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AVANT-PROPOS La fonction publique territoriale compte aujourd’hui plus de 1 800 000 agents.  Les agents communaux étaient 108 000 lorsque l’idée a émergé, dans les années 1930, d’un institut de formation communale. Ils étaient 600 000 dans les années 1970, lors de la création du CNFPT.Cette croissance s’explique d’abord par la décentralisation qui a permis, phase après phase, une autonomie croissante des collectivités locales et un accroisse-ment très important de leurs responsabilités par transfert des compétences de l’État. Cette autonomie de gestion et de fonctionnement signifie que leurs exécu-tifs ont un pouvoir de décision et une indépendance de plus en plus grande. Mais cela implique une complexité et un formalisme croissants. Les exécutifs ont besoin d’être entourés de personnels toujours plus compétents. D’où l’importance de la formation, cœur de mission du CNFPT.La fonction publique territoriale est diverse. Elle compte 250 métiers regroupés en 35 familles professionnelles. Des grandes agglomérations aux communes rurales, des territoires de montagne à ceux de l’Outre-mer, les agents sont amenés à admi-nistrer des entités parfois très différentes. Les préoccupations des exécutifs, de leurs administrés sont parfois à l’opposé des occupations de la collectivité voisine.La fonction publique territoriale est attractive. Les Français y voient un monde dans lequel les carrières sont intéressantes, le cadre de travail agréable, et dont les postes à responsabilités sont accessibles.Le CNFPT participe à ce mouvement. En formant ses agents tout au long de leur carrière, en leur permettant d’évoluer, de changer de poste de travail, d’accéder  à de nouvelles responsabilités, le CNFPT travaille à l’épanouissement des agents  au sein de leur collectivité.En tant que président du CNFPT, je soutiendrai toujours les initiatives qui tendent à l’amélioration de la formation du personnel territorial. Ce manuel en fait partie.Au travail !Bonne lecture,François DELUGA Président du CNFPT3
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INTRODUCTION Cet ouvrage constitue un manuel complet de préparation des candidats au concours interne et au troisième concours d’attaché territorial.Les nouvelles épreuves d’admissibilité et d’admission y sont présentées. Vous trou-verez dans ce manuel toutes les instructions officielles, les libellés réglementaires des différentes épreuves, les visées et les attentes des jurys, des méthodes origi-nales et fructueuses, les conseils d’un correcteur et formateur averti, ainsi que des exercices conçus à partir de véritables copies de concours, mais également de précieux documents totalement inédits : les matrices indicatives de correction, des extraits de la Notice aux correcteurs, des extraits de copies de concours, la liste des 500 fautes les plus fréquentes trouvées sous la plume des candidats au concours d’attaché territorial depuis 2005, des exercices pratiques, 12 secrets pour réussir l’épreuve d’Entretien avec un jury, un recensement de 101 thématiques suscep-tibles de faire l’objet de questions…Fruit de nombreuses années passées à enseigner au Centre national de la fonction publique territoriale (CNFPT) et à corriger, comme membre des jurys, les épreuves du concours d’attaché territorial au Centre interrégional des concours du Sud-Est et dans différents centres de gestion (CDG) de la fonction publique territoriale,  ce manuel vise à préparer sérieusement les candidats soucieux de réussir avec aisance le concours d’attaché territorial.Puisse ce manuel vous être heureux et vous permette de préparer le concours avec constance et suite ! Qu’il facilite ainsi votre réussite !8


1PARTIE 1L’ÉPREUVE DE RAPPORT  DANS LA SPÉCIALITÉ


1CHAPITRE PARTIE 1 - L’ÉPREUVE DE RAPPORT DANS LA SPÉCIALITÉ 10 1LA DÉFINITION  DE L’ÉPREUVE L’INTITULÉ RÉGLEMENTAIRE DE L’ÉPREUVENOTE DE CADRAGE• Pour les candidats ayant choisi la spécialité Administration générale :La rédaction, à l’aide des éléments d’un dossi er soulevant un problème d’orga- nisation ou de gestion  rencontré par une collectivité territoriale, d’un rapport faisant appel à l’esprit d’analyse et de synthèse du candidat, à son aptitude à situer le sujet traité dans son context e général  et à ses capacités rédactionnelles, aﬁn de dégag er des solutions opérationnell es appropriées.• Pour les candidats ayant choisi la spécialité Gestion du secteur sanitaire et social :La rédaction, à l’aide des éléments d’un dossi er soulevant un problème sani- tair e et social rencontré par une collectivité territoriale, d’un rapport faisant appel à l’esprit d’analyse et de synthèse du candidat, à son aptitude à situer le sujet traité dans son context e général  et à ses capacités rédactionnelles, aﬁn de dégag er des solutions opérationnell es appropriées.• Pour les candidats ayant choisi la spécialité Analyste :La rédaction, à l’aide des éléments d’un dossier, d’un rapport faisant appel à l’es-prit d’analyse et de synthèse du candidat, à son aptitude à concevoir et à mettr e en place un e application automatisée dans une collectivité territoriale.• Pour les candidats ayant choisi la spécialité Animation :La rédaction, à l’aide des éléments d’un dossi er relatif au sect eur de l’animation  dans une collectivité territoriale, d’un rapport faisant appel à l’esprit d’analyse et de synthèse du candidat, à son aptitude à situer le sujet traité dans son context e général  et à ses capacités rédactionnelles, aﬁn de dégag er des solutions opéra-tionn ell es appropriées.• Pour les candidats ayant choisi la spécialité Urbanisme et développement des territoires :La rédaction, à l’aide des éléments d’un dossi er soulevant un problème relatif au sect eur de l’urbanism e et du développ ement des territoir es rencontré par une collectivité territoriale, d’un rapport faisant appel à l’esprit d’analyse et de synthèse du candidat, à son aptitude à situer le sujet traité dans son context e général  et à ses capacité rédactionnelles, aﬁn de dégag er des solutions opéra-tionn ell es appropriées.(Duré e : 4 heur es ; coeﬃci ent 4)1Quelle que soit votre spécialité, seront évalués votre esprit d’analyse et  de synthèse, ainsi que votre aptitude à situer le sujet  dans son contexte général.Il faut  dégager des solutions opérationnelles appropriées au problème territorial rencontré. 


CHAPITRE 1 - LA DÉFINITION DE L’ÉPREUVE 11 Avec cette unique épreuve d’admissibilité, il s’agit notamment d’évaluer votre aptitude à :>  comprendre le sujet ;>  situer le sujet dans son contexte général en convoquant des connaissances extérieures au dossier ;>  problématiser le sujet ;>  sélectionner et hiérarchiser les informations du dossier qui permettent  d’analyser et résoudre le problème d’organisation ou de gestion  rencontré par une collectivité territoriale ;>  manifester un réel esprit d’analyse et de synthèse ;>  dégager des solutions opérationnelles appropriées ;>  éclairer avec efficacité et fiabilité la prise de décision du destinataire  du rapport ;>  structurer le rapport à l’aide d’un plan convaincant, clair et construit ;>  respecter le formalisme administratif du rapport ;>  maîtriser la langue française (grammaire, syntaxe, orthographe, ponctuation) ;>  faire preuve de qualités rédactionnelles et utiliser un style neutre, sobre,  clair et précis. LES VISÉES DE L’ÉPREUVE ET LES ATTENTES DU JURY1 • Une décision éclairée prise en 5 minutesL’objectif du rapport est de permettre au lecteur – correcteur ici, mais décideur dans la « vraie vie » – de faire l’économie de la lecture des pièces du dossier en lui offrant des informations tout à la fois fiables et structurées, afin de lui permettre de prendre, en quelque 5 minutes, guère plus, une décision éclairée.    NO TE DE CADRAGE « Le rapport a pour vocation première d’informer le destinataire avec eﬃcacité et  de l’aider dans sa prise de décision. »    NO TE DE CADRAGE « Informer, de façon ﬁable et structurée, un destinataire sur un problème rencontré par une collectivité territoriale :Le rapport vise à informer rapidement et eﬃcacement un destinataire – en général en position d’autorité hiérarchique – sur un enjeu qui fait l’objet d’interrogations au sein d’une collectivité territoriale ou d’un établissement public local ; il s’inscrit souvent dans un processus de prise de décision. »2 • Viser une application concrèteDans sa finalité, faut-il y insister ici, le rapport est avant tout une aide à la décision.Aussi vous faudra-t-il toujours faire comme si le rapport – destiné le plus souvent à un supérieur hiérarchique – devait avoir une application concrète.3 • Un rang à tenirD’évidence, il s’agira pour vous de « tenir votre rang » en respectant la hiérarchie administrative, sans toutefois verser dans une pompeuse ostentation (la politesse le disputerait alors à l’honnêteté…).Sera évaluée, entre autres, votre aptitude à probléma-tiser le sujet et à le contex-tualiser en convoquant des connaissances extérieures  au dossier.2L’objectif du rapport  est de faciliter la prise  de décision.Il s’agit d’informer  le destinataire sur  un problème territorial.


PARTIE 1 - L’ÉPREUVE DE RAPPORT DANS LA SPÉCIALITÉ 12 4 • Un outil de travailLe rapport, fût-il comme c’est le cas ici une épreuve de concours, est avant tout un exercice opérationnel, qui s’inscrit dans une logique professionnelle. Autrement dit, le rapport est un outil de travail et a une visée résolument utilitaire.    NO TE DE CADRAGE « Il s’agit d’une épreuve professionnelle. »5 • Un tout résolvant et opérationnelIl s’agit avec cette épreuve de rapport de comprendre rapidement et intelligem-ment un problème, d’en maîtriser les données, puis de les réorganiser en un tout résolvant et opérationnel.6 • Un rapport, deux versantsLe rapport doit s’articuler autour de deux nécessités successives :• l’identification des tenants et aboutissants du problème territorial rencontré ;• la résolution avisée, opérationnelle et adaptée, de ce problème.7 • La « totalité de l’essentiel »Un rapport doit rendre compte de la totalité de l’essentiel des données et des solutions du problème territorial rencontré.Tous  les documents du dossier sont utiles au rapport. Or, dans de nombreux rap-ports, plusieurs documents sont régulièrement négligés, parfois même escamotés. Plus des deux tiers des rapports ne rendent pas un compte correct du dossier le jour du concours !Conseil  : Une phrase ou quelques mots suffisent parfois pour rendre compte des documents les moins essentiels, mais ces mots ou cette phrase doivent impérative-ment apparaître dans votre rapport pour signaler le traitement de ces documents.8 • Des « solutions opérationnelles appropriées »Seront d’abord évaluées votre capacité à comprendre le sujet-dossier, votre aptitude à le problématiser, enfin votre adresse à le résoudre via  « des solu-tions opérationnelles appropriées », autrement dit, pragmatiques et adéquates.  Ces trois étapes sont en fait interdépendantes et se recoupent. De la qualité de l’une dépend celle des deux autres.L’art et la manière de « dégager des solutions opérationnelles appropriées » sont liés à une maîtrise optimale des contraintes, financières, juridiques, etc.    NO TE DE CADRAGE « À l’analyse du problème rencontré par la collectivité répond la capacité du candidat à dégager des solutions eﬃcaces. […]Le futur attaché territorial doit être capable de dégager des solutions réalistes et de préciser les conditions et les moyens de leur réalisation : moyens humains et ﬁnanciers à mobiliser, échéances, contraintes à prendre en compte, faisabilité…Le candidat devra prendre appui sur son expérience professionnelle (notamment sa connaissance des causes d’échec possibles et des facteurs de facilitation) pour valori-ser le caractère opérationnel des solutions qu’il avance.Les solutions doivent être ajustées aux éléments de contexte précisés dans le sujet et au contexte général dans lequel agit la collectivité ou l’établissement qui fait l’objet de la mise en situation. […]Le rapport est avant tout  un exercice opérationnel.Le rapport doit identifier le problème territorial rencontré et le résoudre par des voies opérationnelles.Toute omission  de document(s)  sera pénalisée.Le futur attaché territorial doit être capable de dégager des solutions réalistes et de préciser les conditions et les moyens de leur réalisation.


CHAPITRE 1 - LA DÉFINITION DE L’ÉPREUVE 13    Les propositions formulées doivent être en adéquation avec les compétences et moyens (juridiques, ﬁnanciers, humains…) des collectivités territoriales et de leurs établissements, leur organisation et leur fonctionnement. »Le volet « opérationnel » du rapport ne doit pas être négligé, car c’est le plus attendu du destinataire. Or, de trop nombreuses copies de concours s’apparentent encore davantage à une note de synthèse qu’à un véritable rapport. La Notice aux correcteurs  intime aux correcteurs de bloquer la note à 7/20 dans ce cas !De telles solutions opérationnelles, une fois dégagées, permettent à coup sûr de tendre le ressort des propositions à formuler au destinataire. Le rapport incarne, en effet, une force de proposition. Il est vivement conseillé de tester l’opération-nalité du rapport en s’imaginant être son destinataire. Cette simulation s’avère toujours fort instructive concernant le caractère opérationnel du rapport.9 • Un texte composéAvec cette unique épreuve d’admissibilité, vous devrez, le jour du concours, rédi-ger avec clarté un texte composé, comprenant une introduction d’une vingtaine de lignes, un plan sensé, un enchaînement fluide, et, facultativement, assorti d’une conclusion.Cette dernière, si elle apparaît comme le parachèvement du rapport, doit être un modèle d’utilité, de brièveté, de sobriété, mais aussi d’opérationnalité, visant à exhausser la solution opérationnelle majeure parmi celles préconisées dans  le développement, ce, conformément aux instructions officielles.10 • Un plan d’action servi par une construction intellectuelleUn rapport s’apparente à une construction intellectuelle par laquelle on réunit en un tout cohérent, structuré et homogène, divers éléments d’information et  de réflexion destinés à servir un plan d’action.11 • Une proposition de réponse technique de style administratifN’oubliez jamais que le rapport est une proposition de réponse. La seconde partie, notamment, porte sur la réponse, facilite la décision du destinataire.Avec le rapport, il s’agit précisément d’une réponse technique de style administra-tif, lequel doit être ici, tout ensemble, concis, précis, percutant, sans être « gris ».12 • Un rapport autonomeL’ autonomie du rapport, expressément requise, interdit tout renvoi allusif ou intempestif au dossier.    NO TE DE CADRAGE « Le destinataire est supposé ne pas connaître précisément le sujet sur lequel porte le rapport ni disposer du dossier ; il n’a que le rapport pour s’informer et étayer sa réflexion, orienter sa décision. Aussi est-il exclu de restituer les informations de manière allusive ou de faire référence aux textes pour se dispenser d’en exprimer le contenu. Il n’est donc pas opportun de mentionner les références aux documents dans le rapport (document 1, document 2…). On considère que le dossier disparaît en tant que tel lors de la rédaction du rapport. »13 • Sûreté d’analyse, fermeté et concisionLes décideurs – les destinataires de votre rapport – n’apprécient rien tant que les propos décidés  et décisifs . Les propositions velléitaires comme les palinodies n’ont ainsi pas leur place dans un rapport.De nombreuses copies  de concours s’apparentent encore davantage à  une note de synthèse  qu’à un véritable rapport.Relisez le rapport  en vous imaginant  être son destinataire.Le rapport sert, in fine,  un plan d’action.L’autonomie du rapport interdit tout renvoi   au dossier.


PARTIE 1 - L’ÉPREUVE DE RAPPORT DANS LA SPÉCIALITÉ 14 Seront valorisées la clarté, la concision, la brièveté, l’élégance expressive, la préci-sion ciselée, la sobriété, la modestie du ton, mais aussi, l’oublie-t-on trop souvent, la sûreté de l’analyse et la fermeté du jugement, proprement décisives, justement attendues. Une attention renouvelée devra être portée à la lisibilité rédactionnelle et aux économies de mots. Une technique d’écriture concise du rapport et une méthode d’économie de mots vous seront proposées, à cette fin, à partir d’exercices in situ (voir, dans la Partie 2, l’exercice intitulé « Exercices pratiques : S’entraîner aux éco-nomies de mots et à la concision de l’écriture du Rapport » ; vous y trouverez des exercices conçus à partir de vraies copies de candidats au concours d’attaché terri-torial, sessions 2005, 2006, 2007, 2008, 2009, 2010, 2011 et 2012). Le détour par les copies de vos devanciers sera ici d’une aide précieuse.14 • Un discours charpenté, des idées ventilées, une syntaxe éléganteL’élégance syntaxique, la ventilation des idées, le charpentage du discours consti-tuent la recette de tout rapport réussi.15 • Une mise en perspective du sujetIl vous faudra, ainsi que l’appelle de ses vœux l’intitulé réglementaire de l’épreuve, « situer le sujet dans son contexte général », c’est-à-dire l’insérer dans son biotope institutionnel territorial.    NO TE DE CADRAGE « [Le] contexte général supposé connu […] doit être entendu comme l’environne-ment institutionnel dans lequel la collectivité territoriale ou l’établissement visé agit,  son organisation, son fonctionnement, ses compétences et ses moyens (juridiques, ﬁnanciers, humains…). »16 • La vitesse de traitement des informationsC’est un facteur clé de l’intelligence testé ici.Le temps d’inspection des informations documentaires sera décisif dans cette épreuve. Il dépendra directement de votre « mémoire de travail », ainsi qu’ai-ment à l’appeler les théoriciens de l’intelligence, qui correspond au nombre d’informations stockées en mémoire à court terme qu’il vous est possible de traiter simultanément. Seront donc indirectement évalués, dans cette épreuve, l’ « empan mnémonique » et le niveau de complexité du raisonnement dont vous êtes capable en un temps très court. L’un et l’autre sont des caractéristiques  de l’intelligence.17 • Convoquer des connaissances extérieures au dossier    NO TE DE CADRAGE « Contrairement à l’épreuve de note, le candidat a, pour traiter le suj et, à faire app el à des connaissances extéri eur es au dossier.  Toutes les informations dont il aura besoin ne se trouvent pas dans celui-ci. Sera primée, en conséquence, l’utilisation à bon escient (attention au hors-sujet) d’informations qui ne ﬁgurent pas dans le dossier en tant qu’elle témoigne de la capacité du candidat à replacer une situation donnée dans un contexte général bien perçu. »Le dossier ne doit donc, en aucune façon, devenir prétexte à une claustration intellectuelle ou à une exonération de la pensée.Seront valorisées la clarté,  la concision, la précision, mais aussi la sûreté  de l’analyse et la fermeté  du jugement.Il vous faut insérer le sujet dans son biotope institutionnel territorial.La vitesse de traitement  des informations documentaires  sera décisive.Attention ! Le candidat a, pour traiter le sujet, à faire appel à des connaissances extérieures au dossier.


CHAPITRE 1 - LA DÉFINITION DE L’ÉPREUVE 15 18 • L’environnement institutionnel territorial : maîtrise et créativité ➥Est ici requise une parfaite connaissance du fonctionnement, de l’organisation et des compétences des collectivités territoriales et des structures intercommunales. Par ailleurs, vous êtes censé(e) connaître, en théorie comme dans votre pratique professionnelle, les grandes lignes du management public territorial et les organigrammes types des personnels d’une commune, d’un conseil général, d’un conseil régional, d’un centre de gestion de la fonction publique territoriale, ainsi que les missions, notamment formatives, du CNFPT. Cela vous sera d’une aide précieuse dans votre recherche de solutions opérationnelles appropriées au problème territorial rencontré.La fréquentation régulière de revues telles que La Gazette des communes,  Les Cahiers français, Pouvoirs … vous permettra d’actualiser rapidement vos connaissances administratives et territoriales, et préparera vos futures intuitions de solutions territoriales, avec, à la clé, des modèles et des exemples territoriaux probants.  ➥Une maladresse fréquemment observée dans les rapports consiste à se contenter de ramasser dans l’existant les « solutions opérationnelles appropriées » au problème territorial rencontré, en détaillant alors par le menu les solutions pratiquées, appliquées, avec plus ou moins de bonheur, ici ou là ou ailleurs encore.Qu’en est-il alors des autres solutions applicables, praticables et réalistes, mais pourtant non encore essayées, parfois même impensées, mais non impensables ? Il vous appartient – vous, futur(e) attaché(e) – de présenter adroitement ces nou-velles solutions.Il conviendra donc de mentionner dans votre rapport, outre les expériences terri-toriales manifestement concluantes çà et là (dont fait souvent état le dossier), de l’exemplarité desquelles on aurait tort de se priver, quelques propositions opéra-tionnelles proprement innovantes, plus « personnelles », mais pour autant, bien sûr, réalisables et empreintes d’expertise professionnelle. Oui, votre créativité ter-ritoriale est invoquée dans cette épreuve !Vous êtes censé connaître  les grandes lignes du mana-gement public territorial et les organigrammes types des personnels d’une commune, d’un conseil général…Ne vous contentez pas  des solutions existantes,  mais faites preuve d’inventivité experte.
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