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Préparation  
aux concours administratifs  
de catégorie B

Cours semestriel 60 H

 �OBJECTIF
Préparation à certaines épreuves écrites d’admissibilité aux concours externes  
et à certaines épreuves orales d’admission.

 �Public
Personne titulaire du baccalauréat, souhaitant intégrer le corps des fonctionnaires  
comme secrétaire administratif et qui aura satisfait à un test d’évaluation. 
L’assistance à tous les cours est obligatoire. La pédagogie proposée requiert  
des auditeurs une implication personnelle dans les cours, tant par leur participation 
orale que par la production de travaux écrits.

 Programme
Quatre disciplines (3 heures chacune) sont enseignées :
Culture générale (dissertation et communication orale), note de synthèse,  
histoire-géographie et droit.

Culture générale : 
  �Eléments de culture générale : 
Dominantes sociologique, politique, éthique.

  �Méthodologie de la dissertation :  
Approche progressive des différentes étapes de l’épreuve et entraînement  
à l’épreuve (exercices précis et dissertations intégrales).  
Une séance sera consacrée à une dissertation sur table.

  �Communication orale (méthode et mise en situation) : 
Entraînement à la conversation, savoir se présenter, donner son point de vue,  
argumenter, convaincre, improviser, adapter son comportement face à un jury.

Note de synthèse : 
Approche progressive des différentes étapes de l’épreuve et entraînement à l’épreuve 
(exercices précis et synthèses intégrales). 
Une séance sera consacrée à une épreuve sur table.

Histoire-géographie : 
  �Histoire : le monde contemporain. 
La France de 1919 à nos jours (aspects politiques, économiques, sociaux  
et culturels), la Seconde Guerre mondiale (phases, bilan du conflit),  
les caractéristiques des relations internationales depuis 1945, nationalismes  
et indépendances depuis 1945, les étapes de la construction européenne  
et les institutions communautaires.
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  �Géographie : humaine et économique. 
La France dans l’espace européen et mondial : position géographique,  
enjeux géopolitiques, le rayonnement mondial de la France. La population de  
la France : identité, répartition, démographie, croissance urbaine. Les principales  
activités économiques de la France : agriculture, énergie, industrie, transports,  
commerce et services. Les mutations des espaces ruraux et urbains français.  
La circulation des hommes et des biens en France et dans l’Union européenne.  
Le tourisme en France et dans l’Union européenne.

Droit : 
  �Droit administratif : 
L’administration de l’Etat : administration centrale, services déconcentrés,  
le préfet. Les collectivités territoriales décentralisées : la région, le département,  
la commune. Les différents modes de gestion des services publics : régies,  
établissements publics, entreprises publiques, les actes de l’administration  
(décision exécutoire, contrat administratif). L’organisation et la compétence  
des juridictions administratives : le Conseil d’Etat, les cours administratives d’appel, 
les tribunaux administratifs.

  �Droit constitutionnel : 
Principe et rôle d’une constitution ; la souveraineté nationale. 
• La constitution du 4 octobre 1958 : le pouvoir exécutif,  
  le président de la République, le gouvernement  
• Le Parlement : l’Assemblée Nationale, le Sénat 
• Le Conseil Constitutionnel  
• Le Conseil économique et social  
• Les rapports entre le Parlement et le gouvernement :  
  élaboration de la loi, contrôle de l’activité gouvernementale  
• L’autorité judiciaire.

  �Droit européen : 
Les institutions communautaires.

 CALENDRIER
1er semestre : du 29 septembre 2008 au 4 février 2009. 
2nd semestre : du 5 février au 22 juin 2009.
12 heures hebdomadaires sur 15 semaines.
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Préparation  
aux concours administratifs  
de catégorie B (suite)

Lieux et jours
 2e arr. École élémentaire • 3, rue de la Jussienne. 

Métro : Les Halles. 
Cours du lundi au jeudi, de 18h30 à 21h30.

 5e arr. École élémentaire • 28, rue Saint-Jacques. 
Métro : Cluny-la-Sorbonne ou RER Saint-Michel-Notre-Dame. 
Cours du lundi au jeudi, de 18h30 à 21h30.

 14e arr. École élémentaire, 188, rue d’Alésia. 
Métro : Plaisance. 
Cours du lundi au jeudi, de 18h30 à 21h30.

55

2

14
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Cours semestriel 60 H

 �OBJECTIF
Entraînement aux épreuves écrites des concours externes de catégorie B.

 �Public
Personne titulaire du baccalauréat et qui aura satisfait à un test d’évaluation.
La pédagogie proposée requiert des auditeurs une implication personnelle dans  
les cours, tant par leur participation orale que par la production de travaux écrits.

 Programme
Note de synthèse : 
Approche progressive des différentes étapes de l’épreuve et entraînement  
à l’épreuve (exercices précis et synthèses intégrales).
Dissertation de culture générale : 

  Eléments de culture générale : Dominantes sociologique, politique, éthique.
  �Méthodologie de la dissertation : Approche progressive des différentes étapes de 

l’épreuve et entraînement à l’épreuve (exercices précis et dissertations intégrales).

 CALENDRIER
1er semestre : du 29 septembre 2008 au 4 février 2009.
2nd semestre : du 5 février au 22 juin 2009.
3 heures hebdomadaires sur 15 semaines.

Note de synthèse 
et dissertation 

de culture générale

Lieux et jours
Cours de jour :

 14e arr. Cours municipal d’adultes • 132, rue d’Alésia. 
Métro : Alésia ou Plaisance. 
Le mercredi de 9h à 12h ou le samedi de 8h30 à 11h30.

Cours du soir :

 2e arr. École élémentaire • 3, rue de la Jussienne.
Métro : Les Halles.
Cours le lundi de 18h30 à 21h30.

 5e arr. École élémentaire • 28, rue Saint-Jacques.
Métro : Cluny-la-Sorbonne ou RER Saint-Michel-Notre-Dame.
Cours le mardi de 18h30 à 21h30.

5

2

14
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Communication familiale

Cours semestriel (stage intensif) 30 heures : 80 H

 �OBJECTIF
La communication parentale est une nécessité sociale pour tous les parents,  
qu’ils aient ou non à faire face à de multiples difficultés. Chaque parent élève son enfant 
avec son histoire personnelle, ses traditions, ses comportements habituels, son milieu...  
Il ne suffit pas d’être parent pour savoir éduquer un enfant. Le cours se propose de  
diffuser auprès des familles quelques réflexions pour mieux appréhender l’éducation.

 �Public
Toute personne qui souhaite développer un projet éducatif et parental, améliorer  
la communication avec les enfants.  
Tout type de public maîtrisant bien la langue française.

 Programme
Module 1 : Comprendre l’enfant et avoir une vraie action éducative 
Le rôle de l’environnement social. Approche des caractères et éléments de psychologie.
Adapter son éducation à la personne et à son âge. Savoir parler le langage de l’autre. 
Evaluer sa capacité d’action.
Module 2 : Organiser sa vie de famille 
Prendre conscience des responsabilités liées à une charge familiale. Se fixer des priorités. 
Développer les rendez-vous familiaux, les activités et les moments de tête-à-tête  
avec les enfants.
Modules 3 et 4 : Changer les rapports familiaux  
et créer une dynamique de communication  
Mieux gérer les conflits et apprendre à négocier. Savoir se faire comprendre et gagner  
la confiance.
Développer la pratique de l’écoute active et du dialogue. Renouveler ses ressources.

 CALENDRIER
1er semestre : du 29 septembre 2008 au 4 février 2009. 
2nd semestre : du 5 février au 22 juin 2009. 
2 heures hebdomadaires sur 15 semaines.

Lieu et jour
 2e arr. École élémentaire 

6, rue de Louvois. 
Métro : Quatre-Septembre ou Opéra. 
Cours le mardi de 18h30 à 20h30.
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