
Filière Administration générale

INFOS PRATIQUES

Horaires
9 h - 12 h & 13 h - 16 h

PRÉPA CONCOURS
ADJOINT ADMINISTRATIF
PRINCIPAL DE 2ÈME CLASSE

Accessibilité 
aux personnes handicapées

VOIE EXTERNE

B. FACTORY SCHOOL
1131 Voie Georges Pompidou
83 300 Draguignan

OBJECTIFS DE LA FORMATION :

PROGRAMME DE FORMATION - CATÉGORIE C 

Concours externe - interne - 3ème voie

À QUI S’ADRESSE CETTE FORMATION ?

VOIE INTERNE 3ÈME VOIE
Fonctionnaires ou agents publics
(adjoints administratifs, agents

techniques...) justifiant d’un an de
services publics.

Candidats avec 4 ans
d'expérience dans le privé, le

milieu associatif ou via un mandat
d'élu local

Non annulée 48 h avant la
formation : facturée

Plusieurs dispositifs
possibles : OPCO,
financement individuel, etc.

Groupe
6 à 12 participants
(maintien à partir de 6 )

Notre préparation vise un objectif unique : faire de vous le
candidat idéal pour le jury en vous transmettant les compétences
clés de la catégorie C :

1.Maîtriser les épreuves pratiques écrites : Réussir les exercices
de français, de calculs appliqués, de classement et de
vérification de dossiers sous forte contrainte de temps.

2.Sécuriser l’épreuve de bureautique : Acquérir la rapidité et la
rigueur nécessaires pour valider l'épreuve pratique sur
ordinateur (traitement de texte, tableur).

3. Incarner la posture d’agent territorial  : Réussir votre pitch de
présentation et répondre avec clarté, diplomatie et sens du
service public aux questions du jury.

4.Gagner en impact à l'oral : Dompter votre stress, travailler
votre élocution et perfectionner votre répartie grâce à des
simulations intensives.

Prérequis : Être éligible aux conditions d'inscription du concours
visé (externe, interne ou 3ème voie) définies par les centres de
gestion (CDG).

Modalités d'admission : Sur dossier de candidature et entretien de
positionnement pédagogique personnalisé avec l'équipe B.Factory
pour valider votre parcours.

Délais d'accès : Inscriptions ouvertes jusqu'à 15 jours avant le début
de chaque session collective (sous réserve de places disponibles,
limitées à 12 stagiaires maximum).

MODALITÉS D’ACCÈS :

INSCRIVEZ - VOUS

07 59 50 92 82

bfactory.of@gmail.com

 formation.bfactory.fr

Accessible sans condition de
diplôme ou professionnels en

reconversion souhaitant intégrer
la FPT.



MODULE COMPÉTENCES PEDAGOGIQUES VISÉES DURÉE TARIF

1. Français : compréhension &
vocabulaire

Analyser un texte court, répondre à des questions de
compréhension, maîtriser les règles de grammaire,
d'orthographe et le vocabulaire administratif de base.

3 h 120 €

2. Tableaux numériques & logique
Résoudre des exercices de mathématiques appliquées
(règles de trois, pourcentages, calculs de coûts, budgets
simples) et concevoir des tableaux numériques.

3 h 120 €

3. Exercices  “pas à pas “ de
vérification

S'entraîner aux épreuves spécifiques de classement
alphabétique/numérique, de repérage d'erreurs et de
classement de dossiers.

6 h 240 €

4.  Épreuve d’entraînement avec
correction à chaud

Épreuve complète en conditions réelles : 2 h autonomie
(composition) + 4 h de débriefing méthodologique, astuces
de rapidité et correction collective.

6 h 240 €

Coaching Méthodologie écrite - 90 € / h : débloquer un point de logique mathématique, corriger des lacunes en français
ou obtenir un entraînement chronométré ultra-personnalisé.

1.MÉTHODOLOGIE DES ÉPREUVES ÉCRITES (ADMISSIBILITÉ)

TAUX DE SATISFACTION : en coursCertifié Qualiopi par ICPF

Les épreuves de catégorie C demandent une rapidité d'exécution absolue et une rigueur sans faille. Ce bloc
transforme vos automatismes pour décrocher la note maximale.

2.  ÉPREUVE PRATIQUE DE BUREAUTIQUE (ADMISSION - EXTERNE)

L’épreuve pratique sur ordinateur est souvent éliminatoire si elle n’est pas préparée avec méthode. Elle évalue
votre capacité à utiliser les outils quotidiens d’un agent de mairie.

MODULE COMPÉTENCES PEDAGOGIQUES VISÉES DURÉE TARIF

1. Traitement de texte
 (Word / Writer )

Saire un texte au kilométre, appliquer une mise en forme stricte,
créer et formater des tableaux, respecter les normes de la
correspondance administrative.

6 h 240 €

2. Tableur (Excel / Calc)
Créer des tableaux de données, utiliser les formules de calcul
fondamentales (sommes, moyennes, pourcentages), mettre en
forme un graphique simple.

6 h 240 €

3. Simulation pratique sur PC
Réalisation d’un sujet d’examen complet sur ordinateur en
temps limité, suivi d’une vérification point par point des critères
de notation du jury.

6 h 240 €

Coaching Bureautique- 90 € / h : lever un blocage sur l'usage des formules complexes ou perfectionner sa vitesse de
frappe et de mise en page.



MODULE COMPÉTENCES PEDAGOGIQUES VISÉES DURÉE TARIF

1. Méthodologie de l’exposé
Structurer un exposé de 5 minutes clair et dynamique
présentant son parcours, ses motivations et son
adéquation avec les missions d’accueil ou de gestion.

3 h 120 €

2. Environnement territorial &
Déontologie

Connaître les bases indispensables sur la commune, les
droits et obligations des fonctionnaires, et le principe de
neutralité du service public.

3 h 120 €

3. Mises en situation
professionnelles

Adopter la bonne attitude face aux cas concrets :
accueil d’un usage agressif, gestion des appels urgents,
respect de la hiérarchie.

3 h 120 €

4. Simulation d’oral blanc
Entretien complet de 15 à 20 minutes devant un jury
blanc. Débriefing individualisé, ajustement de la posture
et de la communication non verbale.

3 h 120 €

NOUVEAU - Coaching oral intensif (1h30) - 150 € TTC : 3 passages individuels chronométrés à la suite avec débriefing
direct pour corriger immédiatement les faiblesses d’élocution et de posture.

3.PRÉPARATION À L’ORAL (ADMISSION)

TAUX DE SATISFACTION : en coursCertifié Qualiopi par ICPF

Le jury cherche à recruter un collaborateur fiable, accueillant et conscient des devoirs de l’agent public. Ce bloc
vous apprend à valoriser votre profil et à gérer la relation à l’usager.

MODALITÉS D’ÉVALUATION 

Évaluations formatives tout au long de la formation
(devoirs pas-à-pas, quiz de connaissances) et
sommative lors de l'épreuve blanche écrite et des
simulations d'oraux avec grilles de critères d'évaluation
de l'examen officiel.

MÉTHODES PÉDAGOGIQUES

Formation en présentiel. Alternance d'apports théoriques,
d'analyses de rapports de jurys, d'ateliers d'écriture
collaboratifs et de mises en situation réelles collectives et
individuelles.

NOS FORMATEURS

Professionnels chevronnés : agents publics
expérimentés, illustrations issues du terrain
réel des collectivités
Pédagogie individualisée : adaptation
permanente au profil, au niveau et à la
spécialité de chaque candidat
Suivi personnalisé : l’équipe administrative
assure le suivi complet de chaque parcours de
formation de A à Z

LES MISSIONS DU POSTE : 

Administration
générale

Sanitaire & Sociale AnimationAccueil & information : être le premier visage de la collectivité, renseigner le public et orienter les demandes
en mairie ou en structure intercommunale.

Gestion administrative courante : assurer le suivi de l’état civil, des inscriptions scolaires, de la comptabilité
de base, du secrétariat et de l’instruction des dossiers simples.

Soutien logistique : traiter le courrier, archiver les documents officiels et alimenter les outils informatiques du
service.
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