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Mode d’emploi

Vous avez décidé de passer un concours ou un examen professionnel de la fonction publique.

Votre choix implique d’organiser votre travail de préparation, en prévoyant des entraînements réguliers et, notamment, la rédaction de copies dans la perspective des épreuves écrites.

La note et le rapport sont des épreuves fréquentes dans les concours et examens professionnels. Elles permettent de repérer les qualités d’analyse et de rédaction des candidats sans faire appel à leur culture générale, ce qui les différencie de la dissertation et du commentaire composé.

Depuis quelques années, au vu du nombre croissant de candidats, du contexte financier de plus en plus contraint dans les administrations publiques et des réorganisations permanentes de l’architecture territoriale, les concours se complexifient, et les niveaux d’exigence, et donc de sélection, sont de plus en plus élevés.

Réussir un concours sans se préparer plusieurs mois à l’avance est difficilement possible aujourd’hui.

Cet ouvrage a pour objectif de vous donner des repères, des outils et des clés méthodologiques pour optimiser vos chances de réussite.

En effet, il est indispensable de parvenir à surmonter certaines difficultés inhérentes à la note et au rapport, en apprenant notamment à :

– gérer le temps ;

– lire en diagonale un volume de documents ;

– analyser et sélectionner les informations essentielles ;

– organiser les informations sélectionnées selon un plan logique, structuré en deux parties et deux sous-parties de deux ou trois paragraphes chacune ;

– rédiger de façon claire, percutante et dynamique, avec des titres et des phrases d’accroche stratégiques.

Dans un premier temps, vous êtes invité à consulter les notes de cadrage des épreuves écrites du concours ou de l’examen professionnel que vous voulez obtenir, afin d’en connaître les modalités précises de déroulement. Ces documents vous aideront à préparer au mieux les épreuves écrites. Ils vous éclaireront sur les attendus du jury, sur les exigences de forme et de fond, ainsi que sur les axes de travail à privilégier au cours de votre préparation.

Vous trouverez ces notes de cadrage notamment sur le site Internet du Centre national de la fonction publique territoriale, www.cnfpt.fr, des centres de gestion (ex. : www.cdg01.fr) et du portail de la fonction publique, www.fonction-publique.gouv.fr.

Dans un second temps, lisez cet ouvrage dont la méthodologie est efficace au vu des résultats obtenus par les candidats qui l’ont appliquée lors des différents concours et examens professionnels.

Bonne préparation et bonne réussite !
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1. La note et le rapport

1. Le libellé de l’épreuve

L’épreuve de note a pour objet de vérifier l’aptitude des candidats à l’analyse d’un dossier soulevant un problème relatif à un domaine de compétences.

Il importe de vous référer aux notes de cadrage de l’épreuve, publiées par les centres de gestion organisateurs (concours de la fonction publique territoriale) et les IRA organisateurs (concours de la fonction publique d’État), pour connaître le libellé précis et réglementaire qui peut comporter quelques variantes, selon le type de concours (concours ou examen professionnel), la catégorie (A ou B) et la filière.

À titre indicatif, voici les libellés de l’épreuve de note de quelques concours de la fonction publique territoriale et de la fonction publique d’État.

	
■Catégorie B














	
Concours


	
Voie


	
Libellé


	
Durée/Coef.





	
Animateur


	
Interne et 3e concours


	
Rédaction d’une note à partir des éléments d’un dossier portant sur l’animation sociale, socio-éducative ou culturelle dans les collectivités territoriales, permettant d’apprécier les capacités du candidat à analyser une situation en relation avec les missions dévolues aux membres du cadre d’emplois.


	
3 heures

Coef. 1





	
Assistant de conservation du patrimoine


	
Externe, interne et 3e concours


	
Rédaction d’une note à l’aide des éléments d’un dossier portant sur la spécialité choisie par le candidat au moment de l’inscription. Chaque concours peut être ouvert dans quatre spécialités :

– musée ;– archives ;

– bibliothèque ;– documentation.


	
3 heures

Coef. 3







	
Rédacteur


	
Externe


	
Rédaction d’une note à partir des éléments d’un dossier portant sur des notions générales relatives aux missions, compétences et moyens d’action des collectivités territoriales.


	
3 heures

Coef. 1





	
Interne et 3e concours


	
Rédaction d’une note à partir des éléments d’un dossier portant sur l’un des domaines suivants, au choix du candidat lors de son inscription :

a) les finances, les budgets et l’intervention économique des collectivités territoriales ;

b) le droit public en relation avec les missions des collectivités territoriales ;

c) l’action sanitaire et sociale des collectivités territoriales ;

d) le droit civil en relation avec les missions des collectivités territoriales.


	
3 heures

Coef. 1





	
Technicien


	
Externe et interne


	
Élaboration d’un rapport technique rédigé à l’aide des éléments contenus dans un dossier portant sur la spécialité au titre de laquelle le candidat concourt.


	
3 heures

Coef. 1







 

	
■Catégorie A














	
Concours


	
Voie


	
Libellé


	
Durée/Coef.





	
Attaché


	
Externe


	
Rédaction d’une note ayant pour objet de vérifier :

– pour la spécialité administration générale : l’aptitude à l’analyse d’un dossier soulevant un problème d’organisation et de gestion rencontré par une collectivité territoriale ;

– pour la spécialité gestion du secteur sanitaire et social : l’aptitude à l’analyse d’un dossier soulevant un problème sanitaire et social rencontré par une collectivité territoriale ;

– pour la spécialité analyste : l’aptitude à l’analyse d’un dossier portant sur la conception et la mise en place d’une application automatisée dans une collectivité territoriale ;

– pour la spécialité animation : l’aptitude à l’analyse d’un dossier soulevant un problème relatif au secteur de l’animation dans une collectivité territoriale ;

– pour la spécialité urbanisme et développement des territoires : l’aptitude à l’analyse d’un dossier soulevant un problème relatif au secteur de l’urbanisme et du développement des territoires rencontré par une collectivité territoriale.


	
4 heures

Coef. 4







	
Attaché de conservation du patrimoine


	
Externe


	
Une note de synthèse à partir d’un dossier composé de documents à caractère scientifique dans le champ patrimonial concerné, selon la spécialité du candidat choisie au moment de l’inscription au concours :

– archéologie ;– inventaire ;

– archives ;– musées ;

– patrimoine scientifique, technique et naturel.

Cette épreuve ne comporte pas de programme réglementaire.


	
4 heures

Coef. 3





	
IRA


	
Interne


	
• Rédaction, à partir d’un dossier à caractère administratif, d’une note permettant de vérifier les qualités de rédaction, d’analyse et de synthèse du candidat ainsi que son aptitude à dégager des solutions appropriées.

• Réponse à une ou deux questions qui peuvent être en rapport avec le dossier documentaire et permettant de vérifier les connaissances générales du candidat et sa connaissance de la gestion des ressources humaines dans les administrations publiques.


	
4 heures

Coef. 4 dont coef. 1 pour la ou les questions





	
3e concours


	
• Rédaction d’une note de synthèse sur dossier sur un sujet d’ordre général portant sur la place des pouvoirs publics et leur rôle dans les grands domaines de l’intervention publique (société, économie, emploi, santé, culture, territoires, relations extérieures…) permettant d’évaluer l’ouverture au monde des candidats, leur aptitude à l’analyse et au questionnement ainsi que leur capacité à se projeter dans leur futur environnement professionnel.

• Réponse à une ou deux questions qui peuvent être en rapport avec le dossier documentaire et permettant de vérifier les connaissances générales du candidat et sa connaissance de la gestion des ressources humaines dans les administrations publiques.


	
4 heures

Coef. 4 dont coef. 1 pour la ou les questions







 

2. Les objectifs de l’épreuve

L’épreuve de note revêt une dimension professionnelle. Elle entend mesurer votre aptitude à exercer les missions dévolues au cadre d’emplois.

La note vise, exclusivement à partir d’un dossier, à informer rapidement, clairement et de façon structurée 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.

Le dossier comporte entre 6 et 13 documents, selon la catégorie du concours ou de l’examen professionnel et le type de fonction publique.

À titre indicatif, voici le nombre de pages du dossier de l’épreuve de note en fonction des différents concours ou examens professionnels.











	
Fonction publique


	
Catégorie


	
Nombre de pages





	
Territoriale


	
B


	
22-28





	
A


	
36-38





	
État


	
-


	
20-22







 

La note s’inscrit souvent dans un processus de prise de décision : identifier et analyser le ou les problèmes posés et les réponses possibles à ce ou ces problèmes, en sélectionnant et en hiérarchisant les informations contenues dans le dossier. La note n’est donc pas un résumé de chacun des documents constitutifs du dossier.

Après avoir repéré les informations essentielles apportées par le dossier, vous devez élaborer un plan qui reflète les principales informations du dossier, selon une chronologie et/ou une hiérarchie stratégique.

Il faut partir du « postulat » que le destinataire ne connaît rien au sujet ; il ne doit pas avoir besoin de se référer au dossier pour comprendre le sujet et la problématique ; il suffit qu’il s’appuie sur votre note pour étayer sa réflexion, voire sa décision.

Vous ne devez pas vous contenter d’énoncer une information, il faut la développer.

Ne faites pas référence aux documents du dossier dans la note (document 1, document 2, etc.). Le dossier « disparaît » en tant que tel lors de la rédaction, vous n’en conservez que les informations essentielles.

Le sujet vous indique précisément la situation professionnelle dans laquelle la rédaction de la note prend place.

Le dossier comporte des documents de nature (documents juridiques, documents de vulgarisation juridique, articles de revues professionnelles, etc.) et de forme (textes, documents graphiques, etc.) variées dont vous devez mesurer la « juste » importance. Si les informations peuvent être redondantes d’un document à l’autre, aucun document n’est totalement inutile, il n’y a pas de document « parasite » ou piège.

En aucun cas, des éléments extérieurs au dossier ne doivent figurer dans votre copie. Toutes les informations dont vous avez besoin sont contenues dans le dossier. L’utilisation d’informations ne figurant pas dans le dossier sera fortement pénalisée.




2. La note et le rapport avec propositions

1. Le libellé de l’épreuve

Le libellé est généralement le suivant : « Rédaction, à l’aide des éléments d’un dossier, 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 contexte général et à ses capacités rédactionnelles, afin de dégager des solutions opérationnelles appropriées ».

La durée de l’épreuve varie selon la catégorie concernée : 3 heures pour les concours et examens professionnels de catégorie B, 4 heures pour les concours et examens professionnels de catégorie A.

Il importe de vous référer aux notes de cadrage de l’épreuve qui figurent sur les sites des centres de gestion pour appréhender le libellé précis, selon le type de concours ou examen professionnel et la catégorie.

La partie 1 de l’épreuve de note/rapport avec propositions repose sur la méthodologie « traditionnelle » de la note tandis que la partie 2 fait appel à vos connaissances personnelles et professionnelles en lien avec l’action publique locale.

Vous devez vous positionner comme un agent public en situation professionnelle.

À titre indicatif, voici les libellés des épreuves de note/rapport avec propositions de quelques concours de la fonction publique territoriale.

	
■Catégorie B














	
Concours ou examen professionnel


	
Voie


	
Libellé


	
Durée/Coef.





	
Assistant socio-éducatif (spécialités CESF et ES)


	
Externe


	
Rédaction d’un rapport, à partir des éléments d’un dossier dans la spécialité, assorti de propositions opérationnelles, portant sur une situation en relation avec les missions exercées par les membres du cadre d’emplois et notamment sur la déontologie de la profession.


	
3 heures

Coef. 1





	
Éducateur de jeunes enfants


	
Externe


	
Rédaction d’un rapport, à partir des éléments d’un dossier, assorti de propositions opérationnelles, portant sur une situation en relation avec les missions exercées par les membres du cadre d’emplois, et notamment sur la déontologie de la profession.


	
3 heures

Coef. 1





	
Rédacteur principal


	
Externe, interne et 3e voie


	
Rédaction d’un rapport à partir des éléments d’un dossier portant sur les missions, compétences et moyens d’action des collectivités territoriales, assorti de propositions opérationnelles.


	
3 heures

Coef. 1







 

	
■Catégorie A














	
Attaché


	
Interne et 3e concours


	
• Spécialité administration générale : rédaction, à l’aide des éléments d’un dossier soulevant un problème d’organisation 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 contexte général et à ses capacités rédactionnelles, afin de dégager des solutions opérationnelles appropriées.

• Spécialité gestion du secteur sanitaire et social : rédaction, à l’aide des éléments d’un dossier soulevant un problème sanitaire 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 contexte général et à ses capacités rédactionnelles, afin de dégager des solutions opérationnelles appropriées.

• Spécialité analyste : rédaction, à l’aide des éléments d’un dossier, d’un rapport faisant appel à l’esprit d’analyse et de synthèse du candidat, à son aptitude à concevoir et à mettre en place une application automatisée dans une collectivité territoriale.

• Spécialité animation : rédaction, à l’aide des éléments d’un dossier relatif au secteur 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 contexte général et à ses capacités rédactionnelles, afin de dégager des solutions opérationnelles appropriées.

• Spécialité urbanisme et développement des territoires : rédaction, à l’aide des éléments d’un dossier soulevant un problème relatif au secteur de l’urbanisme et du développement des territoires rencontré par une collectivité territoriale, d’une note faisant appel à l’esprit d’analyse et de synthèse du candidat, à son aptitude à situer le sujet traité dans son contexte général et à ses capacités rédactionnelles, afin de dégager des solutions opérationnelles appropriées.


	
4 heures

Coef. 4





	
Attaché principal


	
Examen professionnel


	
Rédaction d’une note, à partir d’un dossier de mise en situation professionnelle, ayant pour objet de vérifier l’aptitude du candidat à l’analyse et la capacité à proposer des solutions opérationnelles argumentées.


	
4 heures

Coef. 1







 

2. Les objectifs de l’épreuve

Les objectifs de l’épreuve de note/rapport avec propositions sont précisés dans les notes de cadrage.

L’épreuve de note/rapport avec propositions vise à évaluer vos capacités à :

– analyser une commande afin de traiter correctement le sujet ;

– sélectionner dans le dossier les informations répondant au sujet ;

– hiérarchiser ces informations selon leur importance ;

– les structurer ;

– mobiliser votre expérience et vos connaissances des missions, compétences et moyens d’action des collectivités territoriales dans les domaines relevant de la spécialité que vous avez choisie pour proposer des solutions opérationnelles ;

– produire en un temps limité un document synthétique parfaitement compréhensible.

A. Une note/un rapport rédigé à l’aide d’un dossier

a. Une commande précise

Le sujet est présenté sous la forme d’une commande qui vous met précisément en situation, en vous donnant notamment des informations sur la collectivité territoriale et sur l’établissement public local concerné.

Cette commande indique précisément la ou les questions que la note/le rapport devra traiter et vous invite, en fonction de la situation décrite, à dégager des solutions opérationnelles adaptées au problème posé.

Elle est suivie d’une liste signalétique des documents du dossier, mentionnant le titre, l’auteur, la source, la date et le nombre de pages de chaque document.

b. Un dossier

Le dossier rassemble entre 8 et 13 documents, selon la catégorie du concours ou de l’examen professionnel.

À titre indicatif, voici le nombre de pages approximatif du dossier de l’épreuve de note/rapport avec propositions en fonction des concours ou examens professionnels.










	
Catégorie ou concours


	
Nombre de pages





	
B


	
22-28





	
A


	
36-42







 

Le dossier est composé de documents de nature (documents juridiques, documents officiels, articles de presse spécialisée ou non, etc.) et de forme (textes, documents graphiques ou visuels, etc.) variées dont vous devez mesurer l’importance et les finalités.

Si des informations peuvent être redondantes d’un document à l’autre, aucun document n’est totalement inutile, il n’y a pas de « document piège ».

B. Une note/un rapport qui requiert une mobilisation de vos connaissances et les compétences attendues du cadre d’emplois

L’épreuve revêt un caractère professionnel. Contrairement à l’épreuve de la note, l’épreuve de note/rapport avec solutions opérationnelles vous impose de mobiliser votre expérience des collectivités territoriales et vos connaissances professionnelles.

Cette expérience et ces connaissances sont nécessaires pour :

– comprendre le contexte décrit et le rattacher le cas échéant à un contexte plus général ;

– identifier en fonction de ce contexte les informations importantes à valoriser ;

– proposer des solutions réalistes en adéquation avec les moyens et les compétences des collectivités ;

– assurer un caractère opérationnel aux solutions proposées ;

– veiller à l’ajustement des solutions avec le niveau de compétences attendu du cadre d’emplois.

C. Une note/un rapport qui informe efficacement et propose des solutions opérationnelles appropriées

a. Informer un destinataire de manière fiable et structurée

La note/le rapport avec ses solutions opérationnelles 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 ou d’un établissement public local. Il s’inscrit souvent dans un processus de prise de décision.

Le destinataire est supposé ne pas connaître précisément le sujet sur lequel porte la note/le rapport, ne pas disposer du dossier et n’avoir entre les mains que votre note/rapport pour s’informer et étayer sa réflexion, voire sa décision. Aussi, il est exclu de restituer les informations de manière allusive ou de faire référence aux textes pour se dispenser d’en exprimer le contenu.

Vous ne devez pas faire apparaître dans la note/le rapport des références aux documents (doc. 1, doc. 2, etc.). On considère que le dossier disparaît en tant que tel lors de la rédaction de cette note/ce rapport : vous devez n’en conserver que les informations essentielles.

La note/le rapport doit également se garder de juxtaposer les résumés successifs des documents. Vous devez valoriser les informations utiles au traitement du sujet en les synthétisant et en les organisant au moyen d’un plan pertinent.

b. Proposer des solutions opérationnelles appropriées

	
■Des solutions…



L’analyse et la compréhension du problème rencontré par la collectivité, et l’exploi­tation d’informations du dossier et de vos propres connaissances doivent vous permettre d’identifier les informations utiles pour dégager des solutions, comme :

– le cadre juridique ;

– le cadre financier ;

– les ressources humaines ;

– les orientations politiques ;

– les expériences éclairantes conduites par différentes collectivités territoriales.

	
■… opérationnelles…



Vous devez être capable de dégager des solutions réalistes, réellement opérationnelles, et de préciser les moyens de leur réalisation : moyens humains et financiers, échéances, contraintes réglementaires, faisabilité, etc.

Vous devez prendre appui sur votre expérience professionnelle (notamment votre connaissance des causes d’échec possibles et des facteurs de facilitation) pour valoriser le caractère opérationnel des solutions que vous avancez.

	
■… appropriées



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.

Les solutions viennent en réponse à des questions soulevées par la commande et le dossier. Vous devez donc repérer les enjeux qui émanent, explicitement ou implicitement, de ces questions.

Vous devez également être capable de prendre la mesure des responsabilités qui vous incombent dans une situation professionnelle correspondant au grade visé, en termes d’encadrement, d’expertise et de conduite de projet, dans un secteur opérationnel ou fonctionnel.

Les propositions formulées doivent donc être en adéquation avec les compétences et les moyens (juridiques, financiers, humains, etc.) des collectivités territoriales et de leurs établissements, leur organisation et leur fonctionnement.
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1. Les règles communes

Il importe de respecter des exigences formelles dans un souci d’efficacité, de lisibilité et de communication. En quelques secondes, le correcteur va balayer du regard la copie afin de voir si les règles de forme sont respectées, et se faire une première idée de la qualité de la copie. Si des règles ne sont pas respectées, le correcteur en déduira d’emblée que la copie sera, indépendamment du fond, déjà en dessous de la moyenne.

1. L’en-tête, ou timbre

L’en-tête, également appelé timbre, indique l’unité administrative qui émet la note. Il identifie la collectivité, éventuellement la direction ou le service dans lequel « vous » êtes censé travailler. Il reprend des informations que vous allez trouver en première page du sujet dans la commande et la liste signalétique des documents au dossier.

L’en-tête doit tenir sur la première demi-page de la copie, l’autre moitié étant réservée à la partie « administrative ».

Le correcteur pénalisera de 0,5 point le non-respect des règles formelles de présentation de l’en-tête.

A. Le « lieu » de la commande

Deux cas de figure peuvent se présenter :

	
■1er cas de figure



L’énoncé mentionne clairement un type et un nom de collectivité. Vous devez reproduire ces informations en haut et à gauche de la première page de la copie.

Exemple : « Vous êtes attaché territorial à la commune d’Alphaville… » Il est attendu du candidat qu’il appose la mention « Commune d’Alphaville » en haut à gauche de la première page de la copie.

	
■2e cas de figure



L’énoncé identifie partiellement la collectivité dans laquelle « vous » êtes censé travailler en ne mentionnant aucun nom propre. Vous ne devez reproduire dans l’en-tête aucun nom de collectivité, sous peine d’annulation de votre copie !

Exemple : « Vous êtes attaché territorial à la communauté d’agglomération de…. » ou bien « Vous êtes attaché territorial à la commune de X… ». Il est attendu du candidat qu’il appose la mention « Communauté d’agglomération de… » ou « Commune de X… » en haut à gauche de la première page de la copie.

B. La date

Inscrivez la date de l’épreuve en haut à droite de votre copie. Ce sera la date du jour du concours.

Exemple : Le 1er janvier 2017.

C. La nature du document

Vous devez préciser la nature du document (note ou rapport) avant le nom du destinataire sous le lieu de la commande et sous la date, au centre de la copie.

Exemple : Note à l’attention de…

D. Le destinataire

Vous devez reproduire le nom du destinataire qui figure dans l’énoncé de la commande.

Exemple : Note à l’attention de Monsieur le directeur des ressources humaines.

E. L’objet

Il doit permettre au destinataire d’identifier immédiatement le contenu du dossier, ce sur quoi il va porter. Vous devez présenter cette information sous le nom du destinataire.

Exemple : Le télétravail dans la fonction publique.

F. Les références

Ce sont les textes juridiques (lois, décrets, arrêtés, circulaires, etc.) applicables à l’objet de la note ou de la note/du rapport avec propositions, et mentionnés ou reproduits dans le dossier.

Ne mentionnez que les deux ou trois textes les plus importants.

Si les intitulés des textes juridiques sont trop longs, ne mentionnez que les numéros et les dates de ces textes.

Respectez la hiérarchie des normes, en commençant par le texte de rang le plus élevé et en terminant par celui de rang le moins élevé. À titre indicatif, voici un classement hiérarchique des textes auxquels vous pouvez être confronté : traités et accords internationaux, lois organiques, lois ordinaires, ordonnances, décrets, arrêtés, circulaires.

Si plusieurs références sont de même rang juridique, mentionnez-les par ordre chronologique.

Voici un aperçu de l’en-tête de votre copie.





	
Collectivité émettrice

Le

 

Note / Rapport à l’attention de Monsieur (ou Madame) le (la)

 

Objet :

Références :
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2. Le plan

La note et la note/le rapport avec propositions doivent comporter une introduction d’environ 20-25 lignes, dont la structure s’apparente à celle d’une composition ou dissertation :

– entrée en matière, avec la définition des termes du sujet ;

– présentation de la problématique, avec contextualisation du sujet ;

– annonce du plan.

Le développement est organisé en deux parties et deux sous-parties.

La conclusion est facultative, mais recommandée. Elle ne doit jamais valoriser des informations oubliées dans le développement.

Présenter une copie clairement structurée est une façon de respecter le lecteur (en l’occurrence le correcteur). Dans un concours, rien ne ressemble plus à une copie qu’une autre copie. La clarté de la copie donne une première impression positive au correcteur.

Lorsque le correcteur feuillette la copie avant de la lire, il cherche une analyse en pyramide :
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Le plan doit être clairement matérialisé : les titres des parties et des sous-parties doivent être soulignés.

Les paragraphes ne doivent pas être numérotés.

Un plan visible est au service d’une communication efficace. Il permet au correcteur de repérer immédiatement si vous avez compris le sujet, si la structure de votre travail est cohérente, si les parties sont équilibrées et si la copie est manifestement terminée.
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À titre indicatif, voici le nombre de pages attendu de la copie en fonction de la catégorie du concours visé.












	
Épreuve


	
Catégorie


	
Nombre de pages


	
Nombre de copies doubles





	
Note


	
B


	
5-6 pages


	
Une copie double et demie





	
A


	
environ 10 pages


	
Environ deux copies doubles et demie





	
Note/rapport avec propositions


	
B


	
8 pages


	
Deux copies doubles





	
A


	
environ 10 pages


	
Environ deux copies doubles et demie







 

3. L’expression écrite

La copie doit être intégralement rédigée. Le style télégraphique, les tirets et, plus généralement, le style « prise de notes » sont proscrits.

Allez à l’essentiel ! Privilégiez les phrases de deux ou trois lignes au maximum. Éliminez les propos redondants, les périphrases, le surcroît d’éléments secondaires et les exemples trop nombreux.
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Afin que vos phrases soient liées les unes aux autres, utilisez des connecteurs logiques.

Exemples :










	
Pour introduire une idée


	
à cet effet, en effet, dans ce cadre, dans cette perspective, dans cette optique





	
Pour passer d’une idée à une autre


	
d’une part, d’autre part, en premier lieu, en second lieu, tout d’abord, de plus, en outre, d’ailleurs, de ce fait, de même, par ailleurs





	
Pour préciser ou nuancer une idée


	
en ce qui concerne, s’agissant de, notamment, plus concrètement, or, toutefois, cependant, néanmoins, bien que, pour autant, pourtant, inversement, il n’empêche que, nonobstant





	
Pour conclure


	
ainsi, enfin, en conséquence, somme toute







 

Utilisez un vocabulaire précis, à la fois usuel mais aussi administratif. Cela mettra en valeur la clarté de votre pensée.

La copie doit être rédigée à la troisième personne du singulier. On peut également utiliser des tournures impersonnelles comme « il serait opportun de ».

Les sigles doivent être expliqués la première fois qu’ils sont utilisés. Déroulez le nom de l’organisme ou du service, puis écrivez entre parenthèses le sigle. Vous pourrez par la suite utiliser directement le sigle.

Exemple : établissement public de coopération intercommunale (EPCI)

Le niveau de maîtrise de la langue du candidat fait partie intégrante de la notation. On distingue deux cas de figure :

– les copies dans lesquelles les fautes d’orthographe et de syntaxe participent d’un défaut global d’expression. Ces copies ne sauraient obtenir la moyenne. Elles peuvent même se voir attribuer une note éliminatoire ;

– les copies qui, malgré quelques fautes d’orthographe et de syntaxe, témoignent d’une maîtrise de la langue correcte. Un système de pénalités s’applique alors en fonction du nombre de fautes.

4. L’écriture

La copie doit être rédigée en une seule couleur d’encre (noire ou bleue). Les titres doivent être soulignés de la même couleur que l’encre utilisée pour la rédaction. Ne changez pas de couleur à l’intérieur de la copie, ni même un autre noir ou un autre bleu dont la différence serait visible. Ceci sera considéré comme un signe distinctif et risque d’entraîner une note de 0/20.

Écrivez lisiblement. Le correcteur ne doit pas faire d’effort pour déchiffrer votre écriture.

Globalement, soignez la présentation de votre copie.

5. Les pénalités

La copie est d’abord évaluée sur le fond avant que des points ne soient éventuellement retirés pour non-respect des règles d’orthographe et de syntaxe, et de présentation.

À titre indicatif, voici un exemple de barème de pénalités.










	
Critère de notation


	
Pénalités





	
Copie négligée (soin, calligraphie, présentation)


	
0,5 point





	
À partir de onze fautes d’orthographe ou de syntaxe


	
1 point (catégorie B)

2 points (catégorie A)
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2. Les règles spécifiques à la note

Une note devrait obtenir la moyenne ou plus lorsqu’elle répond aux trois exigences suivantes :

– elle constitue pour son destinataire un moyen d’information et, le cas échéant, d’aide à la décision, valorisant les problématiques du sujet ;

– elle reprend les informations essentielles des documents en les ordonnant autour d’un plan clair et structuré ;

– elle est rédigée dans un style correct, s’appliquant à reformuler et non à recopier les informations.

 

A contrario, une note ne devrait pas obtenir la moyenne si elle présente l’une des caractéristiques suivantes :

– elle expose de manière désordonnée et imprécise quelques éléments tirés du dossier, laissant apparaître une incapacité à discerner et à valoriser l’essentiel ;

– elle s’avère impropre à valoriser les informations utiles pouvant aider à la décision ;

– elle ne constitue qu’une juxtaposition de résumés des documents du dossier ;

– elle est fondée sur des informations qui ne figurent pas dans le dossier ;

– elle présente une grave incohérence entre le plan annoncé et le plan suivi ;

– elle est rédigée dans un style particulièrement incorrect ou à partir de passages entièrement recopiés ;

– elle présente un caractère inachevé (une ou plusieurs sous-parties très insuffisamment développées ou manquantes témoignant d’une mauvaise gestion du temps).




3. Les règles spécifiques à la note et au rapport avec propositions

Une note/un rapport avec propositions devrait obtenir la moyenne ou plus lorsqu’il répond aux cinq exigences suivantes :

– il identifie les questions essentielles soulevées par le sujet et les présente de manière synthétique ;

– il valorise les informations pertinentes du dossier et mobilise des connaissances et des acquis professionnels précis et adaptés pour indiquer des solutions ;

– il propose au destinataire des solutions opérationnelles pertinentes en regard des réalités locales et des moyens de l’administration territoriale ;

– il est organisé à partir d’un plan clair et structuré ;

– il est rédigé dans un style correct, s’appliquant à reformuler et non à recopier des informations et faisant preuve d’une bonne maîtrise de la langue.

 

A contrario, une note/un rapport avec propositions ne devrait pas obtenir la moyenne s’il présente l’une des caractéristiques suivantes :

– il élude les enjeux essentiels du sujet ou les solutions prioritaires à envisager ;

– il laisse apparaître, tant dans l’analyse des problèmes que dans les propositions de solutions, une méconnaissance des réalités territoriales et une absence d’exper­tise dans la spécialité ;

– il ne démontre pas une capacité de synthèse et d’organisation ;

– il présente une grave incohérence entre le plan annoncé et le plan suivi ;

– il est rédigé dans un style incorrect ;

– il présente un caractère inachevé (une ou plusieurs sous-parties très insuffisamment développées ou manquantes témoignant d’une mauvaise gestion du temps).
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La méthode de la note et de la note/du rapport avec propositions comprend six opérations regroupées en deux phases : la phase préparatoire et la phase rédactionnelle.

Chaque opération doit être minutée. L’une des difficultés des épreuves de note et de note/rapport avec propositions est la gestion du temps.

Selon la catégorie et le type du concours ou de l’examen professionnel, vous disposez de 3 heures ou de 4 heures pour rédiger une copie de 5 à 10 pages à partir d’un dossier comprenant entre 20 et 40 pages. Il est donc impératif de travailler avec une montre sous les yeux.

À titre indicatif, voici un minutage des épreuves de note et de note/rapport avec propositions en 3 heures.












	
Phase


	
Opérations


	
Durée





	
Préparatoire


	
La compréhension du sujet


	
30 min


	
1 h 25




	
Le survol de la page de sommaire



	
Le survol du dossier, l’affectation des documents et l’élaboration du plan




	
La prise de notes


	
55 min





	
Rédactionnelle


	
La rédaction au propre du devoir


	
1 h 30


	
1 h 35





	
La relecture du devoir


	
5 min







 

À titre indicatif, voici un minutage des épreuves de note de synthèse et de note/rapport avec propositions en 4 heures.












	
Phase


	
Opérations


	
Durée





	
Préparatoire


	
La compréhension du sujet


	
40 min


	
1 h 40




	
Le survol de la page de sommaire



	
Le survol du dossier, l’affectation des documents et l’élaboration du plan




	
La prise de notes


	
1 heure





	
Rédactionnelle


	
La rédaction au propre du devoir


	
2 h 15


	
2 h 20





	
La relecture du devoir


	
5 min









1. La phase préparatoire

1. La compréhension du sujet

Le sujet équivaut au « cahier des charges ». C’est une partie de la grille de lecture du dossier. La lecture du sujet n’a pas pour seul intérêt de préparer la phase de lecture. Elle peut également permettre d’orienter la construction du plan.

Cette phase est absolument impérative. La lecture du sujet permet d’éviter une mauvaise interprétation, de ne pas répondre à la commande et de faire un hors-sujet.

Le sujet se compose, en principe, de trois éléments distincts :

–l’énoncé, qui précise l’objet de la demande ;

–la liste des documents constitutifs du dossier ;

–le dossier lui-même, dont le nombre de pages varie selon la catégorie du concours (A ou B) et le type de l’épreuve (note ou note/rapport avec propositions).

A. L’énoncé

L’énoncé du sujet précise les éléments de la mise en situation :

–le type d’écrit attendu : une note à l’appui exclusivement des éléments du dossier, ou bien une note ou un rapport avec propositions opérationnelles à l’aide des documents du dossier ;

–la qualité de l’auteur de l’écrit : attaché, attaché principal, rédacteur, rédacteur principal, éducateur de jeunes enfants, etc. ;

–le destinataire : celui ou celle qui demande la rédaction de l’écrit, par exemple le maire, le directeur ou le chef du service ;

–le lieu de la commande : le type de collectivité, la taille de la collectivité, le ministère, etc. ;

– le thème du dossier, le contexte et la consigne.

L’énoncé précise donc le cadre professionnel dans lequel vous êtes censé rédiger la note ou la note/le rapport avec propositions.

Exemple (note) : « Vous êtes attaché au sein de la direction des nouvelles technologies de la préfecture de… . Votre chef de bureau vous informe qu’il doit participer à une réunion interministérielle portant sur l’open data, l’ouverture des données publiques.

Dans cette perspective, il vous demande de rédiger à son attention, exclusivement à partir des éléments du dossier, une note synthétique sur l’open data en mettant en évidence les enjeux liés à l’ouverture des données publiques. »

Exemple (rapport avec propositions) : « La commune de X (15 000 habitants) envisage de créer une aire d’accueil des gens du voyage de vingt places sur son territoire, afin de répondre à ses obligations. Le maire souhaite en particulier inscrire cette démarche dans une dynamique d’intégration sociale et de lutte contre l’exclusion. 

Pour ce faire, dans un premier temps, et exclusivement à partir des documents du dossier, vous ferez un rapport sur les modalités d’accueil des gens du voyage.

Dans un second temps, vous ferez des propositions opérationnelles en vue de proposer un cadre d’accueil digne des gens du voyage sur la commune. »
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B. La méthode QQOQCP

Vous devez vous poser les questions sous-jacentes à la commande : qui, quoi, où, quand, comment, pourquoi ? C’est la méthode QQOQCP.


	
■Qui ? Qui est concerné ? Qui sont les bénéficiaires d’un dispositif ?


	
■Quoi ? Quel est le contenu d’un dispositif ou d’une loi ? Quels en sont les apports ? Quel est le cadre juridique existant ?


	
■Où ? Quels lieux sont concernés ? S’agit-il d’espaces publics, privés, de territoires communaux, intercommunaux, départementaux ?


	
■Quand ? Quel est le calendrier ? Quels sont les délais ?


	
■Comment ? Quels sont les outils utilisés ? Quels sont les moyens humains auxquels il faut faire appel ? Combien cela coûte-t-il ? Existe-t-il un bilan du cadre juridique et des outils mis en place ?


	
■Pourquoi ? Quels sont les objectifs poursuivis ? Quels sont les enjeux d’un dispositif ou d’une nouvelle loi ?




Cette méthode est une grille de lecture du sujet permettant d’appréhender toute la dimension de la commande, et ce dès sa prise de connaissance. Cette méthode doit être appliquée systématiquement, car elle va également vous servir de fil conducteur pour le survol ou la lecture rapide du dossier.

La compréhension de la commande permet de rédiger l’en-tête de la note et de la note/du rapport avec propositions.

Appliquée à l’énoncé du sujet sur l’open data reproduit précédemment, cette méthode permet de rédiger l’en-tête suivant :





	
Préfecture de …Le …

 

Note à l’attention de Monsieur le chef de bureau

Objet : point sur l’open data, l’ouverture des données publiques.

Références : loi CADA du 17 juillet 1978 ; directive PSI du 26 juin 2003 ; projet de loi pour une République numérique.





 

2. Le survol de la page de sommaire

Après la première opération de compréhension du sujet, ne vous plongez pas immédiatement dans la lecture des documents, les uns à la suite des autres. Cette erreur est commise par la quasi-totalité des candidats. En procédant ainsi, il n’est pas possible d’obtenir une note satisfaisante.

Le survol de la page de sommaire ne doit pas prendre plus de 2 à 3 minutes.

Il consiste à identifier le nombre de documents constitutifs du dossier, le type de textes (texte juridique, revue professionnelle, etc.), les dates des documents et leur ordonnancement chronologique.

Ce survol permet d’apporter des premiers éléments de réponse aux questions que vous vous êtes posées à la lecture de la commande grâce à la méthode QQOQCP.

3. Le survol du dossier, l’affectation des documents et l’élaboration du plan

A. Pourquoi survoler le dossier ?

L’opération de survol du dossier vise trois objectifs :

1. identifier la problématique ;

2. identifier les caractéristiques des différents documents et déterminer leur importance ;

3. anticiper le plan.

Cette opération permet de classer les documents selon leur thématique et leur importance. Ce classement est l’outil méthodologique grâce auquel vous allez aboutir à une vision globale des informations utiles du dossier, et à un plan logique.

B. Comment survoler le dossier ?

a. La méthode des six items

La méthode d’affectation des documents dans un tableau composé de six items est une méthode éprouvée et efficace. En suivant les conseils ci-dessous, vous allez très rapidement prendre toute la dimension du dossier, construire un plan cohérent, logique et structuré, vous permettant de valoriser l’essentiel des informations utiles du dossier.
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Les six items dans lesquels vous allez ranger les informations utiles du dossier sont les suivants :

	
■1. Objectifs et enjeux



Rangez dans cet item les informations faisant état des finalités d’un dispositif ou d’une loi.

	
■2. État des lieux et situation antérieure



Prenons comme exemple le thème de la précarité énergétique. Rangez dans cet item les personnes qui sont concernées par la précarité énergétique, les causes de la précarité énergétique et les conséquences de celle-ci.

Rangez également dans cet item ce qui concerne la situation antérieure, ce qui a précédé la mise en œuvre d’un nouveau dispositif ou d’une nouvelle politique.
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■3. Cadre juridique et outils juridiques



Rangez dans cet item les textes juridiques (lois, décrets, circulaires, arrêtés) mettant en évidence les droits, les obligations ou les sanctions, et les dispositifs obligatoires ou incitatifs.

Rangez également dans cet item les textes de vulgarisation juridique, c’est-à-dire les textes expliquant le contenu d’une loi, d’un dispositif.

	
■4. Partenaires et acteurs institutionnels



Rangez dans cet item les acteurs institutionnels qui aident à la mise en œuvre du cadre réglementaire ou du nouveau dispositif, par exemple la CAF, l’ADEME, l’ANAH, le CNFPT, etc. Il y a deux grandes catégories de partenaires : ceux qui apportent de l’ingénierie technique et ceux qui apportent des aides financières.

	
■5. Bilan



Rangez dans cet item les avantages, les points forts, les apports, les éléments de succès, mais aussi les difficultés, les inconvénients, les limites, les dérives constatés dans la mise en œuvre d’un dispositif, ainsi que les points de vue critiques.
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Un bilan est une analyse des conséquences de la mise en œuvre du cadre juridique. Le bilan peut être : quantitatif ou qualitatif ; côté bénéficiaires ou côté structures « employeurs » ; organisationnel, managérial ou financier.

	
■6. Perspectives d’amélioration et exemples de pratiques



Rangez dans cet item les préconisations et les exemples d’actions locales.

b. La procédure en cinq étapes

1. Prenez deux feuilles de brouillon, format paysage, afin d’aboutir au schéma suivant pour la réalisation des tableaux des six items.


	
■Sur la feuille 1


	










	
Objectifs et enjeux


	



	
État des lieux et situation antérieure


	



	
Cadre juridique et outils juridiques


	






	 

	
■Sur la feuille 2













	
Partenaires et acteurs institutionnels


	



	
Bilan
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Perspectives d’amélioration et exemples de pratiques


	





 

Les items doivent toujours être présentés dans cet ordre.

En fonction de la façon dont le dossier est configuré, tous les items ne seront pas forcément remplis ; il est possible de n’avoir que deux, trois ou quatre items remplis.

2. Désagrafez la page de sommaire du dossier et posez-la sur votre gauche. Placez le reste du dossier sur votre droite, ou inversement si vous êtes gaucher.

3. Lisez chaque document dans l’ordre proposé par le dossier. Commencez par son intitulé et repérez sa date. Survolez-le en comptant une minute par page. Limitez-vous à une lecture des informations mises en évidence, qui vous « sautent aux yeux ». C’est la méthode dite des aspérités et des extrémités : synthèse introductive, titres des textes, intitulés des paragraphes, encadrés, passages en italique ou en caractères gras, etc. Vous repérez ainsi les principales informations et vous en déduisez l’item ou les items dans lequel ou lesquels vous allez affecter le document.

4. Prenez la feuille sur laquelle vous avez réalisé le tableau des items et affectez le document dans l’item ad hoc. Inscrivez « doc n°… », avec la ou les pages correspondantes, et qualifiez en quelques mots-clés les principales informations à retenir.

5. À la suite des étapes 3 et 4, vous verrez quels items sont remplis, le nombre de documents qui s’y rattachent et le volume d’informations correspondant. Vous percevrez alors quels sont les principaux volets du dossier et vous parviendrez à élaborer le plan :

– les deux parties et leurs deux sous-parties pour la note ;

– la première partie et ses deux sous-parties pour la note/le rapport avec propositions.
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Exemple (note sur l’open data) : téléchargez gratuitement les documents du sujet « Open data » sur www.vuibert.fr/site/206463










	
Items


	
Documents





	
Objectifs et enjeux


	
DOC 1 (p. 1) : transparence, revitalisation démocratie, enjeu innovation, contribution à croissance, amélioration vie quotidienne

DOC 5 (p. 10) : renforcer démocratie, moderniser action publique, soutien innovation économique et croissance, construire droit aux données publiques et droit des données publiques







	
État des lieux et situation antérieure


	
DOC 1 : origines open data, naissance du concept





	
Cadre juridique et outils juridiques


	
DOC 2 (p. 3, 4, 5) : droit accès aux docs administratifs, directive européenne 2003, création APIE en 2007, Plan France numérique 2012, portail unique data.gouv.fr, décret février 2011, circulaire de mai 2011 sur stratégie d’ouverture des données publiques

DOC 3 (p. 7, 8) : loi 17 juillet 1978, droit à l’information, conditions réutilisation des informations publiques, possibilité versement redevances)

DOC 5 (p. 10) : rappel droit accès aux docs administratifs reconnu par loi « CADA » 17 juillet 1978, création Haute Autorité transparence vie publique

DOC 6 (p. 13) : adhésion France à OGP (partenariat pour un gouvernement ouvert)

DOC 7 (p. 14) : loi 17 juillet 1978, modifiée en 2005, droit de réutilisation des données publiques, possibilité fixer redevances





	
Partenaires et acteurs institutionnels


	
DOC 2 (p. 4, 5, 6) : mission Etalab, 2 axes, APIE : assistance à élaboration d’un jeu de licences et licences spécifiques, portail unique data.gouv.fr.

DOC 5 (p. 10) : mission Etalab, poste administrateur général des données

DOC 6 (p. 12, 13) : création fonction d’administrateur général des données, 4 missions principales





	
Bilan : points forts, avantages et succès


	
DOC 4 (p. 9) : positionnement de France au niveau mondial, 9 places gagnées dans accessibilité données publiques et 1re place pour certains résultats

DOC 7 (p. 14) : open data, sujet qui fait consensus quant à ses atouts, transparence, développement marché de l’information, création de nouveaux services, exemples de réalisation

DOC 9 (p. 19, 20) : une ouverture qui se généralise, par exemple, le succès de l’appel à projet « Industrialisation mise à disposition des données ouvertes » avec 22 projets retenus





	
Bilan : points faibles, limites, écueils et inconvénients


	
DOC 7 (p. 14, 15, 16) : 5 types de risques, risques liés à la transparence, à la vie privée, à la marchandisation des données, à la fiabilité et la complexité des données, à une utilisation massive et abusive des données

DOC 8 (p. 17, 18) : rapport du Sénat, faible entrain des administrations à ouvrir leurs données, inertie, frilosité, refus (cf. blocage du ministère Intérieur sur réserve parlementaire)

DOC 10 (p. 21, 22) : rapport du Sénat, persistance d’obstacles, techniques, méthodologiques pour ouvrir données publiques, résistances administratives, données consultables, exploitables





	
Perspectives d’amélioration et exemples de pratiques


	
DOC 5 (p. 11) : projet loi pour une République numérique, 5 objectifs et 3 principales dispositions

DOC 8 (p. 17, 18) : propositions rapport Sénat, consacrer un « droit effectif » d’accès aux docs administratifs, pouvoir de saisine du juge administratif par la CADA, publication liste des « mauvais élèves » par la CADA, propositions susceptibles d’être intégrées dans le droit français avec la transposition de la directive européenne de 2013, d’ici mi-2015, dans projet de loi numérique en cours de préparation

DOC 10 (p. 22) : recommandations rapport du Sénat, 6 recommandations principales vers une démarche raisonnée d’ouverture des données publiques







 

Au vu du tableau d’affectation des documents, on peut faire les constats suivants :

– un faible niveau d’informations dans les items 1 (Objectifs et Enjeux) et 2 (État des lieux et Situation antérieure) : ces informations seront à utiliser dans le deuxième volet de l’introduction consacré à la contextualisation du sujet, le premier « volet » étant constitué par la définition des termes du sujet ;

– un niveau assez important d’informations dans l’item 3 (Cadre juridique et Outils juridiques) : ces informations constitueront la sous-partie I-A ;

– un niveau assez important d’informations dans l’item 4 (Partenaires et Acteurs institutionnels) : ces informations constitueront la sous-partie I-B ;

– un niveau assez important d’informations dans l’item 5 (Bilan) : ces informations constitueront la sous-partie II-A, qui mettra en avant les points « positifs », les avancées, mais aussi les limites et les freins au déploiement de l’ouverture des données publiques ;

– un niveau assez important d’informations dans l’item 6 (Perspectives d’amélioration et Exemples de pratiques) : ces informations constitueront la sous-partie II-B, qui mettra en avant d’une part les préconisations du rapport des sénateurs, et d’autre part le projet de loi pour une République numérique.

 



[image: Group_10694.png]


 

4. La prise de notes

A. La préparation des feuilles de brouillon

Après avoir rempli le tableau des items et déterminé le plan, prenez soit quatre feuilles de brouillon soit cinq, selon le concours :












	
Note


	
5 feuilles


	
1 feuille


	
Introduction





	
1 feuille


	
I-A





	
1 feuille


	
I-B





	
1 feuille


	
II-A





	
1 feuille


	
II-B







	
Note/rapport avec propositions


	
4 feuilles


	
1 feuille


	
Introduction





	
1 feuille


	
I-A





	
1 feuille


	
I-B





	
1 feuille


	
Propositions







 

Découpez chaque ligne de votre tableau des items et agrafez-les en haut de chaque feuille de brouillon qui correspondra à une sous-partie de votre note ou de votre rapport.

Vous n’avez donc plus les deux feuilles du tableau d’affectation des documents. Les tables d’examen étant très petites, l’objectif est d’avoir le moins de feuilles possible en sus de celles du dossier.

Vous êtes désormais prêt pour la prise de notes qui va résulter de la seconde lecture du dossier, une lecture plus approfondie et sélective. 

B. La prise de notes proprement dite

Il est important de repérer rapidement, et donc de façon sélective, les informations utiles du dossier.

a. Comment lire ?

Une attention soutenue sera portée aux titres et sous-titres, aux débuts, milieux et fins des paragraphes.
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Le rédacteur d’un document énonce toujours l’idée clé en début de paragraphe. La suite du paragraphe est consacrée aux informations complémentaires, aux explications et aux illustrations.

La dernière phrase d’un paragraphe représente souvent la transition, c’est-à-dire le bilan de ce qui vient d’être dit et l’introduction de l’idée suivante.

Votre regard va exercer ensuite un balayage rapide de l’intérieur du paragraphe en portant cependant une attention particulière :

– à la structure argumentative du texte indiquée par les mots de liaison exprimant l’addition (d’une part, d’autre part, tout d’abord, ensuite, enfin, etc.), la cause (en effet, car, etc.), la conséquence (donc, ainsi, etc.), l’opposition et la réfutation (mais, néanmoins, cependant, toutefois, malgré, en revanche, etc.) ;

– aux mots ou expressions valorisant une idée (il est essentiel de…, il convient de noter, notamment…) ;

– au « cœur » de la phrase, en faisant la distinction entre la proposition principale (sujet, verbe et complément), qui doit être l’objet prioritaire de votre lecture, et les subordonnées ;

– à l’objectivité de certaines données (règles de droit, chiffres généraux, etc.) et à la subjectivité d’autres données (opinions, points de vue, exemples spécifiques, etc.) ;

– à l’emploi des mots ou des expressions clés du sujet.

Vous devez certes lire vite, et améliorer vos capacités de lecture rapide, mais également être capable de comprendre et de retenir les données du dossier.

Cette dernière exigence est particulièrement importante. Les documents proposés comportent nécessairement des thématiques communes et des redondances. L’objectif de l’épreuve est de croiser des informations dispersées.

La capacité de mémorisation permet de travailler efficacement. Elle s’exerce en s’entraînant deux à trois fois par semaine à lire un ou plusieurs documents en un temps limité :

– un document de 1 ou 2 pages en 2 minutes au maximum ;

– un document de 2 ou 3 pages en 3 minutes au maximum ;

– un document de 3 à 5 pages en 5 minutes au maximum ;

– un document de 5 à 8 pages en 10 minutes au maximum.

À la suite de votre lecture, résumez « oralement » les principales informations contenues dans le document que vous venez de lire : cela correspond pratiquement à votre prise de notes.
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b. Quelles informations retenir ?

Deux lectures complémentaires sont conseillées :

– la lecture par objet ou thème : Quel est l’objet ou le thème du texte ? De quoi parle le texte ?

– la lecture par idée ou information : Quelle est l’idée ou l’information essentielle mise en évidence dans le texte ? S’il n’y avait qu’une information à retenir, quelle serait-elle ? Quelles sont les autres informations à retenir ?
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Art. L. 2212-6 CGCT.

I.- Dès lors qu’un service de police municipale comporte au moins cinq emplois d’agent de police municipale […], y compris d’agent mis à disposition de la commune par un établissement public de coopération intercommunale dans les conditions prévues au cinquième alinéa de l’article L. 2212-5, une convention de coordination est conclue entre le maire de la commune, le président de l’établissement public de coopération intercommunale le cas échéant, et le représentant de l’État dans le département, après avis du procureur de la République.

Cette convention peut également être conclue, à la demande du maire, lorsqu’un service de police municipale compte moins de cinq emplois d’agent de police municipale.

II.- Lorsque les agents de police municipale sont mis à disposition de plusieurs communes par un établissement public de coopération intercommunale en application du cinquième alinéa de l’article L. 2212-5, une convention intercommunale de coordination peut être conclue, à la demande de l’ensemble des maires concernés, en substitution des conventions prévues au I du présent article. L’acte est signé par les maires, le président de l’établissement et le ou les représentants de l’État dans le département, après avis du ou des procureurs de la République territorialement compétents.

III.- La convention de coordination précise la nature et les lieux des interventions des agents de police municipale. Elle détermine les modalités selon lesquelles ces interventions sont coordonnées avec celles de la police et de la gendarmerie nationales.

L’accord du président de l’établissement public de coopération intercommunale prévu aux I et II ne porte que sur la mise à disposition des agents de police municipale et leurs équipements. À défaut de convention, les missions de police municipale ne peuvent s’exercer qu’entre 6 heures et 23 heures, à l’exception des gardes statiques des bâtiments communaux et de la surveillance des cérémonies, fêtes et réjouissances organisées par la commune ou par l’établissement public de coopération intercommunale.

Un décret en Conseil d’État détermine les clauses d’une convention type.

Question

Appliquez à ce texte les deux méthodes de lecture énoncées précédemment.




Corrigé

Lecture par objet ou thème

Thème de l’article : la convention de coordination État et commune.

Thèmes par paragraphe : champ d’application (principe) ; champ d’application (cas particuliers) ; contenu ; effets de l’absence.

Lecture par idée ou information

Idées principales : une convention pour coordonner l’action des forces de l’ordre locales et nationales.

Idées complémentaires : une obligation pour les communes qui comptent au moins cinq agents de police, une faculté de choisir pour les autres ; une convention pour préciser les modalités de coordination ; l’interdiction de travail de nuit en l’absence de convention.



c. Une prise de notes efficace

Il n’y a pas de technique unique et universelle de prise de notes. Cette capacité est personnelle, et liée à votre type de mémoire.

Vous devez élaborer, à l’aide des conseils qui suivent, votre propre méthode, selon vos modalités de mémorisation.

Les techniques utilisées, la nature et l’organisation des notes vont aussi dépendre de la nature des documents constitutifs du dossier et de leur « lisibilité ».

Il s’agit de conserver la mémoire des informations lues et sélectionnées.

Il y a plusieurs « techniques ».

	
■Le surlignage



Cette technique est à privilégier si vous avez une bonne capacité de mémorisation visuelle. Vous emmagasinez dans votre mémoire les informations principales, au fur et à mesure que vous les surlignez.

Il est aussi judicieux d’utiliser un code couleur pour surligner les informations à l’intérieur d’un item. Utilisez par exemple un surligneur bleu pour les éléments « positifs » d’un bilan, un surligneur rouge pour les éléments « négatifs » du bilan, etc. Utilisez un surligneur vert pour présenter un dispositif côté « bénéficiaires », un surligneur orange pour présenter le dispositif côté « structures employeurs ».

	
■Les mots-clés



La prise de notes sur les feuilles de brouillon se fait généralement par mots-clés : vous noterez de façon très synthétique l’information principale, en indiquant la page et le numéro du document. Il faudra donc revenir dans les documents pour la rédaction du devoir, en « direct ».

	
■L’annotation des documents



Vous pouvez aussi mettre des annotations sur les documents. Il peut s’agir :

– d’un sigle ou d’un mot-clé identifiant l’idée principale ;

– de signes d’alerte et d’indices hiérarchiques (ex. : signalement dans la marge du nombre d’avantages, du nombre d’inconvénients d’un dispositif, etc.) ;

– de liens avec d’autres documents (ex. : complément DOC 3) ;

– d’un point pour identifier l’idée principale ;

– d’un tiret pour marquer l’information complémentaire ;

– d’une parenthèse pour l’accessoire.

	
■La prise de notes plus « rédigée »



Cette technique est plus adaptée et nécessaire si vous avez besoin d’écrire pour mémoriser les informations que vous venez de lire.

Vous allez noter document par document, non seulement les informations principales mais également le « résumé » du développement de chacune des informations principales. Pour rendre cette prise de notes efficace et économiser le temps nécessaire à la rédaction, vous êtes encouragé à :

– écrire en style télégraphique en abrégeant les phrases, en supprimant ce qui ne nuit pas au sens et à la compréhension (ex. : articles, prépositions, etc.) ;

– utiliser des abréviations, des mots raccourcis en supprimant les voyelles et parfois quelques consonnes d’un mot (ex. : « tt » pour « tout », « nbr » pour « nombre », « cnes » pour « communes », « créat » pour « création », « tjs » pour « toujours », « pcq » pour « parce que », etc.) ;

– adopter un système de signes et de symboles rapides à réaliser avec la constitution d’un lexique des signes les plus courants (ex. : « // » pour parallèlement, « ? » pour le doute, « ?? » pour l’interrogation, « ??? » pour l’incompréhension, etc.). Pensez en particulier à utiliser les signes issus des mathématiques (ex. : « → » pour marquer la relation de causalité, « < » pour marquer l’infériorité, etc.). Ceci relève de votre propre façon de faire, mais il est important que vous puissiez vous relire aisément. Car, avec cette méthode, vous ne reviendrez plus dans les documents du dossier, vous rédigerez votre copie à partir de cette prise de notes.
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zj NOTE DU FORMATEUR

Divisez en deux la case BILAN :
réservez la premiére partie aux points
positifs et la seconde partie aux points
négatifs. Vous gagnerez ainsi du temps
dans la structuration des informations.
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NOTE DU FORMATEUR
Fixez-vous comme objectif de repérer trois & cinq idées essentielles, au

maximum, par document.
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A RETENIR

La lecture approfondie comprend deux phases :
1. La lecture des extrémités (débuts et fins de paragraphes), qui permet de
distinguer les passages essentiels, sur lesquels il faudra ralentir sa lecture, des

passages secondaires voire inutiles.

2. La lecture du contenu des paragraphes, trés utile lorsque le texte est difficile
& appréhender en raison de sa longueur et/ou de sa complexité ; elle permet
dappréhender progressivement un texte, sans se noyer dans les informations.
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NOTE DU FORMATEUR

Le plan doit toujours suivre lordre de remplissage des items du tableau.
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:j NOTE DU FORMATEUR

Un bilan est toujours issu d'un document dont la date est postérieure & celle

de la loi, du décret qui constitue le point de démarrage du cadre juridique.
Il est issu d'un rapport (cf. rapport parlementaire, rapport de la Cour des comptes,
etc.), d'une enquéte menée au niveau national (cf. enquéte de IAMF, enquéte de la
Gazette des communes, enquétes IPSOS, etc.).
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.:‘ CONSEIL DU FORMATEUR

Forgez des titres signifiants et dynamiques. Un adjectif qualificatif permet
souvent déviter le titre banal.

Exemple : « Un cadre juridique contraignant, au service d'une nouvelle dynamique
dengagement citoyen » est & privilégier par rapport & « Cadre juridique » ou
«Contenu de la loi »
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:j CONSEIL DU FORMATEUR

Rythmez votre criture en alternant des phrases « longues » exposant les
idées complexes et des phrases trés courtes exprimant les idées fortes.
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ARETENIR

Les aptitudes évaluées sont les suivantes :
o la lecture rapide, active et sélective ;

© I'analyse puis la synthése de documents, distinguant lessentiel de laccessoire ;
o la neutralité, la simplicité et la précision de I'expression ;
¢ la reformulation.
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.j REMARQUE DU FORMATEUR

L'énoncé peut imposer des perspectives prioritaires, quil ne faut pas
confondre avec les parties d'un plan.
Exemple : « En matiére de santé au travail, la prévention des risques psychosociaux
(RPS)est un sujet d'une actualité forte dans la fonction publique. Soucieux de répondre
& la demande du maire de faciliter le bien-étre au travail des agents municipaux, le

directeur des ressources humaines vous demande de lui rédiger une note & ce sujet.
Vous mettrez en particulier en évidence les obligations incombant aux
administrations publiques ainsi que les manifestations et conséquences des RPS.»
Vous pourriez étre tenté de voir, dans la derniére phrase, une sorte de plan. Or,
[épreuve vise & évaluer votre capacité & structurer lensemble des informations
contenues dans le dossier. Le plan nest donc pas préfabriqué ni préétabli.
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