CAP FONCTION PUBLIQUE - BIBLIOTHEQUE PEDAGOGIQUE

COMPRENDRE - S’ENTRAINER - REPRENDRE

Organiser les quatre heures de ’écrit AAE

Des explications, des applications et des corrections pour préparer votre concours.

Actualité : Pérennisation de la rupture conventionnelle dans la fonction publique

Ce document conserve la version indiquée en pied de page. Les exercices sont des créations pédagogiques, distinctes des annales officielles.

Consultez la notice de votre session pour ses regles et ses échéances.
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Méthodologie - 15 min

Organiser les quatre heures de l’écrit AAE

Répartir son temps, exploiter les documents et terminer sa copie.

Alafin de cette fiche

« Relier diagnostic, proposition et annexe.

+ Appliquer la méthode a une situation nouvelle et justifier les choix.

Préparer une répartition, puis la tester

Voici un découpage de travail a ajuster : 15 minutes pour lacommande et le repérage, 60 pour l’exploitation du dossier, 25
pour le plan, 120 pour la rédaction, 20 pour la relecture. Cela représente 240 minutes. Ce n’est pas une consigne du jury :
mesurez vos propres besoins sur une annale.

Lire avec une question en téte

Notez votre role, le destinataire, les livrables et les contraintes. Construisez ensuite un tableau : demande du sujet,
information utile, document, conséquence pour la réponse. Un document long ne mérite pas automatiquement plus de
place dans la copie.

Garder une réponse réalisable

Si des propositions sont demandées, reliez chacune a un probleme identifié. Précisez les moyens, les acteurs et les points
afaire valider. Une mesure séduisante mais incompatible avec le dossier fragilise la réponse. N’inventez pas un budget ou
une compétence juridique.

Un entrainement en deux essais

Sur un premier essai de 45 minutes, produisez seulement une analyse de consigne et un plan. Sur ’essai complet suivant,
gardez une version de la copie avant correction. Comparez la couverture de la commande, les erreurs de lecture et les
passages restés inachevés.

Relier diagnostic, proposition et annexe

La note doit permettre de comprendre le probléme et de décider d’une réponse. Pour chaque proposition, vérifiez la
difficulté visée, le pilote, les moyens, la validation et le suivi. Lannexe, lorsqu’elle est demandée, transforme une partie
de larecommandation en outil utilisable. Une note bien écrite avec un plan d’action vague ne suffit pas. A l'entrainement,
commencez par une mini-commande de 60 minutes, puis appliquez la méthode a une vraie annale de quatre heures.

Avous de jouer - approfondissement

Le dossier signale deux procédures contradictoires et un taux de dossiers incomplets non mesuré. Vous proposez une
formation générale a tous les agents. Que manque-t-il pour que la réponse soit cohérente ?

Correction : raisonnement attendu
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La mesure ne régle pas d’abord la contradiction documentaire. Il faut identifier la version applicable, harmoniser la
procédure apres validation puis informer ou former sur ce cadre stabilisé. Le suivi doit mesurer les dossiers incomplets
avec une définition et une période. Une formation peut étre utile, mais elle n’est pas une réponse automatique a tout
probleme.

Vérifier votre réponse

Vos actions répondent aux causes établies et prévoient validation et évaluation.

A retenir

« Une lecture utile sert la commande et cite ses appuis dans le dossier.

« Testez votre répartition des 240 minutes sur une copie complete.

Vérifiez vos connaissances

1. Le découpage 15 + 60 + 25 + 120 + 20 minutes est...

A. un baréme réglementaire
B. une répartition pédagogique de 240 minutes a ajuster
C.ladurée de l'oral

D. une obligation d’utiliser cinq parties

Correction: B
Il sert a tester une organisation de travail. Les consignes du sujet restent prioritaires.

2. Que noter avant une lecture approfondie ?

A. La conclusion que vous souhaitez défendre
B. Le nombre maximal de citations a insérer
C. Lerole, le destinataire, les livrables et les contraintes

D. Les titres de toutes les lois connues

Correction: C
Ces repéres permettent de lire le dossier en cherchant les éléments qui répondent a la commande.

3. Le dossier ne précise aucun budget supplémentaire. Votre proposition doit...

A. annoncer un recrutement certain
B. supposer un crédit disponible
C. éviter toute proposition

D. indiquer les moyens nécessaires et ce qui reste a faire valider
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Correction: D
Une hypothése ou un besoin doit étre présenté comme tel, sans devenir un fait supposé acquis.

4. Une séance de 45 minutes sur une annale permet surtout de...

A. travailler une étape ciblée sans prétendre simuler tout I’écrit
B. valider sa capacité a finir en quatre heures
C. obtenir une note officielle

D. remplacer les essais complets

Correction: A

Un travail partiel est utile, mais il ne renseigne pas encore sur ’endurance et la gestion du temps d’une copie
compléte.
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