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    Témoignage de Caroline Hurel, greffière, assistante du directeur, chargée de communication à l’ENG


    Mon parcours


    Au cours de mes études, j’ai toujours apprécié la procédure. La technicité et la gymnastique que cela demandait me plaisaient beaucoup. J’avais d’ailleurs envisagé la profession d’huissier de justice suite à la découverte des procédures civiles d’exécution, avant de renoncer à cette voix pour d’autres raisons.


    J’ai eu l’occasion de découvrir le métier de greffier en qualité de vacataire au sein du greffe civil de la cour d’appel de Dijon. Après avoir obtenu mon master en droit processuel, j’ai consacré une année à la préparation des concours. J’ai obtenu le concours externe de greffier. Il ne s’agissait pas là de mon premier choix, mais il était temps pour moi de commencer mon parcours professionnel. J’ai entamé ma formation à l’École nationale des greffes (ENG). Au cours des stages pratiques, j’ai rencontré une greffière placée. Elle était passionnée par son métier, difficile, mais si enrichissant. C’est à ce moment-là que je me suis dit : « OK, c’est ce poste qu’il me faut. » Il correspondait à mon tempérament proactif et indépendant.


     


    Le poste de greffier placé


    À l’issue du choix de poste de ma promotion, j’ai obtenu le poste de greffier placé sur le ressort de la cour d’appel de Dijon.


    Durant 2 ans et 6 mois, j’ai travaillé au tribunal de grande instance (TGI) de Mâcon, au TGI de Dijon et au tribunal judiciaire (TJ) de Chaumont. Greffe correctionnel, audiencement, CRPC, JLD pénal, application des peines, frais de justice, bureau de l’aide juridictionnelle, recouvrement de l’aide juridictionnelle sont les nombreux services au sein desquels j’ai été déléguée durant cette période.


    Ce poste de greffier placé demande plusieurs qualités comme, entre autres, la réactivité, l’adaptabilité et le sens du travail en équipe. La connaissance des différentes procédures est évidemment importante, mais il est impossible de tout savoir ; notre meilleur allié reste donc les codes de procédure pénale et de procédure civile. L’ennui n’a jamais fait partie de mon quotidien. Certaines délégations ont été plus difficiles que d’autres, mais chaque expérience a contribué à ma croissance personnelle et professionnelle. Les compétences et les connaissances que j’ai acquises durant cette période sont inestimables. Découvrir comment le travail est structuré dans différentes juridictions, de tailles variées, s’est révélé extrêmement enrichissant.


     


    La mobilité


    Le poste d’assistant du directeur, chargé de communication à l’ENG est paru lors d’une mobilité en 2020. Lorsque j’ai découvert ce poste à profil, je me suis immédiatement dit qu’une telle opportunité ne se présenterait pas de sitôt. Alors j’ai postulé. Je me suis prêtée à l’exercice de l’entretien de recrutement, complètement inconnu pour la jeune greffière que j’étais, et j’ai été recrutée. Mes missions sont complètement différentes de mes précédentes : je ne porte plus ma robe d’audience, je ne travaille plus au sein d’une juridiction, et je n’ai pas ouvert un code de procédure pénale depuis quelque temps maintenant. Pour autant, les qualités requises pour ce poste sont quasiment les mêmes que pour mes postes précédents, et ma connaissance du terrain et du métier me permet d’en parler. En effet, aujourd’hui, je participe, entre autres, à des forums et conférences métiers pour faire rayonner l’activité de l’École et plus largement les métiers du greffe, des métiers aussi méconnus qu’indispensables. Aujourd’hui, je n’authentifie plus d’actes juridictionnels – j’y reviendrai sans doute un jour –, mais j’essaie de faire connaître ce métier, mon métier de greffier : un métier qui a du sens et qui est indispensable au fonctionnement de la justice.

  

  
    Témoignage de Catherine Oberzüsser, greffière principale


    Je m’appelle Catherine Oberzüsser. J’ai 51 ans. Je suis titulaire d’un bac de secrétariat obtenu en 1995. J’ai effectué des petits emplois saisonniers en tant qu’intérimaire principalement en usine pendant 3 ans en attendant un contrat à durée déterminée de 6 mois en tant qu’opératrice de production. Lorsqu’on a le bac, mais pas d’expérience professionnelle et que l’on veut travailler, on prend ce qui se présente : il n’y a pas de sot métier.


    Aujourd’hui, je suis greffière principale au sein du ministère de la Justice.


    Je vais vous détailler, dans un premier temps, mon parcours professionnel et, dans un second temps, ma préparation à l’examen professionnel de greffier principal.


     


    Mon parcours


    J’ai commencé ma carrière professionnelle en passant « par un trou de souris » ; j’ai été recrutée en tant qu’emploi jeune au sein du tribunal de grande instance (TGI) de Colmar le 1er juin 2000 au poste d’agent d’accueil. Cette expérience, d’une durée de deux ans, m’a beaucoup appris. En effet, le service de l’accueil est très formateur puisque l’on renseigne le justiciable sur toutes les démarches qu’il peut entamer au sein du tribunal. Dans le même temps, j’ai pu bénéficier d’une formation initiale au sein des services du tribunal ainsi qu’une formation juridique au sein de l’École nationale des greffes (ENG) à Dijon.


    En septembre 2002, j’ai été recrutée sur dossier en qualité d’agent administratif au tribunal d’instance de Strasbourg à la 4e chambre civile. Après une formation de 4 mois au sein de l’ENG, j’ai pu œuvrer dans cette chambre civile pendant 2 ans. Mon quotidien se résumant, d’abord, à la frappe des jugements, l’archivage des dossiers et l’accueil du justiciable, puis, au remplacement des greffières des 4 sections civiles dans les « vues des lieux » (= déplacement du magistrat accompagné par le greffier sur le lieu du litige en compagnie de toutes les parties et de leurs représentants) ainsi que pour les « comparutions personnelles des parties » (audience en cabinet pouvant dans la plupart des cas amener à un accord ou une conciliation).


    Courant 2006, alors que j’avais obtenu ma mutation pour la cour d’appel de Colmar, j’ai passé le concours d’adjoint administratif que j’ai obtenu. À l’époque, l’affectation se faisait sur poste. Pendant plus de 10 ans, j’ai évolué au sein de la cour d’appel d’abord, en tant qu’adjointe à la chambre sociale puis, en tant qu’adjointe administrative faisant fonction de greffier affecté à une section de la chambre sociale pendant 6 mois. Enfin, pendant 8 ans, j’ai été adjointe administrative faisant fonction de greffier au service des rétentions administratives et des apostilles. Ces expériences ont aiguisé mon intérêt pour la recherche juridique et renforcé mon sens du contact avec le public, tout en étant le moteur qui m’a poussée à passer le concours de greffier. En effet, je restais adjoint administratif « faisant fonction de greffier » et je souhaitais appartenir au corps des greffiers.


    Il était essentiel pour moi de pouvoir continuer à exercer le métier qui me passionne : celui de greffier. En tant que technicien de la procédure et collaborateur privilégié des magistrats, le métier de greffier inclut l’authentification des actes, la préparation des dossiers, la tenue et le suivi des audiences, ainsi que les interactions avec les justiciables et les avocats.


    En 2016, j’ai réussi le concours de greffier et j’ai été affectée au sein du TGI de Colmar au greffe correctionnel.


    

    Par suite, j’ai passé en 2022, l’examen professionnel de greffier principal lorsque j’ai rempli les conditions statutaires pour le passer, c’est-à-dire : être greffier au 5e échelon depuis au moins 1 an et avoir 3 années de fonction dans un corps de catégorie B.


    Passer l’examen de greffier principal représentait une progression naturelle dans ma carrière. Réussir cet examen professionnel ouvre la porte à des postes à responsabilité ou à des fonctions d’encadrement intermédiaire. De plus, accéder au rang de principal offre une rémunération supérieure, ce qui se traduit par une pension de retraite plus avantageuse, en raison d’une grille indiciaire plus élevée comparée à celle des greffiers.


     


    Ma préparation à l’examen professionnel


    Une fois la décision prise de passer l’examen professionnel de greffier principal, j’ai mis en place un plan d’action pour réussir cet examen.


    Voici mon plan d’action :


    •choisir une procédure et m’y tenir. Pour ma part, j’avais choisi la procédure pénale puisque depuis 7 ans j’étais affectée au greffe correctionnel ;


    •trouver un cours de procédure pénale et m’y tenir ; il ne faut surtout pas s’éparpiller entre plusieurs cours ;


    •préparer un planning de révision : j’ai choisi de réviser à raison de 2 heures par jour tous les jours. Pour cela, il faut bien se connaître : soit on est du matin et on révise un maximum à ce moment-là du jour, soit on est du soir ;


    •organiser mes révisions : j’ai opté pour des fiches de révision. Après avoir lu attentivement mes cours, j’ai collecté les modes opératoires auprès de mes collègues des services pénaux. Ensuite, je leur ai posé des questions spécifiques sur les procédures. Les informations recueillies ont servi de base à la création de mes fiches de révision. Enfin, je me suis imprégnée des annales ;


    •la semaine avant l’épreuve écrite, je n’ai plus révisé. Je me suis mise en mode « concentration » avec des séances de relaxation et de méditation et j’ai essayé de visualiser l’épreuve. La veille de l’examen, je suis allée me coucher tôt, j’ai préparé mon sac en y mettant des stylos, crayons, gomme, règles, codes, réveil et chocolat ;


    •sans attendre le résultat de l’épreuve écrite, j’ai commencé à rédiger mon dossier RAEP. Je me suis inscrite à une formation pour préparer le dossier RAEP et l’épreuve orale. Dès les résultats de l’épreuve écrite, j’ai encore accentué ma préparation de l’épreuve orale. J’ai enregistré ma présentation et j’ai travaillé jusqu’à tenir 5 minutes. Je me suis entraînée devant un miroir tous les jours. C’est simple, parfois je me réveillais en pleine nuit avec la sensation de m’être présentée à l’oral. Ce qu’il faut se dire, c’est que la présentation, c’est son parcours professionnel et ce que l’on représente, ce qu’on veut que les jurés retiennent de nous ;


    •la veille de l’épreuve orale, je me suis fait plaisir en allant dans un bon restaurant et je me suis couchée tôt ;


    •le jour de l’épreuve, je suis arrivée une heure à l’avance. Je me suis installée au fond de la salle d’attente et me suis mise dans ma bulle. J’ai mis des écouteurs afin de ne pas me laisser distraire par les autres candidats et j’ai fait une séance de relaxation. J’ai bu de l’eau et mangé une barre de céréales, ensuite j’ai fini de lire mon roman ;


    

    •une fois dans la salle de l’épreuve, la porte fermée, j’ai donné mon maximum et me suis dit que les jurés pouvaient être des potentiels collègues. Je les ai regardés un à un en leur souriant et suis restée moi-même, sans prétention avec mes défauts, mais surtout avec mes qualités.


    Les principaux conseils que je donnerais à un collègue sont d’abord de se connaître soi-même et ensuite de se fixer un objectif, de le visualiser pour enfin l’atteindre.

  

  
    Témoignage de Christophe Beaupré, ancien greffier aujourd’hui substitut du procureur


    Les missions des greffiers


    Les greffiers, ces gardiens de la mémoire judiciaire…


    Les greffiers des services judiciaires jouent un rôle crucial au sein du système judiciaire français. Ils en sont la colonne vertébrale. Ils assurent le bon fonctionnement des tribunaux et contribuent à garantir le respect des règles de procédure.


    Les missions assurées par les greffiers des services judiciaires sont techniques et variées. Techniques, d’une part, car il s’agit de mener une procédure judiciaire gracieuse ou contentieuse en son entier. Variées, d’autre part, car les greffiers des services judiciaires interviennent dans tous les contentieux des tribunaux. Le concours et l’assistance des greffiers sont requis par le code de l’organisation judiciaire. À ce titre, les greffiers ont des missions et des obligations attachées qui leur sont propres : dépôt d’actes au greffe, rédaction des procès-verbaux d’audience, établissement du plumitif, authentification des actes, délivrance des attestations de fin de mission, archivage des procédures. Le greffier prépare les audiences, en assure la tenue avec le magistrat du siège et procède au suivi des audiences. Il met en forme les décisions non motivées ainsi que les chapeaux des autres décisions.


    Deux qualités prédominent la fonction : le sens de l’organisation et la rigueur dans la préparation et l’exécution des tâches. À l’heure de la contractualisation des fonctions (B contractuel, juriste assistant, attaché), renforçant ainsi l’équipe autour du magistrat, le greffier des services judiciaire reste le seul collaborateur privilégié du magistrat.


     


    Les évolutions possibles vers la magistrature


    Les perspectives d’évolution vers la magistrature, d’attaché ou de directeur de greffe sont réelles et certaines. La maturité acquise dans les fonctions de greffier ouvre naturellement des voies de progression professionnelle. Le choix de nombreux greffiers de se tourner vers la magistrature est pleinement justifié, car qui, mieux que le greffier, possède une compréhension aussi complète des responsabilités concrètes d’un magistrat ?


    Au reste, la magistrature peut offrir aux greffiers une stabilité intellectuelle et financière. Les possibilités d’accès à la magistrature sont grandes :


    •d’abord, les greffiers ont la formation universitaire initiale requise pour devenir magistrat. La majorité est titulaire d’un master ;


    •ensuite, l’expérience professionnelle acquise aux fonctions de greffier est un atout indéniable pour le grand oral du concours d’entrée dans la magistrature et pour l’exercice de la fonction de magistrat par suite ;


    •enfin, les greffiers, en qualité d’agents publics, peuvent concourir en même temps au 2e concours de l’École nationale de la magistrature, mais aussi au concours complémentaire. D’ailleurs, les greffiers sont désormais nombreux à concourir avec succès. La voie du concours devient la norme puisque l’intégration directe dans le corps des magistrats n’est plus possible.

  

  
    Partie II


    Se préparer aux épreuves


    
      1Les méthodes pour réussir


      2La méthodologie des épreuves

    

  

  
    1Les méthodes pour réussir


    L’arsenal du candidat préparant les concours ou l’examen professionnel de greffier est aussi diversifié que stratégique. Au-delà de la maîtrise des connaissances fondamentales et des compétences spécifiques à la profession, l’efficacité de la préparation repose sur une panoplie d’outils adaptés, conçus pour structurer les révisions, optimiser la mémorisation et aiguiser l’acuité intellectuelle. Ces instruments, qu’ils soient traditionnels ou innovants, constituent les piliers d’une stratégie d’apprentissage personnalisée et efficace. Ils s’étendent des supports de cours méticuleusement élaborés aux technologies d’apprentissage inter-actives, en passant par des ressources complémentaires ciblées. Chaque outil est un maillon essentiel dans la chaîne de préparation, contribuant à transformer l’aspirant greffier en un candidat prêt à relever les défis intellectuels des épreuves à venir. Dans cette partie, nous explorerons les outils indispensables qui, utilisés avec discernement, peuvent faire toute la différence dans le parcours exigeant menant aux concours et à l’examen professionnel de greffier.


    1.Outil 1 : La planification et l’organisation


    La gestion du temps


    La gestion du temps est cruciale non seulement pendant la phase de préparation, mais aussi pendant les épreuves elles-mêmes.


    La gestion du temps est souvent citée comme l’un des plus grands défis rencontrés par les candidats préparant un concours. Le concours de greffier ne fait pas exception à cette règle. Avec une multitude de sujets à couvrir et des compétences variées à maîtriser, savoir comment allouer efficacement son temps est important. Il est alors essentiel de faire régulièrement le point sur votre manière de travailler et comment optimiser le temps consacré à vos révisions.


    Avant d’organiser votre planning de révision, il est déterminant de faire un état des lieux de votre manière de travailler. Cela implique de se poser des questions telles que :


    •Combien de semaines vous reste-t-il avant la première épreuve ?


    •Combien de temps avez-vous réellement pour étudier chaque jour ?


    •Êtes-vous facilement distrait ?


    •Votre environnement de travail est-il propice à la concentration ?


    •Quels sont vos moments les plus productifs de la journée ?


    Répondre à ces questions vous donnera un aperçu précieux de vos habitudes actuelles, ce qui est le premier pas vers leur amélioration.


    

    Voici un tableau, permettant aux candidats d’évaluer leur disponibilité, leur niveau de distraction, leur environnement de travail et leurs moments les plus productifs de la journée.


    
      
        

        

        
      

      
        
          	
            Questions à se poser

          

          	
            Évaluation

          

          	
            Actions à prendre

          
        

      

      
        
          	
            Combien de temps avez-vous réellement pour étudier chaque jour ?

          

          	

          	
            Planifiez vos sessions d’étude en fonction du temps disponible.

          
        


        
          	
            Êtes-vous facilement distrait ?

          

          	

          	
            Si la distraction est un problème, identifiez les causes et trouvez des solutions pour minimiser les distractions (notification sur votre portable, réseaux sociaux actifs en même temps que vos révisions).

          
        


        
          	
            Votre environnement de travail est-il propice à la concentration ?

          

          	

          	
            Améliorez votre environnement de travail si nécessaire (éclairage, niveau de bruit, confort, etc.).

          
        


        
          	
            Quels sont vos moments les plus productifs de la journée ?

          

          	

          	
            Essayez de planifier vos sessions d’étude pendant ces périodes pour maximiser votre productivité.

          
        

      
    


    Ce tableau est un outil simple, mais efficace pour vous aider à vous organiser et à maximiser votre temps de préparation pour le concours.


    La quantité de temps que vous consacrez à vos révisions est directement proportionnelle à votre réussite, mais seulement si ce temps est utilisé efficacement.


    Éliminez toutes les distractions possibles, y compris le téléphone portable, les notifications, etc., et concentrez-vous uniquement sur la tâche à accomplir.


    À la fin de chaque semaine, évaluez comment vous avez utilisé votre temps :


    •Avez-vous atteint vos objectifs ?


    •Si non, quels obstacles vous ont empêché de le faire ?


    •Utilisez ces informations pour ajuster votre plan pour la semaine suivante.


    

    Voici un exemple de calendrier de révision que vous pourriez utiliser chaque semaine.


     


    
      Calendrier de révision – Semaine 1


      
        
          

          

          

          
        

        
          
            	
              Jour

            

            	
              Matin

            

            	
              Après-midi

            

            	
              Soirée

            
          

        

        
          
            	
              Lundi

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Mardi

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Mercredi

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Jeudi

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Vendredi

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Samedi

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Dimanche

            

            	

            	

            	
          

        
      

    


     


    Questions de réflexion – Fin de semaine


    •Avez-vous atteint vos objectifs ? Réponse : …


    •Si non, quels obstacles vous ont empêché de le faire ? Réponse : …


    •Utilisez ces informations pour ajuster votre plan pour la semaine suivante. Actions à prendre : …


    Établir un calendrier de révision


    tLe calendrier de révision


    Pour réussir tout concours, la clé sera la planification. Un calendrier de révision bien structuré est votre meilleur allié. Il vous permet de diviser votre temps de manière efficace et de vous assurer que vous couvrez tous les sujets nécessaires.


    Un calendrier de révision n’est pas simplement un agenda où vous notez ce que vous devez étudier chaque jour ; c’est un contrat que vous passez avec vous-même. C’est un engagement, une feuille de route qui vous guide à travers le labyrinthe complexe des sujets à maîtriser et des compétences à acquérir.


     


    Un calendrier de révision efficace doit être :


    •complet : il doit couvrir tous les sujets et sous-thèmes du concours ;


    •flexible : il doit vous permettre d’ajuster vos plans en cas d’imprévu ;


    •réalisable : il doit être ambitieux, mais aussi réalisable pour éviter le burn-out ;


    •mesurable : il doit inclure des jalons pour suivre vos progrès.


    Et pour cela, il vous faudra suivre quelques étapes.


    

    •Étape 1 : Inventaire des sujets


    Commencez par faire un inventaire complet des sujets que vous devez réviser. Ne négligez pas les sujets que vous trouvez faciles ; la complaisance est l’ennemie de l’excellence. 
Une fois que vous avez une liste complète – il s’agit ici de reprendre le programme –, estimez le temps dont vous avez besoin pour travailler thème par thème. Lorsque vous en avez la possibilité, demandez-vous si vous étudiez l’ensemble des procédures ou si vous ne travaillez pour l’écrit que telle ou telle procédure. Reprenez votre programme et notez à côté de chaque thème le temps estimé.


    •Étape 2 : Intégration de la flexibilité


    La vie est imprévisible. Vous pourriez tomber malade, être invité à un événement familial ou simplement avoir besoin d’une pause. Votre calendrier doit être assez flexible pour accueillir ces imprévus. Réservez, chaque semaine, des plages horaires normalement réservées à vos révisions « off » – c’est-à-dire pendant lesquelles vous ne prévoyez rien et que vous pouvez utiliser pour rattraper le retard ou simplement vous détendre.


    •Étape 3 : Jalons et récompenses


    Fixez-vous des jalons bimensuels ou mensuels pour suivre vos progrès.


    Les jalons sont des objectifs intermédiaires qui vous aident à mesurer votre progression dans vos révisions. Ils servent de repères temporels et de critères de réussite qui vous permettent de savoir si vous êtes sur la bonne voie. Par exemple, un jalon pourrait être de terminer la révision d’un chapitre particulier en une semaine ou de réussir un test pratique avec un certain pourcentage de bonnes réponses.


    Comment fixer un jalon ? Il doit être :


    •spécifique : un jalon doit être clair et précis. Au lieu de dire « Je veux être bon en procédure civile », dites « Je veux terminer la révision du chapitre 1, 2 ou 3 sur la procédure civile d’ici la fin de la semaine » ;


    •mesurable : assurez-vous que le jalon peut être mesuré. Par exemple, si votre jalon est de réussir un test pratique, définissez ce que « réussir » signifie pour vous, que ce soit un pourcentage de bonnes réponses ou une note spécifique ;


    •réaliste : vos jalons doivent être réalisables en fonction de votre calendrier et de vos autres obligations ;


    •temporel : fixez une date limite pour chaque jalon. Cela crée un sentiment d’urgence et vous aide à rester concentré.


     


    Une fois que vous avez atteint un jalon, il est recommandé de prendre un moment pour célébrer cette réalisation, aussi petite soit-elle. Les récompenses jouent un rôle psychologique important dans le maintien de la motivation. Elles déclenchent la libération de dopamine, un neurotransmetteur associé au plaisir, ce qui rend le processus d’apprentissage plus agréable.


    

    Voici les types de récompenses :


    •matérielles : cela peut être quelque chose comme un petit cadeau que vous vous offrez, un livre que vous vouliez lire, ou même un gadget que vous vouliez acheter ;


    •expérientielles : une soirée cinéma, un bon repas, ou une journée de détente. Ces récompenses vous offrent une pause bien méritée et vous aident à vous ressourcer ;


    •sociales : partager votre réussite avec des amis ou des membres de la famille qui vous soutiennent peut également être très gratifiant ;


    •personnelles : parfois, la meilleure récompense est la satisfaction personnelle que vous ressentez en atteignant un objectif. Prenez un moment pour réfléchir à ce que cette réalisation signifie pour vous.


    tLe tableau de planification des révisions


    Voici un tableau utile à l’organisation de vos révisions.


    Nous nous sommes appuyés sur le programme au concours greffier externe et interne ; pour les autres concours ou examen professionnel, il vous faudra enlever la partie « Organisation et compétence des juridictions de l’ordre judiciaire/Organisation et compétence des juridictions de l’ordre administratif », quoique l’épreuve orale vous demande de connaître l’environnement dans lequel vous allez évoluer… il est donc opportun de laisser une place à l’apprentissage ou la révision de ces sujets.


     


    
      Tableau de planification des révisions


      
        
          

          

          

          

          
        

        
          
            	
              Matière

            

            	
              Thème

            

            	
              Temps estimé (heures)

            

            	
              Ressources utilisées

            

            	
              Jalon (Date)

            
          

        

        
          
            	
              Organisation 
et compétence 
des juridictions 
de l’ordre judiciaire

            

            	
              Cour de cassation

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Cour d’appel

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Cour d’assises

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Tribunal judiciaire

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Tribunal de proximité

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Conseil de prud’hommes

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Juridictions des mineurs

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Auxiliaires de justice

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Organisation 
et compétence 
des juridictions de l’ordre administratif

            

            	
              Conseil d’État

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Cour administrative d’appel

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Tribunal administratif

            

            	

            	

            	
          


          
            	
              Tribunal des conflits

            

            	

            	

            	
          

        
      

    


    
      
        

        

        

        

        
      

      
        
          	
             

            Matière

          

          	
            Thème

          

          	
            Temps estimé (heures)

          

          	
            Ressources utilisées

          

          	
            Jalon (Date)

          
        

      

      
        
          	
            Procédure civile 
et prud’homale

          

          	
            Principes directeurs 
du procès

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Action

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Compétence

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Demande en justice

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Moyens de défense

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Conciliation

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Administration judiciaire 
de la preuve

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Abstention, récusation 
et renvoi

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Intervention

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Incidents d’instance

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Représentation et assistance en justice

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Ministère public

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Jugement

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Exécution des jugements

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Voies de recours

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Délais, actes d’huissier 
de justice et notifications

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Procédure prud’homale

          

          	
            Compétence d’attribution

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Compétence territoriale

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Saisine du conseil de prud’hommes

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Assistance et représentation des parties

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Recevabilité des demandes

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Procédure de conciliation

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Conseiller rapporteur

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Procédure de jugement

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Référé prud’homal

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Juge départiteur

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Exécution des jugements

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Voies de recours

          

          	

          	

          	
        

      
    


    
      
        

        

        

        

        
      

      
        
          	
             

            Matière

          

          	
            Thème

          

          	
            Temps estimé (heures)

          

          	
            Ressources utilisées

          

          	
            Jalon (Date)

          
        

      

      
        
          	
            Procédure pénale

          

          	
            Action publique et action civile

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Ministère public

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Enquêtes de police

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Mesures alternatives 
aux poursuites

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Phases de l’instruction

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Comparution sur reconnaissance préalable de culpabilité

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Juge des libertés 
et de la détention

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Contrôle judiciaire

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Détention provisoire

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Mandats de justice

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Juridictions de jugement

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Juridictions de mineurs statuant en matière pénale

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Voies de recours

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Exécution des peines

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Application des peines

          

          	

          	

          	
        


        
          	
            Victime et procès pénal

          

          	

          	

          	
        

      
    


    
      Remarque


      Il faudra également ajouter un temps pour la révision de tous ces thèmes – en effet, la répétition est un allié précieux pour la mémorisation – mais également un temps pour revoir les méthodes des épreuves et vous entraîner notamment avec les annales des concours passés.

    


     


    Un calendrier de révision bien conçu est comme un bon entraîneur. Il vous pousse à faire de votre mieux, vous guide à travers les défis et vous aide à atteindre votre potentiel maximum. Prenez le temps de créer ce calendrier, et vous aurez déjà franchi la première étape vers la réussite de votre concours.


    2.Outil 2 : Avoir de bonnes techniques de révision


    Les méthodes de mémorisation


    La mémorisation est un élément clé de la réussite des concours ou de l’examen professionnel de greffier. Cependant, la mémorisation ne se résume pas à la simple répétition d’informations. Des études en neurosciences et en psychologie cognitive ont mis en évidence des méthodes plus efficaces pour mémoriser des informations à long terme.


    tLa répétition espacée


    La technique de la répétition espacée est un phénomène psychologique bien documenté qui fait écho à la courbe de l’oubli, théorie qui décrit la diminution de la capacité de mémorisation avec le temps. Cette hypothèse a été mise en lumière par Hermann Ebbinghaus, un philosophe et psychologue allemand.


    Suite à ce constat, il est donc plus efficace de réviser un sujet plusieurs fois sur une période prolongée plutôt que de le faire en une seule session. Des applications comme Anki peuvent vous aider à mettre en pratique cette technique en vous proposant des cartes mémoire à intervalles réguliers. Anki repose sur deux concepts simples : « la révision active » et le « système de répétitions espacées ». Bien que la science ait beaucoup écrit à leur sujet depuis quelques années, ils ne sont pas encore connus du grand public. Pourtant, comprendre leur fonctionnement peut vous faire apprendre plus facilement et plus rapidement.


    La « révision active » consiste à essayer de se rappeler la réponse à une question posée, contrairement à la « révision passive » où l’on relit, regarde ou écoute la réponse, sans se demander si on la connaît réellement. Des recherches sur le sujet ont montré que la révision active formait des souvenirs beaucoup plus durables que ceux de la révision passive. Il y a deux raisons à cela :


    •faire l’effort de se souvenir de quelque chose « fortifie » la mémoire et diminue les risques d’oubli par la suite ;


    •le fait d’être incapable de répondre à une question nous informe qu’il faut revoir ou réapprendre la notion concernée.


    Les « flashcards » sont un bon moyen d’utiliser la révision active. Prenez des cartes classiques, écrivez la question d’un côté et la réponse de l’autre. En pensant à la réponse avant de la regarder, vous apprendrez plus efficacement qu’avec la révision passive.


    tLa technique de Feynman


    Cette technique qui doit son nom au physicien Richard Feynman consiste à expliquer un concept en des termes simples, comme si vous l’expliquiez à une personne sans connaissances préalables sur le sujet. Cette technique force votre cerveau à comprendre le concept à un niveau plus profond et à identifier les lacunes dans votre compréhension. Expliquer un concept à une autre personne est un excellent moyen de confirmer que vous l’avez bien compris vous-même. Si vous avez du mal à rendre le sujet compréhensible pour les autres, il est probable que vous n’ayez pas totalement assimilé les informations liées à ce concept.


    Cette technique fait écho à la taxonomie de Bloom.


    La taxonomie de Bloom est un modèle pédagogique qui classe les objectifs d’apprentissage en fonction de leur complexité et de leur spécificité. Développée par Benjamin Bloom en 1956, cette taxonomie a été largement adoptée et adaptée par les éducateurs pour développer des programmes d’enseignement efficaces et évaluer les performances des étudiants.


    La taxonomie originale était divisée en six niveaux hiérarchiques de compétences cognitives.


    •Connaissance : Il s’agit du niveau le plus basique, où l’apprenant doit simplement mémoriser ou rappeler des faits, des termes ou des concepts sans nécessairement comprendre leur signification.


    •Compréhension : À ce niveau, l’apprenant doit être capable de comprendre et d’interpréter les informations en expliquant des idées ou des concepts.


    •Application : L’apprenant doit être capable d’utiliser une nouvelle connaissance dans un contexte différent, ou d’appliquer des règles, des méthodes, des concepts, des principes, des lois, etc., dans des situations variées.


    •Analyse : Ce niveau exige de l’apprenant qu’il divise les informations en parties pour comprendre leur structure organisationnelle, y compris la recherche et l’identification des composants.


    •Synthèse : À ce niveau, l’apprenant doit être capable de créer une structure ou un modèle original, ce qui implique la capacité de mettre des éléments ensemble dans un modèle, une théorie ou une proposition.


    •Évaluation : C’est le niveau le plus élevé de la pensée critique. L’apprenant doit être capable de juger, de critiquer, de justifier et de prendre des décisions en évaluant les informations.


    La taxonomie a été révisée en 2001 par Lorin Anderson, un ancien étudiant de Bloom, pour mieux refléter les réalités de l’environnement éducatif moderne. Dans cette version révisée, les niveaux sont les suivants.


    •Se souvenir, reconnaître


    •Comprendre


    •Appliquer


    •Analyser, déconstruire


    •Évaluer


    •Créer, transformer


    En expliquant ce que vous avez appris à une autre personne, vous êtes dans cette étape de transformation qui n’a été permise que par l’appropriation complète de la notion étudiée.


    

    tLe palais mental


    La méthode des « loci », également connue sous le nom de « palais mental » ou « palais de la mémoire », est une technique de mémorisation qui utilise des repères spatiaux pour organiser et rappeler des informations. Cette méthode part du principe que l’esprit humain peut se souvenir plus facilement des lieux et des espaces que des informations abstraites ou non structurées. Elle est souvent attribuée aux anciens Grecs et est l’une des plus anciennes méthodes mnémotechniques connues.


    Voici comment utiliser la méthode des « loci ».


    •Étapes de base


    •Choisir un lieu familier : Sélectionnez un lieu que vous connaissez bien, comme votre maison, votre bureau ou un itinéraire que vous empruntez fréquemment. Ce lieu servira de « palais mental ».


    •Identifier des repères ou « loci » : Dans ce lieu, identifiez des points spécifiques qui serviront de repères pour stocker les informations que vous souhaitez mémoriser. Ces points doivent être facilement mémorisables et suivre un itinéraire logique.


    •Associer des informations aux repères : Associez chaque élément ou concept que vous souhaitez mémoriser à un repère spécifique dans votre palais mental. Plus l’association est surprenante, mémorable ou même absurde, mieux c’est.


    •Parcourir mentalement le palais : Une fois que vous avez associé toutes les informations aux différents repères, faites un « tour » mental de votre palais pour renforcer les associations.


    •Récupération de l’information : Pour se rappeler des informations, il suffit de parcourir mentalement le palais et de « visiter » chaque repère pour récupérer ce qui y est stocké.


    
      Exemple


      Imaginons que vous devez mémoriser les étapes de la procédure de comparution sur reconnaissance préalable de culpabilité (CRPC). Vous pourriez utiliser un trajet en bus que vous connaissez bien, de votre point de départ jusqu’à votre destination finale.

    


    •Étapes de la CRPC et leurs associations aux « loci » sur le trajet en bus


    •Proposition du procureur : Associez cette étape à l’arrêt de bus où vous montez. Imaginez le procureur en train de distribuer des propositions de CRPC aux passagers qui montent dans le bus.


    •Avocat obligatoire : Placez cette étape au premier arrêt après votre départ. Imaginez un avocat montant à bord et distribuant des cartes de visite.


    •Mineurs exclus de cette procédure : Associez cette étape au deuxième arrêt, où vous voyez un panneau indiquant « Interdit aux mineurs ».


    

    •Matières concernées/matières exclues : Imaginez que le bus passe devant une prison ou un poste de police au troisième arrêt, symbolisant les types d’infractions concernées.


    •Audience parquet : Placez cette étape à un arrêt où le bus passe devant un tribunal. Imaginez une petite foule de gens en robes d’avocat.


    •Reconnaissance de la culpabilité et débats sur les mesures : Associez cette étape à un arrêt où vous voyez une balance de la justice ou un autre symbole juridique.


    •Audience d’homologation : Placez cette étape à l’avant-dernier arrêt du bus, où vous imaginez le juge en train de valider les accords.


    •Possibilité de faire appel : Associez cette étape à l’arrêt juste avant la destination finale. Imaginez une grande pancarte disant « Arrêt demandé » ou « Appel de l’ordonnance d’homologation possible ici ».


    •Exécution de la peine : Faites correspondre cette dernière étape à votre arrêt final. Imaginez-vous descendant du bus et marchant vers votre nouvelle vie, symbolisant l’exécution de la peine.


    Après avoir associé chaque étape à un lieu spécifique sur votre trajet en bus, faites un « tour » mental pour renforcer ces associations. Quand vous aurez besoin de vous rappeler des étapes, il vous suffira de faire mentalement le trajet en bus. Cette méthode des « loci » adaptée au trajet en bus vous aidera à mémoriser efficacement les étapes de la CRPC et à les récupérer rapidement en cas de besoin.


    La méthode des « loci » est particulièrement efficace pour mémoriser des procédures complexes, des formules, des textes ou encore votre présentation orale.


    tLa théorie du double codage


    La théorie du double codage a été développée par Allan Paivio dans les années 1970. Cette méthode repose sur l’idée que l’information peut être encodée de deux manières différentes dans notre mémoire : sous forme verbale et sous forme visuelle. Lorsque les deux formes de codage sont utilisées simultanément, la mémorisation et le rappel de l’information sont facilités.


    •Comment ça marche ?


    •Codage verbal : Il s’agit de la manière traditionnelle de mémoriser l’information, c’est-à-dire en utilisant des mots, des phrases ou des discours. Par exemple, lire un texte ou écouter une conférence.


    •Codage visuel : Dans ce cas, l’information est transformée en images mentales ou en représentations visuelles. Par exemple, en regardant un schéma, une carte mentale ou même en visualisant mentalement un concept.


    

    •Application


    Pour utiliser la théorie du double codage, vous pouvez :


    •lire un texte (codage verbal) et ensuite créer une carte mentale ou un schéma pour représenter cette information (codage visuel) ;


    •écouter une conférence (codage verbal) et prendre des notes sous forme de dessins ou de schémas (codage visuel) ;


    •visualiser un concept en créant une image mentale (codage visuel), puis le décrire en mots (codage verbal).


    •Avantages


    •Améliore la mémorisation : utiliser les deux canaux de codage augmente les chances de mémoriser l’information efficacement.


    •Facilite le rappel : avoir deux « chemins » pour accéder à une information augmente la probabilité de pouvoir la récupérer plus tard.


    •Rend l’apprentissage plus engageant : utiliser des méthodes visuelles peut rendre le processus d’apprentissage plus intéressant et moins monotone.


    Dans le cadre de votre préparation au concours, vous pourriez lire un article sur un point de droit spécifique ou écouter une vidéo (codage verbal), puis créer un schéma qui résume les principaux éléments de ce point de droit (codage visuel). Vous pourriez également utiliser des flashcards avec du texte d’un côté et une image pertinente de l’autre.


    L’importance des fiches de révision


    Beaucoup de candidats optent pour la création de fiches de révision. La fiche de révision participe à l’encodage de l’information et donc à sa mémorisation. Attention cependant, il ne s’agit pas d’une obligation, chacun doit trouver ce qui lui correspond le mieux.


    
      Pourquoi ficher ses cours ?


      La fiche de cours est bien plus qu’un simple résumé. En condensant l’information, vous ne retenez que l’essence des concepts, ce qui rend vos révisions plus efficaces et plus structurées. Ce processus d’épuration et de synthèse oblige à une analyse critique et à une réflexion qui sont les fondements mêmes de l’appropriation des connaissances. En réécrivant les notions, vous engagez activement votre esprit, ce qui renforce votre capacité à retenir et à comprendre les informations.

    


     


    Voici les divers types de fiches qui peuvent être utilisés :


    •fiches de cours : il s’agit ici de ficher le cours qui vous est délivré, que ce soit un ouvrage écrit, des vidéos, un cours magistral. Il sera très important ici de reprendre le plan qui a été donné, car c’est ce plan qui va permettre au candidat d’avoir une structure logique et claire pour apprendre. Ainsi, ficher son cours, c’est d’abord et avant tout reprendre le plan de ce dernier. Il est crucial de ne pas surcharger ces fiches, mais plutôt d’inclure les éléments clés qui serviront de tremplin pour un rappel complet du cours ;


    •fiches de concepts : ces fiches contiennent des définitions, des notions complexes ;


    •fiches de processus : elles décrivent une série d’étapes ou d’actions à suivre dans le cadre d’une procédure. Par exemple, le passage de la fin de l’audience correctionnelle à la phase d’exécution des peines pourrait être décrit afin de mieux en retenir les étapes procédurales, mais également les diligences du greffe à ce stade. Un schéma pourrait être imaginé ;


    •fiches de loi ou de jurisprudence : il peut s’agir ici de ficher une loi nouvelle dans une matière (par exemple, la loi n° 2023-1059 du 20 novembre 2023 d’orientation et de programmation du ministère de la Justice 2023-2027, afin de saisir tous les points que cette loi vient modifier dans l’ordonnancement et également suivre la politique en matière pénale ou civile qui est actuellement choisie pour une meilleure compréhension de l’évolution générale du système judiciaire) ;


    •fiches de mises en situation : indispensables pour la préparation des oraux, elles permettent de simuler des situations concrètes auxquelles le candidat pourrait être confronté, facilitant ainsi une révision dynamique et appliquée.


    Travailler ses révisions avec les codes


    Travailler ses révisions avec les codes est essentiel pour l’épreuve des questions ou des mises en situation procédurales.


    Seuls peuvent être autorisés :


    •les codes qui ne comportent que des références d’articles de doctrine ou de jurisprudence (ex. : tous les codes édités par les sociétés Dalloz, Litec/Lexis-Nexis, les éditions du Journal officiel, y compris les dernières éditions portant la mention « annoté » en couverture) ;


    •les recueils de lois et décrets ne comportant aucune autre note que des références à des textes législatifs ou réglementaires. L’expression « recueils de lois et décrets » désigne des ouvrages ou volumes réunissant des lois ou décrets. Il s’agit donc de documents reliés ou brochés diffusés par un éditeur et non d’assemblages de feuilles réalisés par les candidats.


    
      Attention


      Les Post-it, même vierges, sont interdits. Seuls le surlignage et le soulignage sont autorisés.

    


     


    

    Ne sont pas autorisés :


    •l’Instruction générale prise pour l’application du code de procédure pénale, sauf les passages de cette Instruction figurant dans le petit code Dalloz de procédure pénale ;


    •les codes commentés (ex. : codes commentés Litec/Lexis-Nexis) ;


    •les recueils de décisions jurisprudentielles ;


    •les codes citant les réponses ministérielles ;


    •les mégas codes Dalloz ;


    •le supplément au code civil 2016 et suivants portant sur la réforme du droit des obligations ;


    •les photocopies ou les éditions sur papier réalisées par les candidats.


    Il ressort de ces indications que les codes peuvent être amenés le jour de l’épreuve – code de procédure pénale/code de procédure civile/code du travail/code de l’organisation judiciaire.


    Après analyse des sujets sur les années passées, vous retiendrez que les questions concernant l’organisation juridictionnelle vont comprendre :


    •une question relative à une juridiction dans sa composition et sa compétence ;


    •et une question concernant un acteur dans l’accès à ses fonctions et ses missions.


    Il sera intéressant de repérer pendant vos révisions les parties du code qui traitent de ces sujets.


    Le code doit être un outil, il ne doit pas remplacer vos connaissances. Vous n’avez pas le temps de construire votre bagage de connaissance pendant l’épreuve. Le code est là pour vous apporter des détails. Ce qui signifie aussi qu’il est inutile d’apprendre certains détails lors de vos révisions. Par exemple, il est inutile d’apprendre les délais précis de la détention provisoire en matière correctionnelle et criminelle. En revanche, il sera important de réviser avec le code afin de repérer par avance le positionnement des articles et leur contenu. Ainsi, pendant l’examen, il suffira de venir ajouter des éléments de détails à vos réponses.


    Pour une utilisation efficace des annales


    Les annales de concours constituent une ressource inestimable pour quiconque se prépare à un examen ou à un concours. Elles offrent en effet un aperçu précieux du type de questions qui peuvent être posées et des sujets qui sont souvent abordés. Dans le cadre du concours de greffier, les annales peuvent être un outil particulièrement puissant pour vous aider à comprendre les attentes du jury et à vous préparer en conséquence.


    Voici comment vous pouvez utiliser les annales de manière efficace tout au long de votre préparation.


    tÉtape 1 : collecte des annales


    La première étape consiste à collecter les annales des années précédentes. Vous pouvez les trouver dans des ouvrages, les bibliothèques ou même en ligne. Assurez-vous d’avoir accès à plusieurs années pour avoir une vision complète des types de questions posées de manière récurrente.


    tÉtape 2 : analyse initiale


    Une fois les annales acquises regroupées, prenez le temps de les parcourir pour avoir une idée générale des sujets et des types de questions qui reviennent fréquemment. Notez la construction des sujets et la récurrence des questions.


    tÉtape 3 : intégration dans le plan de révision


    Intégrez les annales dans votre plan de révision. Vous pouvez, par exemple, décider de consacrer une journée par semaine à travailler sur des questions des années précédentes. Cela vous permettra non seulement de vous familiariser avec le format de l’examen, mais aussi de tester vos connaissances sur des sujets spécifiques.


    tÉtape 4 : simulation des conditions d’examen


    Essayez de simuler les conditions d’examen en répondant aux questions dans un temps limité et sans accéder à vos notes. Cela vous aidera à gérer le stress et à mieux gérer votre temps le jour de l’examen.


    tÉtape 5 : revue et correction


    Après avoir terminé une série de questions, prenez le temps de les corriger. Examinez vos erreurs et identifiez les domaines où vous avez besoin de plus de révision. C’est une étape cruciale qui vous permettra d’ajuster votre plan de révision en conséquence. Recevoir des retours constructifs durant vos sessions d’entraînement est essentiel ; un accompagnement ciblé dans votre préparation aux concours favorisera une progression significative et efficace.


    tÉtape 6 : répétition et ajustement


    Répétez ce processus aussi souvent que nécessaire. À mesure que vous progressez dans votre préparation, vous devriez constater une amélioration de vos performances, une plus grande aisance face à votre feuille blanche, une meilleure gestion de votre temps. Ajustez votre plan de révision en fonction de ces performances.


    En toute hypothèse, les annales sont un outil très précieux. Elles permettent au candidat de se familiariser avec le format de l’examen, de tester ses connaissances et de l’aider à identifier les attentes du jury.


    

    
      Voici un tableau synthétique qui pourrait être utile pour un candidat souhaitant utiliser la méthode des annales dans sa préparation aux concours ou à l’examen professionnel de greffier :


      
        
          

          

          

          
        

        
          
            	
              Étape

            

            	
              Action

            

            	
              Objectifs

            

            	
              Conseils

            
          

        

        
          
            	
              1. Collecte 
des annales

            

            	
              Recherchez et rassemblez les annales des concours des années précédentes.

            

            	
              Avoir un aperçu des questions types et des sujets abordés.

            

            	
              Utilisez des sources fiables pour collecter les annales, comme les sites officiels des concours ou des ouvrages de recueil.

            
          


          
            	
              2. Analyse initiale

            

            	
              Lisez attentivement les annales pour identifier la construction des questions et sujets.

            

            	
              Comprendre la structure de l’examen et les attentes des examinateurs.

            

            	
              Listez les sujets et observez la récurrence, les sujets jamais tombés…

            
          


          
            	
              3. Intégration dans 
le plan de révision

            

            	
              Intégrez l’étude des annales dans votre emploi du temps de révision.

            

            	
              Pratiquer régulièrement et intégrer les annales dans votre routine d’étude.

            

            	
              Définissez des créneaux dédiés aux annales dans votre planning de révision.

            
          


          
            	
              4. Simulation des conditions d’examen

            

            	
              Répondez aux questions des annales en temps limité, sans notes, mais avec les codes lorsque l’épreuve en prévoit l’accès.

            

            	
              Se préparer aux conditions réelles de l’examen et gérer le temps et le stress.

            

            	
              Créez un environnement similaire à celui de l’examen pour cette pratique.

            
          


          
            	
              5. Revue et correction

            

            	
              Corrigez vos réponses et analysez vos erreurs.

            

            	
              Identifier les lacunes dans vos connaissances et comprendre vos erreurs.

            

            	
              Utilisez les corrigés « meilleures copies » dans les rapports du jury, ou les corrections proposées dans des ouvrages de préparation aux concours ou sollicitez l’aide d’un formateur pour la correction.

            
          


          
            	
              6. Répétition 
et ajustement

            

            	
              Répétez les étapes 4 et 5 et ajustez votre plan de révision en fonction des résultats.

            

            	
              Améliorer continuellement vos connaissances et votre gestion de l’examen.

            

            	
              Soyez flexible et prêt à modifier votre plan de révision pour vous concentrer sur les domaines nécessitant une attention supplémentaire.

            
          

        
      

    


    Les « pépites » pour optimiser sa préparation


    tPréparation mentale et physique


    La réussite dans un concours ou un examen professionnel ne repose pas uniquement sur l’accumulation de connaissances. Elle dépend aussi de votre état mental et physique.


    Nous nous concentrerons sur trois aspects cruciaux de la préparation mentale et physique que sont : la gestion du stress, l’importance de l’exercice physique, et l’alimentation et le sommeil.


    •Gestion du stress


    Le stress est inévitable dans le cadre de la préparation à un concours ou un examen. Cependant, un stress mal géré peut nuire à votre performance. Voici quelques techniques pour le gérer efficacement :


    •respiration profonde : prenez quelques minutes chaque jour pour pratiquer la respiration profonde. Cela aide à réduire le niveau de cortisol, l’hormone du stress ;


    •visualisation : imaginez-vous réussir l’examen ou le concours. Cette technique peut renforcer votre confiance et réduire l’anxiété ;


    •pause et relaxation : n’hésitez pas à prendre de courtes pauses pendant vos révisions pour vous détendre et réduire le stress.


    •Importance de l’exercice physique


    L’exercice physique n’est pas seulement bon pour votre corps, il est aussi bénéfique pour votre cerveau. Voici pourquoi vous devriez intégrer l’exercice dans votre routine de préparation :


    •amélioration de la concentration : l’exercice régulier peut améliorer votre concentration et votre mémoire, des compétences essentielles pour la réussite de tout examen ;


    •réduction du stress : l’activité physique libère des endorphines, souvent appelées les « hormones du bonheur », qui agissent comme des antidépresseurs naturels ;


    •meilleur sommeil : l’exercice peut vous aider à mieux dormir, ce qui est indispensable pour la récupération mentale et physique.


    •Alimentation et sommeil


    Votre alimentation et votre sommeil jouent également un rôle important dans votre préparation :


    •alimentation équilibrée : une alimentation riche en fruits, légumes, protéines maigres et grains entiers peut vous fournir l’énergie nécessaire pour vos révisions ;


    •sommeil de qualité : un sommeil insuffisant ou de mauvaise qualité peut affecter votre concentration, votre mémoire et votre capacité à gérer le stress. Visez au moins 7-8 heures de sommeil par nuit.


    

    tConnaître sa manière d’apprendre


    La réussite à un concours aussi exigeant que celui de greffier ne dépend pas seulement de ce que vous apprenez, mais aussi de la manière dont vous apprenez.


    Le modèle VARK1 est un acronyme qui représente quatre styles d’apprentissage principaux identifiés par Neil Fleming dans les années 1980 : Visuel, Auditif, Lecture/écriture et Kinesthésique. Ce modèle a été conçu pour aider les étudiants et les enseignants à assimiler les meilleures façons d’enseigner et d’apprendre en fonction des préférences individuelles de chacun. Voici quelques précisions sur chaque style d’apprentissage selon le modèle VARK.


    •Visuel (V) : Les apprenants visuels préfèrent l’utilisation d’images, de graphiques, de cartes et d’autres représentations visuelles pour accéder à de nouvelles informations. Ils ont tendance à mieux comprendre des idées ou des informations quand elles sont présentées visuellement à mieux saisir des concepts complexes lorsqu’ils sont accompagnés d’illustrations ou de schémas. Les apprenants visuels pourraient utiliser des couleurs et des mises en page pour organiser les informations et les mémoriser plus efficacement.


    •Auditif (A) : Les apprenants auditifs absorbent l’information de manière optimale lorsqu’elle est présentée sous forme auditive. Cela peut inclure des conférences, des discussions, des livres audio et des podcasts. Ils peuvent préférer lire à voix haute ou avoir des informations expliquées verbalement pour les comprendre pleinement. Les discussions de groupe peuvent leur être des environnements d’apprentissage efficaces.


    •Lecture/écriture (R) : Ce style d’apprentissage sera choisi par ceux qui apprennent mieux à travers les mots. Les apprenants avec une préférence pour la lecture et l’écriture aiment lire des textes et écrire leurs notes. Ils trouvent utile de transformer ce qu’ils ont appris en leurs propres mots et lire des informations écrites pour mieux les comprendre. Ils peuvent bénéficier de l’utilisation de listes, de définitions, de transcriptions de vidéos et d’audio, et de la réécriture des informations pour mémoriser des concepts.


    •Kinesthésique (K) : Les apprenants kinesthésiques préfèrent l’apprentissage par l’expérience et la pratique. Ils aiment toucher, sentir, manipuler des objets et apprendre par l’essai et l’erreur. Ces apprenants sont le plus souvent sensibles à des exemples concrets, de mises en situation, de retours de professionnel déjà en poste, de cas pratiques où ils peuvent s’engager directement avec le matériel d’étude.


    On retiendra que Fleming a souligné que les apprenants ne sont pas nécessairement limités à un seul style d’apprentissage et peuvent préférer différentes approches en fonction de la situation. Il a également suggéré que pour une expérience d’apprentissage optimale, les enseignements devraient intégrer des éléments de chaque style d’apprentissage dans leur pédagogie.


    

    
      Remarque


      La meilleure façon d’apprendre sera alors de mixer ces différents styles d’apprentissage en fonction :


      •de votre journée de révision (matin, après-midi, soirée) ;


      •du stade où vous en êtes de la mémorisation de l’information (découverte d’une notion/compréhension, application/répétition, déconstruction, évaluation, transformation) ;


      •du lieu (dans les transports, en bibliothèque, café, parc, chez soi, etc.) ;


      •de l’environnement (au calme, ou dans un environnement plus animé, etc.).

    


    tDécouvrons-nous : Questionnaire de style d’apprentissage


    Pour chaque question, choisissez l’option qui vous correspond le mieux. Il peut y avoir plusieurs réponses par question.


    1.Lorsque vous apprenez quelque chose de nouveau, vous préférez :


    ❏A. Lire des instructions écrites.


    ❏B. Écouter quelqu’un vous expliquer comment cela fonctionne.


    ❏C. Regarder une démonstration ou un graphique.


    ❏D. Vous lancer et essayer de le faire par vous-même.


    2.Quand vous devez assembler quelque chose, vous :


    ❏A. Suivez le manuel avec les instructions écrites.


    ❏B. Écoutez ou demandez des conseils à quelqu’un d’autre.


    ❏C. Regardez un diagramme ou une vidéo.


    ❏D. Commencez à assembler en utilisant l’essai et l’erreur.


    3.Si vous devez retenir une information, vous trouvez plus efficace de :


    ❏A. Écrire et réécrire l’information.


    ❏B. Discuter de l’information avec quelqu’un d’autre.


    ❏C. Utiliser des cartes mentales ou des images.


    ❏D. Appliquer l’information dans des activités pratiques ou des exemples.


    4.Lorsque vous devez résoudre un problème, vous :


    ❏A. Faites une liste des étapes pour le résoudre.


    ❏B. Parlez du problème à haute voix ou pensez à voix haute.


    ❏C. Visualisez le problème et les solutions possibles.


    ❏D. Utilisez vos mains ou faites des gestes pour imaginer la solution.


    5.Pour comprendre un concept complexe, vous préférez :


    ❏A. Lire des textes ou des articles sur le sujet.


    ❏B. Écouter une conférence ou un podcast qui explique le concept.


    ❏C. Voir des diagrammes ou des infographies qui expliquent le concept.


    ❏D. Participer à un atelier ou à une activité qui utilise le concept.


    

    tInterprétation des résultats


    Si vous avez une majorité de réponses « A » (lecture/écriture) : Vous excellez lorsque l’information est présentée sous forme textuelle. Vous préférez lire et écrire pour acquérir et traiter de nouvelles informations. Les manuels, les articles, les blogs, les rapports et les autres formes de communication écrite sont des outils d’apprentissage essentiels pour vous. Pour tirer le meilleur parti de vos révisions, vous devriez intégrer beaucoup de lectures et faire des résumés écrits de votre matériel d’apprentissage. Lors de la préparation pour un examen ou un concours, vous pourriez trouver utile de reformuler les questions et les réponses avec vos propres mots et de créer des listes à puces pour organiser les concepts clés.


    Si vous avez une majorité de réponses « B » (auditif) : Vous apprenez le mieux en écoutant. Les conférences, les discussions de groupe, les podcasts et les livres audio sont des moyens efficaces pour vous d’assimiler l’information. Vous pourriez bénéficier de la répétition à voix haute de l’information et de l’explication des concepts à d’autres personnes pour renforcer votre compréhension. Lors de votre préparation au concours de greffier ou examen professionnel, envisagez de rejoindre ou de former des groupes d’étude où vous pouvez discuter et débattre des sujets, ou écoutez des enregistrements sur les matières et thèmes du programme pour réviser.


    Si vous avez une majorité de réponses « C » (visuel) : Les aides visuelles comme les graphiques, les tableaux, les diagrammes, les cartes mentales et les vidéos sont des moyens très efficaces pour vous de comprendre et de mémoriser des informations. Vous avez probablement une capacité à visualiser des concepts et à les comprendre mieux lorsque vous pouvez les voir. Lorsque vous étudiez, essayez d’intégrer des éléments visuels dans vos notes. Utilisez des couleurs pour hiérarchiser et organiser l’information et des symboles pour marquer des points clés. Lors de la préparation à votre concours ou examen professionnel, transformez vos révisions en sessions où vous pouvez créer ou revoir des infographies, des schémas de processus ou des organigrammes qui représentent visuellement le contenu des matières que vous devez apprendre.


    Si vous avez une majorité de réponses « D » (kinesthésique) : Vous trouvez que l’apprentissage est plus efficace lorsque vous pouvez l’expérimenter physiquement ou le mettre en pratique. Vous préférez les activités qui vous permettent de bouger et d’interagir avec le matériel d’apprentissage d’une manière concrète. Les simulations, les mises en situation, les retours d’expérience de personnes qui sont déjà en poste sont des méthodes d’apprentissage qui vous conviennent bien. Lors de la préparation de votre concours ou examen professionnel, cherchez des façons d’appliquer de manière pratique les concepts : cela peut se faire à travers des études de cas, des exercices pratiques, ou en expliquant le contenu de votre cours à quelqu’un d’autre. L’acte d’enseigner est une activité kinesthésique, car elle vous oblige à organiser votre pensée et à présenter l’information d’une manière qui est claire et cohérente.


    

    Note générale sur l’interprétation des résultats : Il est courant que les individus trouvent des éléments de leur style d’apprentissage dans plusieurs catégories. Cela signifie que vous avez une approche multimodale de l’apprentissage, ce qui peut être un atout, car vous êtes capable de vous adapter à différents types de matériel d’apprentissage et de situations. L’important est de reconnaître votre préférence dominante tout en restant flexible et en développant des compétences dans d’autres styles d’apprentissage. Cela peut améliorer votre capacité à apprendre dans diverses circonstances.


     


    Connaître votre style d’apprentissage n’est pas seulement un exercice introspectif, mais une stratégie puissante pour maximiser l’efficacité de votre préparation au concours ou examen professionnel de greffier. En adaptant vos méthodes d’étude à votre style d’apprentissage, vous pouvez non seulement rendre vos révisions plus efficaces, mais aussi plus agréables.


    Afin de maximiser votre temps de révision et que celui-ci vous corresponde et donc soit de qualité pour vous, ce tableau peut vous aider dans votre planification.


     


    
      Tableau de planification de révision personnalisé


      
        
          

          

          

          

          

          

          
        

        
          
            	
              Heure

            

            	
              Sujet

            

            	
              Stade

            

            	
              Lieu
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      Exemple de remplissage


      
        
          

          

          

          

          

          

          
        

        
          
            	
              Heure

            

            	
              Sujet

            

            	
              Stade

            

            	
              Lieu

            

            	
              Env.

            

            	
              Style

            

            	
              Supports/Activités

            
          


          
            	
              Matin

            

            	
              Organisation et compétence des juridictions de l’ordre judiciaire

            

            	
              Découverte

            

            	
              Bibliothèque

            

            	
              Calme

            

            	
              Visuel

            

            	
              Lecture des textes de loi, visualisation de schémas des structures judiciaires.

            
          


          
            	
              Après-
midi

            

            	
              Auxiliaires de justice

            

            	
              Application

            

            	
              Chez soi

            

            	
              Peu de distractions

            

            	
              Lecture/Écriture

            

            	
              Rédaction de fiches de révision, exercices de mise en situation.

            
          


          
            	
               

              Soirée

            

            	
              Organisation et compétence des juridictions de l’ordre administratif

            

            	
              Répétition

            

            	
              Chez soi

            

            	
              Calme

            

            	
              Auditif

            

            	
              Écoute d’enregistrements de cours, répétition 
à voix haute.

            
          

        
      

    


     


    Instructions pour le remplissage du tableau


    •Heure – moment de la journée : Indiquez quand vous prévoyez d’étudier (matin, après-midi, soirée).


    •Sujet étudié : Notez le sujet ou la thématique spécifique que vous allez réviser.


    •Stade de mémorisation : Identifiez où vous en êtes dans l’apprentissage de ce sujet (découverte, compréhension, application, répétition, etc.).


    •Lieu : Précisez où vous allez étudier (chez vous, bibliothèque, etc.).


    •Environnement : Décrivez le type d’environnement dans lequel vous allez étudier (calme, avec musique de fond, etc.).


    •Style d’apprentissage : Sélectionnez votre style d’apprentissage préféré ou la combinaison de styles que vous souhaitez utiliser.


    •Supports et activités suggérés : Choisissez des supports et des activités adaptés à votre style d’apprentissage et au sujet étudié.


    Le candidat peut utiliser ce tableau comme un modèle pour planifier ses propres sessions de révision, en l’adaptant selon ses besoins et ses préférences personnelles. Ce plan de révision peut être fait chaque semaine pour se projeter et maximiser ses temps de révision.


    


    
      
        1. Teaching and Learning Styles: VARK Strategies (Fleming, N.D., 2001)

      

    
  

  
    2La méthodologie des épreuves


    1.Les épreuves d’admissibilité


    Nous verrons successivement la méthode de la note de synthèse, l’épreuve du cas pratique ou de la note administrative, l’épreuve de la mise en situation professionnelle et l’épreuve des questions juridiques.


    L’épreuve de note de synthèse (concours externe et 3e concours)


    D’une durée de 4 heures (coefficient 4), l’épreuve consiste depuis 2017 en la rédaction d’une note de synthèse à partir de documents se rapportant à des problèmes généraux d’ordre juridique ou administratif permettant d’évaluer l’aptitude du candidat à l’analyse et au raisonnement.


    tLa méthode de l’épreuve de note de synthèse


    Commençons cette méthode par ce que n’est pas une note de synthèse.


    La note de synthèse, ce n’est pas :


    •un résumé ou une paraphrase des documents ;


    •une dissertation ;


    •l’expression d’un avis personnel ;


    •une note professionnelle destinée à un supérieur hiérarchique.


    La note doit :


    •faire 5 pages minimum ;


    •citer TOUS les textes du dossier à l’appui de vos écrits.


    L’objectif de la note de synthèse est de dégager les éléments essentiels d’un dossier en rapport avec le sujet afin d’apporter au lecteur une compréhension globale du thème sans qu’il lui soit nécessaire de se reporter au dossier qu’il est supposé ne pas connaître.


    Comme dans la note administrative, le point fondamental de l’épreuve est la gestion du temps.


    

    
      À titre indicatif


      Voici une répartition du temps que vous pouvez adopter et/ou aménager :


      Gestion du temps pour une note de synthèse :


      •lecture du sujet : 5 minutes ;


      •survol rapide du dossier : 10 minutes ;


      •analyse des documents : 1 heure 30 minutes ;


      •élaboration du plan de la note : 15 minutes ;


      •rédaction de la copie : 1 heure 45 minutes ;


      •relecture : 10 minutes.


      Total : 4 heures

    


    •La lecture du sujet


    Pour rédiger une note de synthèse efficace, il est essentiel de consacrer du temps à la compréhension approfondie du sujet. Cela implique d’identifier clairement la thématique principale, de distinguer les mots-clés et circonscrire la question abordée. Ces mots-clés serviront de guide pour naviguer à travers le dossier documentaire et pour structurer votre analyse et votre réponse.


    •Survol rapide du dossier documentaire


    Commencez votre exploration du dossier par une lecture minutieuse du sommaire afin de recenser et comprendre le type de documents inclus. Cette revue initiale vous aidera à quantifier les textes, reconnaître leur genre et construire une séquence fondée sur les dates de publication, permettant ainsi de distinguer les documents créés avant et après d’éventuelles réformes.


    Poursuivez avec un examen superficiel du corpus documentaire pour une familiarisation préliminaire. Cette étape n’est pas destinée à une lecture approfondie, mais à un tri préparatoire, où vous évaluerez rapidement l’étendue et la nature de chaque texte. À cette occasion, organisez les documents selon leur clarté et leur importance relative : identifiez ceux qui sont essentiels ou qui simplifient la compréhension du sujet. Dans cette phase, limitez-vous à parcourir les titres, sous-titres, images et leurs légendes sans vous plonger dans une analyse détaillée.


    
      Vous pouvez vous aider d’un tableau comme suit :


      
        
          

          

          

          

          

          

          

          
        

        
          
            	
              Document

            

            	
              Titre

            

            	
              Thématique principale

            

            	
              Dates/Chronologie

            

            	
              Type de document

            

            	
              Points clés

            

            	
              Pertinence pour la question

            

            	
              Remarques/Citations
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    Voici les instructions d’utilisation :


    •document : numérotez ou donnez un identifiant simple à chaque document pour référence rapide ;


    •titre : notez le titre complet du document ;


    •thématique principale : identifiez la thématique majeure du document ;


    •dates/chronologie : indiquez la date de publication ou toute autre date pertinente pour établir l’ordre chronologique ;


    •type de document : précisez s’il s’agit d’un article, d’une étude, d’un rapport, d’une loi, etc. ;


    •points clés : résumez brièvement les points clés ou les idées principales du document ;


    •pertinence pour la question : évaluez rapidement la pertinence du document par rapport à la problématique de la note de synthèse ;


    •remarques/citations : notez des citations potentielles ou des remarques personnelles qui pourraient être utiles pour la rédaction.


    
      Remarque


      Ce tableau vise à faciliter la gestion des informations et à assurer que rien d’important n’est négligé pendant la phase de préparation. Il aide également à organiser les idées de manière cohérente pour la rédaction de la note de synthèse.

    


     


    Cet examen initial est stratégique pour saisir l’essence des questions soulevées par les documents, définissant ainsi le cadre de votre note de synthèse.


    •Analyse des documents


    Dans cette phase importante, approfondissez votre étude des documents pour isoler les éléments clés pertinents en vue de la question posée et continuez à compléter votre tableau si vous avez opté pour cette méthode. D’autres peuvent opter pour une méthode qui consiste à utiliser une feuille par document. Chaque feuille contient alors la nature du document, la date et les idées essentielles du document. D’autres encore, préfèrent le surlignage, mais gardez à l’esprit que le surlignage peut mener à une paraphrase involontaire. Le relevé d’idées et leur inscription dans un tableau ou sur des feuilles de brouillon, par exemple, encourage la reformulation et préserve de la redondance. Ces techniques ont également l’avantage d’éliminer le besoin de consulter à nouveau les documents pendant la rédaction.


    Si la contrainte du temps vous empêche de parcourir l’intégralité du fonds documentaire, privilégiez une approche dynamique et ciblée, focalisant votre attention sur les sections les plus significatives.


    Cette étape requiert une analyse précise des documents pour identifier et extraire les données pertinentes répondant à la problématique identifiée. Vous pourriez opter pour une lecture exhaustive ou, plus stratégiquement, une lecture sélective concentrée sur les passages contenant les mots-clés déterminants. N’oubliez pas que tous les documents doivent être considérés, même si certains peuvent sembler moins essentiels, car une note de synthèse complète doit refléter l’ensemble du dossier.


    Par ailleurs, l’examen minutieux du fonds documentaire doit servir à vérifier ou affiner la problématique déjà esquissée. Lorsque celle-ci est clairement définie, il est judicieux de la formuler explicitement ; elle servira de référence tout au long de votre analyse et lors de la structuration de votre plan. Interrogez-vous régulièrement :


    •« Est-ce que les informations que je sélectionne et les notes que je prends sont bien alignées avec la thématique initiale ? »


    •Quelle direction prend mon sujet ?


    •Peu à peu un plan se dégage…


    •Élaboration du plan de la note


    Dans la phase de structuration de votre note de synthèse, il est important de catégoriser les idées par thème afin de définir clairement les grandes lignes et les divisions plus fines de votre argumentation. Procédez par l’identification de deux ou trois concepts majeurs pour chaque sous-partie, en prenant soin de ne pas adopter un modèle de plan rigide. Vous pouvez envisager un agencement chronologique, descriptif ou analytique, selon ce qui sert le mieux le sujet.


    Il est important de noter que toute opinion personnelle doit être exclue de votre analyse. Votre connaissance préalable du sujet peut certes éclairer votre compréhension, mais le contenu de votre note doit rester strictement confiné aux informations fournies dans le dossier. Aucun apport extérieur, comme des décisions juridiques postérieures non incluses dans le
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