point par sigle correctement défini. Tous sont précisés dans les documents, à 
l’exception du CSFPT qui est simplement cité. Il s’agit du Conseil supérieur de la fonction 
publique territoriale et cette connaissance relève de la culture fonction publique territoriale. 
 
 
Question 3 (4 points) : L’égalité professionnelle hommes/femmes est-elle respectée dans 
la fonction publique territoriale ? 
 
- La réponse doit être argumentée et construite pour obtenir les 4 points. 
- Faire état de quelques données chiffrées afin d’étayer son propos. 
- Montrer que l’égalité professionnelle hommes/femmes est davantage respectée dans la 
fonction publique territoriale que dans la fonction publique en général. 
- Insister sur l’inégale répartition hommes/femmes selon les différents types de 
collectivités territoriales. 
- Argumenter en utilisant les documents (rapport, expériences de terrain). 
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Question 4 (5 points) : Citez deux expériences entreprises par différentes collectivités 
territoriales afin de promouvoir l’égalité professionnelle hommes/femmes. 
 
- Répondre à la question exige de présenter uniquement deux exemples précis. Si le 
candidat a simplement listé l’ensemble des expériences développées dans les 
documents : il n’obtient pas les 5 points. 
- Introduire la réponse, citer deux expériences en justifiant le choix retenu, conclure le 
propos : permet d’obtenir les 5 points. Le niveau d’expression écrite doit cependant être 
correct. Le candidat doit avoir reformulé les documents. 
 
 
Question 5 (5 points) : À votre avis, quelles raisons peuvent expliquer la faible 
représentation des femmes dans les emplois dirigeants de la fonction publique ? 
 
- Demande d’avis personnel : le candidat doit donner plusieurs raisons. Toutes sont 
recevables à condition d’argumenter. N’obtient pas les 5 points le candidat qui s’est 
contenté de lister plusieurs raisons sans les expliciter. 
- La réponse doit être construite et d’un niveau d’expression écrite correct. 
 




