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PRÉSENTATION - PRÉSENTATION


Pratiquement absente de la formation initiale délivrée par les lycées et les universités, l’épreuve de note est de longue date une épreuve phare des concours administratifs. C’est souvent un exercice nouveau pour les candidats externes, qui hésitent sur la façon de l’aborder, comme pour ceux qui tentent en interne un examen professionnel ou un concours.

Note de synthèse, note administrative, note avec propositions, note de synthèse à partir d’un dossier à caractère technique pouvant comporter des éléments chiffrés, rédaction à partir 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 : autant de libellés différents d’épreuves de concours ou d’examens professionnels qui, en définitive, recouvrent des approches similaires.

D’une façon schématique, il s’agit presque toujours d’analyser un dossier fourni aux candidats, puis d’en rédiger une synthèse qui réponde à la consigne figurant dans l’énoncé du sujet. Il existe, certes, quelques différences entre les diverses épreuves de note, mais elles portent plus sur la forme que sur le fond : elles seront signalées à chaque fois que cela sera nécessaire. La méthodologie, quant à elle, est largement commune à toutes ces épreuves.

Depuis quelques années, les concours administratifs évoluent dans le sens d’une professionnalisation croissante des épreuves : ainsi, il est de plus en plus souvent demandé aux candidats de faire des propositions, d’élaborer un plan ou un calendrier d’actions, voire de rédiger des documents annexés à la note, afin de conférer à celle-ci une dimension opérationnelle.

La partie méthodologique de cet ouvrage permettra au lecteur d’acquérir l’assurance que donne toujours une technique bien comprise et bien maîtrisée. Elle s’appuiera notamment sur un dossier complet dont le corrigé sera donné dans la seconde partie. À la suite, deux autres dossiers seront proposés, chacun complété par une correction expliquée et détaillée.








Partie 1 - Méthodologie de la note
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Chapitre



1. Les différents types de note

Même si les différentes épreuves de note sur dossier se ressemblent beaucoup, il importe de comprendre en quoi elles peuvent se distinguer et pourquoi il est nécessaire, pour le candidat, de bien savoir devant quel type d’épreuve il se trouve.



a) Typologie

Note de synthèse ou note administrative, note avec propositions ou étude de cas ? Il ne s’agit pas des mêmes épreuves ni, donc, des mêmes demandes. Il est donc important de saisir à la fois ce qui leur est commun et ce qui les différencie.



La note de synthèse

Une note de synthèse, comme son nom l’indique, fait la synthèse de documents rassemblés dans un dossier, lequel porte sur un thème particulier qui est souvent précisé dans le sujet. Ce n’est pas une épreuve de connaissances ou de culture ; elle doit donc s’appuyer exclusivement sur les pièces du dossier, sauf si un apport extérieur est expressément sollicité.

La note de synthèse se présente sous la forme d’un devoir structuré en plusieurs parties, avec une introduction et une conclusion. Elle doit pouvoir être lue de manière indépendante, en dehors de tout renvoi au dossier. Elle n’est pas censée refléter l’avis du rédacteur ni s’appuyer sur des données autres que celles proposées dans le dossier.



Exemple de sujet


Vous rédigerez une note sur les agents non titulaires dans la fonction publique.







Une note de synthèse n’est pas non plus un résumé de texte. En effet, ce dernier constitue un exercice spécifique qui consiste à redire en un nombre limité de mots ce qu’exprime un texte plus long, ou parfois un ensemble de textes. En aucun cas une note de synthèse ne doit être abordée ainsi : il ne s’agit surtout pas de résumer les documents proposés les uns à la suite des autres, mais d’en extraire les principales idées et de les réorganiser.







La note administrative

La distinction entre note de synthèse et note administrative est délicate à établir. En effet, la note administrative se rapproche formellement de la note de synthèse puisqu’elle repose aussi sur un sujet, une liste de documents et un dossier. Mais elle s’en éloigne dans la mesure où elle correspond à une commande et implique une « mise en situation ». Autrement dit, il est demandé au candidat de se « mettre dans la peau » d’un fonctionnaire à qui une commande précise serait passée.

Elle débouche le plus souvent sur un plan d’action ou sur une (ou des) proposition(s). Dans ce cas, son rédacteur devra faire preuve d’objectivité et, de surcroît, rester « réaliste » : il ne s’agira pas d’inventer des solutions au problème posé ni de faire des propositions imaginaires. Ce qui sera soumis ne pourra provenir que du dossier car celui-ci contient tous les éléments et toutes les informations utiles permettant aux candidats de répondre à la consigne.

Le sujet d’une note administrative comporte souvent de nombreux éléments de contexte (lieu, date, conditions, etc.) dont il faut absolument tenir compte, ainsi qu’une commande qui oriente déjà le travail.



Exemple de sujet


Vous êtes attaché d’administration, chargé du bureau de la gestion des ressources humaines dans une commune de 15 000 habitants. La mise en congé maladie de deux agents de la cantine des écoles incite le maire à recruter des personnels temporaires pour les remplacer. À cette occasion, il vous demande de lui faire une synthèse générale sur l’emploi des non-titulaires dans la fonction publique territoriale, puis de lui dire comment il doit procéder pour réaliser son projet.







Ici, le dossier est donné pour :


	1) Préciser le contexte ;

	2) Orienter la recherche de solutions.





Remarque : la note sur dossier et la note de gestion des collectivités sont proches de la note administrative. Mais elles contiennent presque toujours des éléments de synthèse pure ainsi que des éléments d’analyse juridique.











La note avec appel à l’expérience

Si la règle est le plus souvent de se limiter aux éléments du dossier, il peut arriver que la commande vous incite explicitement à aller plus loin. Dans ce cas, vous devrez faire appel à vos connaissances ou à votre expérience afin de formuler des propositions. Par ailleurs, c’est également sur cette expérience et sur vos connaissances professionnelles (pour les candidats internes) que vous devrez vous appuyer pour énoncer, même si cela n’est pas précisé, vos propositions d’action.



Exemple de sujet


Vous dirigez les services techniques d’une communauté d’agglomération et vous êtes chargé par le directeur général des services de lui préparer une note exposant la situation des non-titulaires dans la fonction publique territoriale et les moyens de résoudre cette situation.

Vous ferez pour cela appel aux éléments contenus dans le dossier, mais également à votre expérience professionnelle dans la gestion des ressources humaines ainsi qu’à vos connaissances, notamment en ce qui concerne l’actualité juridique dans ce domaine.













L’étude de cas

Comme la note administrative, l’étude de cas se caractérise par une mise en situation. Toutefois, celle-ci est plus détaillée et se rapporte à une situation précise dont le candidat devra faire une analyse juridique qu’il résumera ensuite en en extrayant les éléments qui posent problème ; il devra, enfin, émettre des propositions ou des avis précis sur le sujet.



Exemple de sujet


Vous êtes l’adjoint du directeur des ressources humaines du département de H. Dans le cadre du dispositif des emplois d’avenir, le département avait recruté 300 jeunes en qualité de médiateurs sociaux. Aujourd’hui, 47 de ces jeunes sont encore employés sous ce statut, mais ce dispositif a pris fin le 31 décembre 2021 et le conseil départemental n’a prévu que 10 créations de postes pérennes.

Cependant, le président du conseil départemental ne souhaite pas abandonner les intéressés sans chercher à les aider. Il vous demande donc d’étudier le cadre juridique dans lequel il pourrait en reprendre 10 dans le nouveau cadre budgétaire, et de lui proposer des critères pour définir lesquels seront conservés. Par ailleurs, il souhaite savoir si le nouveau dispositif d’aide à l’emploi des jeunes que vient d’adopter la région rend le département éligible, et à quelles conditions, et quelles seraient l’incidence financière et la pérennité d’emplois ainsi créés. Il ne souhaite cependant pas aller au-delà de 10 personnes.

Il vous demande enfin de lui proposer des voies pour créer une cellule de reclassement d’emplois pour les personnes concernées qui ne pourraient être reprises dans la structure.







Dans cet exemple, on ne demande au candidat aucun travail de synthèse. L’ensemble du devoir est axé sur la recherche et la mise au point de solutions aux problèmes posés. Il s’agit d’une épreuve d’application, souvent à caractère technique, qui s’éloigne des notes mentionnées plus haut.







Le rapport

Le rapport, quant à lui, figure plus souvent dans les épreuves d’examens internes de type professionnel. De ce fait, il a naturellement vocation à avoir un caractère « pratique » permettant au destinataire (supérieur hiérarchique ou élu) de prendre une décision en toute connaissance de cause, en la choisissant au besoin parmi celles que le rédacteur lui proposera (si le sujet l’impose). Mais, concrètement, un rapport se traite exactement comme une note administrative, en intégrant davantage une finalité opérationnelle.











b) Bien cerner le type de note demandé

La frontière entre ces différentes épreuves est mouvante, voire « floue ». Dans le cadre d’une note qualifiée « de synthèse », vous pourrez être mis en situation quasi professionnelle et amené à formuler une (ou des) proposition(s).

De même, une épreuve de note administrative pourra vous demander, en votre qualité d’agent de la collectivité de X, de « faire la synthèse du dossier joint en dégageant plus particulièrement l’intérêt de la réglementation étudiée pour la collectivité de X ».



Tenir compte du libellé officiel de l’épreuve

Le libellé officiel de l’épreuve est votre première piste, et la plus importante. Ce n’est bien sûr pas le jour du concours qu’il faut s’y intéresser, mais pendant la préparation. Vous n’aborderez pas votre entraînement de la même façon si l’épreuve dure cinq heures ou si elle se limite à trois heures, ni si le texte officiel précise que c’est une note de synthèse ou s’il évoque « l’aptitude à dégager des solutions appropriées » ou « à proposer une synthèse éventuellement assortie de propositions ».

Cette lecture est donc votre premier bagage. Mais, comme nous l’avons vu plus haut, à partir d’une définition assez claire, il se peut que le sujet penche plus d’un côté que de l’autre.







Lire attentivement les termes du sujet

Le contenu du sujet lui-même et la manière dont il est rédigé vous renseignent un peu plus. S’il vous est demandé dans l’énoncé d’établir une note de synthèse, sans autre précision, le type d’exercice exigé est bien la synthèse. Mais si, après cette commande, on vous demande de proposer un plan d’action par exemple, l’épreuve est différente et constitue une note avec propositions ou une note administrative.







Adapter sa méthode au type d’épreuve

En définitive, si le libellé de l’épreuve fournit une indication majeure sur le travail demandé, ne vous « bloquez » pas sur celui-ci. Étudiez plutôt le sujet attentivement : il contient toutes les consignes à respecter.

Connaître précisément la nature de l’épreuve n’a pas qu’un simple intérêt documentaire. S’il paraît indispensable de bien maîtriser une méthode générale, il peut être également judicieux de moduler celle-ci selon le type d’épreuve. En fonction de l’analyse que vous ferez de l’intitulé de l’épreuve et des termes précis du sujet, votre exploitation du dossier différera : lecture exhaustive dans un cas (« établissez une synthèse à partir du dossier joint ») ou lecture ciblée dans l’autre (« rédigez une note relative à la mise en application des textes joints dans la commune de X »), plan libre ou prédéterminé (« après avoir rappelé le dispositif, vous analyserez… »), nécessité ou non de dégager des propositions, etc.



Les différents types de note aux concours administratifs : quelques libellés officiels
    


	Concours
	Type d’épreuve
	Durée et coefficient





	Officier de la police nationale externe
	
Épreuve consistant, à partir d’un dossier documentaire à caractère administratif, en la résolution d’un cas pratique visant à dégager des propositions et solutions argumentées. Le dossier documentaire ne peut excéder 30 pages.

Le candidat doit démontrer sa capacité à se projeter dans un cadre opérationnel, savoir analyser les éléments de contexte de la situation dans laquelle il est placé, être capable de proposer des solutions en fonction du thème posé (à l’aide de tout ou partie des documents) et être en mesure d’argumenter des choix opérationnels retenus. Quelle que soit la manière dont il organise sa copie (2, 3 parties ou plus), il doit respecter des conditions de formalisme prévues par l’énoncé.


	
4 heures

Coefficient 4





	Officier de la police nationale interne
	
Épreuve consistant, à partir d’un dossier documentaire à caractère administratif, en la résolution d’un cas pratique visant à dégager des propositions et solutions argumentées. Le dossier ne peut excéder 30 pages.

Le candidat doit démontrer sa capacité à se projeter dans un cadre opérationnel, savoir analyser les éléments de contexte de la situation dans laquelle il est placé, être capable de proposer des solutions en fonction du thème posé (à l’aide de tout ou partie des documents) et être en mesure d’argumenter des choix opérationnels retenus. Quelle que soit la manière dont il organise la copie (2, 3 parties ou plus), il doit respecter des conditions de formalisme prévues par l’énoncé.


	
4 heures

Coefficient 4





	Instituts régionaux d’administration (épreuves communes)
	
L’épreuve d’admissibilité consiste en la résolution d’un cas pratique, à partir d’un dossier portant sur un ou plusieurs thèmes d’actualité des politiques publiques relevant de l’État. Cette épreuve vise à vérifier les qualités rédactionnelles des candidats, leur capacité d’analyse et de synthèse ainsi que leur aptitude à proposer des solutions de manière argumentée et organisée.

La résolution du cas pratique prend la forme d’une note argumentée visant notamment à introduire les propositions de solution pratique du candidat. Ces propositions prennent la forme de documents annexes opérationnels de son choix (rédaction d’un courrier, fiche de procédure, projet de courriel, rétroplanning, organigramme, outil de communication, etc.). L’argumentaire utilisé par le candidat peut faire référence aux acquis de son parcours académique et professionnel.

Le dossier, qui ne peut excéder 30 pages, porte sur un ou plusieurs thèmes d’actualité choisis par le jury parmi une liste fixée par arrêté du ministre chargé de la fonction publique.


	
4 heures

Coefficient 5





	Attaché territorial externe
	
Rédaction d’une note ayant pour objet de vérifier :


	
–pour les candidats ayant choisi la spécialité « administration générale », l’aptitude à l’analyse d’un dossier soulevant un problème d’organisation ou de gestion rencontré par une collectivité territoriale ;

	
–pour les candidats ayant choisi 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 les candidats ayant choisi 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 les candidats ayant choisi la spécialité « animation », l’aptitude à l’analyse d’un dossier relatif au secteur de l’animation dans une collectivité territoriale ;

	
–pour les candidats ayant choisi la spécialité « urbanisme et développement des territoires », l’aptitude à l’analyse d’un dossier soulevant un problème d’urbanisme et de développement des territoires rencontré par une collectivité territoriale.




	
4 heures

Coefficient 4





	Attaché territorial interne
	
L’épreuve d’admissibilité du concours interne pour le recrutement des attachés territoriaux consiste en :


	
–pour les candidats ayant choisi la spécialité « administration générale » : la 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 ;

	
–pour les candidats ayant choisi la spécialité « gestion du secteur sanitaire et social » : la 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 ;

	
–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’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 ;

	
–pour les candidats ayant choisi la spécialité « animation » : la 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 ;

	
–pour les candidats ayant choisi la spécialité « urbanisme et développement des territoires » : la 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

Coefficient 4



















c) Les attentes du jury

Le candidat à un concours administratif doit avant tout prouver au jury qu’il possède un certain nombre de qualités qui permettent de l’identifier comme un futur bon fonctionnaire. Les différentes épreuves proposées aux concours ont dès lors pour mission de révéler plus précisément tel ou tel ensemble de capacités recherchées. Ainsi, la composition portant sur un sujet d’ordre général permet de déceler l’intérêt que le candidat porte à l’actualité, aux politiques publiques, et d’évaluer sa culture générale. Elle permet également de jauger ses qualités de rédaction, de structuration de la pensée et ses capacités d’analyse. L’épreuve orale (l’entretien avec le jury 1), outre qu’elle offre au jury la possibilité de vérifier son premier diagnostic, donne aussi au candidat l’occasion de montrer son aptitude à faire face à un entretien et à répondre avec clarté à des questions variées, ainsi que de rappeler (pour une candidature au concours interne) la richesse de son expérience professionnelle.



Un document synthétique

L’épreuve de note sur dossier est d’abord vouée à apprécier l’esprit de synthèse du candidat. Elle requiert en outre, comme la dissertation, des capacités d’écriture, d’organisation et d’analyse, mais elle exige aussi du candidat les qualités que l’on attend d’un fonctionnaire : objectivité, réserve et prise de recul.

À ce titre, vous perdrez toujours à vous en tenir à une approche généraliste, à négliger les données de mise en situation placées dans le sujet comme dans les éléments du dossier ; en revanche, vous gagnerez des points si vous démontrez votre professionnalisme en formulant des propositions pratiques, concrètes et réalistes.







Un document pratique

Dans sa rédaction, la note sur dossier doit permettre au donneur d’ordre (non pas le jury, mais le donneur d’ordre fictif relevant de la mise en situation) de trouver rapidement les réponses aux questions posées. Il ne faut donc pas chercher à produire un plan aussi original que possible, ni se contraindre à un cadre très formaliste du style « deux parties/quatre sous-parties », mais viser à l’efficacité et à l’adéquation du plan à la commande.







Un document opératoire

Le devoir que vous rendez doit être conçu de telle manière qu’en situation réelle, il permette rapidement à votre donneur d’ordre de passer à l’action. Si, par exemple, un choix est à opérer, vous devez le poser clairement, bien montrer les différentes options, leurs avantages, leurs inconvénients et, enfin, proposer un choix argumenté.



Exemple


Dans un sujet relatif aux aires de jeux, vous êtes amené à signaler qu’il existe deux solutions pour leur gestion : la délégation ou la régie. La délégation est plus coûteuse : elle oblige, si la dépense dépasse le seuil légal, à recourir à une procédure de marché public. En revanche, elle offre à la collectivité une plus grande sécurité juridique. La régie, pour sa part, est moins coûteuse et a l’avantage de permettre une implication plus grande des personnels municipaux. Elle présente toutefois le désavantage de laisser le risque maximum à la charge du maire.

En fonction de votre façon d’appréhender le problème ou de la manière dont se présente la mise en situation, vous devrez proposer un choix. Par conséquent, si le libellé du sujet indique que le maire privilégie la sécurité juridique, vous suggérerez le choix de la délégation.













Un document professionnel

Votre note doit être identique, en tous points, à celle que vous établiriez en situation réelle ; cela doit se traduire dans la forme et sur le fond.

S’agissant de la forme, le devoir se présentera comme une note professionnelle, avec un en-tête, un objet et une introduction purement fonctionnelle (nous reviendrons plus loin là-dessus).

Sur le fond, vous vous efforcerez de vous mettre réellement en situation, afin de prouver que vous êtes un bon professionnel. Aussi aurez-vous à cœur, tout en restant dans le cadre de la commande, de signaler tout ce qui vous semblera pertinent.



Exemple


En ce qui concerne le sujet sur les aires de jeux mentionné plus haut, si vous lisez dans le texte d’un décret que toutes les aires de jeux, y compris les aires existantes, doivent faire l’objet d’un rapport accompagné d’un dossier complet, n’oubliez pas de le signaler, même si la commande ne porte explicitement que sur les aires nouvelles. Si vous gardiez le silence sur ce point, vous commettriez une faute car vous risqueriez de mettre votre supérieur en difficulté en n’attirant pas son attention.










/// Retenir l’essentiel


Malgré leur grande diversité, les épreuves de note aux concours administratifs font globalement appel à une méthodologie commune. Toutefois, il est important de bien comprendre ce que l’on attend de vous : d’abord en ayant lu et compris le libellé officiel de l’épreuve, puis en analysant précisément les termes du sujet, et enfin en vous interrogeant sur les attentes du jury.



















2. Comment appréhender l’épreuve de note ?



a) Acquérir et/ou parfaire sa méthode

Pour réussir une note, il est indispensable de bien en maîtriser la méthode. Une telle maîtrise s’acquiert petit à petit, par des entraînements réguliers et suffisamment en amont du jour de l’épreuve.

Nous vous proposons dans cet ouvrage une méthode générale qu’il vous appartiendra d’aménager au fur et à mesure de votre entraînement afin qu’elle soit complètement adaptée à vos besoins et au type d’épreuve que vous souhaitez passer.

La mise au point de la note sur dossier suit plusieurs étapes (voir schéma ci-contre) :


	
–étape 1 : analyse du sujet : à l’issue de la première prise de contact (lecture du sujet et de la liste des documents, survol rapide du dossier), sélection d’un « document pivot » parmi les divers éléments du dossier et élaboration d’un tableau d’analyse à partir de ce document ;

	
–étape 2 : construction d’une grille de lecture ;

	
–étape 3 : lecture du dossier à travers cette grille afin de constituer un tableau de synthèse ;

	
–étape 4 : élaboration de la problématique et, à partir de celle-ci, du plan de la note ;

	
–étape 5 à l’aide du tableau de synthèse et du plan, rédaction de la note et d’éventuelles propositions.





Tableau d’analyse

[image: Graphique non accessible..]










b) Apprendre à gérer son temps

Chacune de ces étapes doit respecter un minutage bien précis. Consacrer trop de temps à une étape, c’est s’exposer au risque d’en manquer à un autre stade (peut-être plus stratégique et primordial) de la préparation de la note.

Il en va donc du candidat à un concours comme de l’athlète dans une épreuve de fond : il doit d’abord être capable de gérer son effort dans le temps. Apprendre à gérer son temps doit donc être son souci premier.

Certes, il est parfois possible de « bricoler » ou de « piloter à vue » pour terminer dans le délai imparti. Mais il en résulte souvent des conclusions bâclées, des devoirs déséquilibrés ou mal construits. À l’inverse, on trouve aussi des devoirs trop courts, le candidat ayant alors eu peur de ne pas finir dans les temps… Quant à l’expédient qui consiste à rendre une feuille de brouillon avec le devoir inachevé, il faut l’éviter à tout prix. Cette feuille sera systématiquement éliminée avant la remise au correcteur et si, par hasard, elle échappait à ce premier tri, elle ne ferait qu’attirer son attention sur votre incapacité à gérer le temps.

Ainsi, la maîtrise de la durée de l’épreuve est aussi indispensable que l’acquisition d’une bonne méthodologie. Et cet apprentissage, au-delà des quelques principes qui vous sont exposés ici, ne peut s’effectuer que dans la pratique. Le candidat doit s’entraîner et il doit le faire dans les conditions les plus proches de celles du concours et, dans la mesure du possible, en continu, dans le calme et toujours en temps limité.

Tel candidat à un concours, particulièrement brillant dans un cycle préparatoire, avait ainsi négligé cette astreinte durant tout son entraînement. Les devoirs qu’il rendait étaient toujours excellents, mais rédigés en huit ou dix heures. Le jour du concours, il n’eut le temps de rédiger qu’une première partie et donc échoua. C’est l’écueil que vous devez absolument éviter.







c) Définir un programme de travail

Il faut aborder la rédaction d’une note, comme d’ailleurs toute épreuve, non pas dans l’esprit d’une course contre la montre mais avec l’objectif de remplir un programme. Ainsi, dégagé de l’inquiétude de ne pas arriver à finir à temps, vous avez alors la possibilité de mobiliser toute votre énergie afin de traiter le dossier lui-même. Mais, pour respecter un programme, encore faut-il l’avoir construit, et ce, d’une manière réaliste.



Planifier les différentes phases du programme

L’essentiel, pour définir un programme de travail, est d’abord d’en déterminer les étapes. C’est sans doute moins facile ici que pour d’autres épreuves, car nous verrons plus loin que le temps à accorder au sujet dépend fortement du sujet lui-même, et que le temps à consacrer au dossier dépend de la dimension de celui-ci.

La rédaction d’une note comporte nécessairement plusieurs phases :


	
–l’analyse du sujet et la prise de contact avec le dossier (lecture du sujet et de la liste des documents, survol rapide du dossier) ;

	
–l’exploitation du dossier ;

	
–le classement des idées et l’élaboration du plan ;

	
–la rédaction de la note.



Il convient de consacrer à chacune de ces phases une durée déterminée.

Le tableau suivant vous propose une norme de départ :

      


	
	Durée de l’épreuve



	3 heures
	4 heures
	5 heures





	Prise de contact
	15 min

	15 min

	20 min




	Exploitation du dossier
	50 min

	1 h 05

	1 h 35




	Problématique et élaboration du plan
	25 min

	25 min

	30 min




	Rédaction
	1 h 15

	2 h

	2 h 20




	Relecture
	5 min

	5 min

	5 min




	Variable d’ajustement
	10 min

	10 min

	10 min






Certes, il ne s’agit là que de propositions qu’il vous revient d’adapter à votre pratique personnelle. Ainsi, lors de la phase 3 (« Problématique et élaboration du plan »), pour les épreuves en 3 ou 4 heures, certains prendront 20 minutes et d’autres 30. La durée moyenne de 25 minutes indiquée ici évoluera en fonction de votre expérience acquise au cours des entraînements.

Mais adapter cette grille à votre pratique personnelle suppose que vous en ayez une, c’est-à-dire que vous vous exerciez régulièrement, en ajustant progressivement les durées proposées dans notre tableau. Par exemple, si vous vous rendez compte qu’il vous faut plus de temps pour exploiter convenablement les documents et un peu moins pour rédiger, ou l’inverse, c’est à vous de modifier le minutage jusqu’à parvenir à celui qui vous convient le mieux, compte tenu de vos atouts et de vos difficultés personnelles.

Une fois muni d’un programme de travail bien construit et adapté à vos besoins, vous devrez impérativement vous y tenir.







Respecter le planning et le minutage

Construire ce programme serait en effet inutile si vous étiez amené à ne pas le respecter. Le respecter signifie ne pas perdre de temps et ne pas chercher non plus à trop en gagner.

Perdre du temps lors d’une des phases du programme, c’est risquer d’en manquer pour terminer la rédaction et de rendre un devoir bâclé ou incomplet : votre note s’en ressentirait immédiatement. Mais, paradoxalement, toute minute gagnée peut aussi être néfaste si vous avez pour cela réalisé trop vite une des phases préliminaires de la construction du devoir.

Nous reviendrons plus loin sur l’importance des différentes phases. Donnez à chacune le temps qui lui revient. Si la prise de contact vous semble achevée au bout de 10 minutes alors que vous en aviez prévu 15, interdisez-vous de passer tout de suite à l’étape suivante : vous n’avez certainement pas encore tiré tout ce qu’il y avait à tirer du sujet et de la liste. Posez votre stylo et relisez ceux-ci, imprégnez-vous-en. Si vous avez fini le dépouillement plus tôt que prévu, revenez aux documents, assurez-vous que vous n’avez rien laissé passer d’important. Si le plan s’impose à vous en 2 minutes au lieu de 20, remettez-le en cause, testez-le, astreignez-vous à respecter votre propre règle !











d) Dépouiller le dossier de façon méthodique



Privilégier la lecture rapide

La lecture linéaire, totale et systématique de l’ensemble des documents composant le dossier doit être exclue : d’abord, parce que le temps imparti ne permet pas au candidat de se livrer à cet exercice ; ensuite, parce qu’une telle lecture est inutile, voire nuisible. En effet, les informations contenues dans les documents ne sont pas toutes pertinentes pour le sujet à traiter. Certaines, en venant encombrer vos notes de lecture et votre mémoire, n’auraient d’autre effet que de faire perdre clarté et cohérence à votre travail.

Mais comment parvenir à distinguer ce qui est utile de ce qui ne l’est pas, sans avoir justement tout lu auparavant ? La réponse est double : d’une part, il faut savoir ce que l’on cherche dans le dossier (et si vous avez réalisé correctement la phase de prise de contact, cela doit être acquis) ; d’autre part, il importe de maîtriser au moins quelques éléments de méthode de lecture rapide. Nous reviendrons plus loin sur ce point.







Calibrer le temps du dépouillement

La nécessité d’un calibrage du temps de dépouillement des documents est liée, elle aussi, à votre plus ou moins grande maîtrise des techniques de lecture rapide. Ici encore, l’entraînement et, surtout, l’analyse pratique des problèmes techniques que vous aurez rencontrés vous guideront.

Si vous maîtrisez bien la lecture rapide et qu’à l’entraînement vous n’avez jamais dépassé le temps imparti, c’est très bien. Vous aurez peut-être même la possibilité de revenir sur tel ou tel document pour confirmer une première analyse. Mais si vous la maîtrisez moins bien et qu’il vous est arrivé, durant votre entraînement, de vous trouver à court de temps, d’être un peu trop lent, alors il faut limiter la durée d’examen de chaque document, soit en divisant le temps d’étude par le nombre de documents, soit en pondérant en fonction de la longueur de chacun d’eux.

Et surtout, tenez-vous à ce calibrage ! Le jour de l’épreuve, ne cédez pas à la tentation perfectionniste. Ici particulièrement, « le mieux est l’ennemi du bien », ce dernier étant un devoir complet, bien construit, terminé dans les temps et sans précipitation. Toute minute supplémentaire que vous grappillez pour le dépouillement du dossier sera une minute en moins pour la rédaction de la note…











e) Déterminer le temps consacré à la rédaction

La rédaction elle-même exige une gestion efficace du temps. À bien des égards, elle constitue la pierre d’achoppement ultime pour tout candidat. En effet, il faut non seulement commencer à rédiger la note au moment voulu, mais aussi être capable de l’achever dans les délais et de s’affranchir de toute inquiétude à ce sujet. Pour être rassuré sur ce point, il importe que le rédacteur ait une appréciation réaliste de sa vitesse d’écriture ; mais, là encore, tout est affaire d’entraînement.

Chacun de nous a une vitesse d’écriture qui lui est propre et il ne sert à rien de chercher à la modifier. En effet, cette vitesse est étroitement liée à celle de la pensée. Ainsi, si vous prenez des notes, vous pouvez écrire vite, même sans employer d’abréviations, ce qui se traduit simplement par une altération de votre qualité d’écriture. Mais la prise de notes diffère de la rédaction de la note : dans le premier cas, l’écriture est mécanique alors que, dans le second, elle découle d’une réflexion et dépend de la rapidité de la pensée.

D’ailleurs, lorsque l’on corrige des copies, on repère très bien le moment où le candidat panique et tente d’accélérer : c’est aussi celui où la pensée n’arrive plus à suivre, où l’expression s’altère et où, parfois, la cohérence se perd.

Pour éviter cet écueil, vous devez connaître votre vitesse d’écriture (en situation de rédaction), puis programmer votre temps de rédaction.



Connaître sa vitesse d’écriture

Combien de pages êtes-vous capable d’écrire en une heure d’épreuve ? Si vous ne le savez pas encore, profitez de vos premiers entraînements pour le mesurer. Si en une heure, par exemple, vous avez rédigé trois pages, cela signifie que vous rédigez une page en vingt minutes, ou encore une demi-page en dix minutes. La demi-page est une bonne unité de mesure. Si le temps accordé à la rédaction, dans votre minutage, est d’une heure trente, vous pourrez rédiger quatre pages et demie : votre copie aura donc une longueur de quatre pages et demie.

Si vous écrivez plus lentement ou plus serré (une demi-page en quinze minutes), votre devoir fera trois pages. Si, au contraire, votre écriture est très aérée et que vous écrivez une page en dix minutes, votre devoir en fera neuf, etc. Une fois cela connu, vous devez fixer un minutage précis pour les différents stades du travail de rédaction.







Se fixer un minutage précis pour la rédaction

Supposons que vous veniez de finir d’élaborer le plan et que vous vous apprêtez à rédiger. À ce stade, vous savez combien de parties votre note comportera et quelle importance relative vous donnerez à chacune. Vous savez également combien de temps il vous reste pour rédiger. Vous n’avez plus qu’à fixer un découpage du temps précis pour la rédaction de votre note.



Exemple de plan et de minutage


Introduction

I. Le point sur le problème (deux sous-parties)

II. Analyse d’une difficulté (II.1) et propositions (II.2)

Vous pouvez établir le minutage suivant – en supposant que vous commenciez à rédiger à 10 h 30 :


      


	Partie à rédiger
	Longueur
	Durée
	Partie à terminer à :





	Introduction
	1/2 page

	10 min

	10 h 40




	I. Point sur le problème
	2 pages

	40 min

	11 h 20




	II.1. Analyse
	1 page

	20 min

	11 h 40




	II.2. Propositions
	1 page

	20 min

	12 h 00








Il vous faut ensuite suivre scrupuleusement ce minutage. Et n’oubliez pas : si vous décidez d’écrire une page de plus pour le point I, il faudra en faire une de moins pour les deux autres points et votre devoir risquera d’en être déséquilibré.







Il n’y a pas de norme précise à suivre en ce domaine car cela dépend de la vitesse de rédaction mais aussi de la graphie : large avec beaucoup d’espace, petite et resserrée, etc. Mais si vous savez combien de temps il vous reste pour rédiger, et compte tenu de votre vitesse d’écriture, vous aurez une idée approximative du temps à consacrer à chaque partie et de sa longueur.

Pas de norme, non plus, en ce qui concerne la longueur de la note : quatre, six, huit pages… Tout dépend de votre propre écriture, sauf dans le cas où le libellé du sujet indique une longueur précise – qu’il faut alors respecter. Sinon, vous devez attribuer une longueur à chaque partie du plan, et vous y tenir. Nous reviendrons plus tard sur les techniques précises à mobiliser à cet égard.




/// Retenir l’essentiel


La gestion du temps est essentielle pour réussir l’épreuve de note. Connaissez-vous vous-même en vous entraînant en temps réel, et élaborez un programme qui sera le même pour tous les sujets et que vous respecterez scrupuleusement.

Pensez aussi à programmer à la fois le contenu (le plan) et le volume (la longueur des différentes parties) de la note.



















3. Phase 1 : prendre contact avec le dossier

La prise de contact avec le dossier comprend trois étapes essentielles :


	
–la lecture du sujet proprement dit, c’est-à-dire du texte ou de la phrase, dont la longueur et le contenu sont variables, qui sert à introduire ou à présenter le dossier, et souvent à préciser le sens de ce qui est attendu ;

	
–l’exploitation de la liste des documents ; elle implique la mise en œuvre de plusieurs techniques destinées à analyser cette énumération pour la transformer en véritable clé d’accès au dossier ;

	
–le survol rapide des pièces du dossier ; il diffère d’une lecture rapide et a pour fonction de préciser certains points du sujet, de fournir une première connaissance de celui-ci et de lever des ambiguïtés.





a) Étape 1 : la lecture du sujet

Le sujet est en quelque sorte la première pièce du dossier, sauf en cas de sujet minimaliste – de moins en moins fréquent – tel que : « Rédiger une note de synthèse à partir du dossier suivant. »

En règle générale, le sujet a un contenu informatif et chacune des informations qu’il contient est utile. Il importe donc d’attacher à la lecture du sujet toute l’attention voulue et de s’assurer que toutes ces informations ont bien été identifiées et répertoriées.

Le temps nécessaire à cette analyse se mesure à l’aune du sujet lui-même. En effet, sa longueur et sa richesse sont très variables, et il arrive parfois qu’un détail revête une importance capitale. Ainsi, l’indication du nombre d’habitants d’une collectivité locale dans un sujet peut ne pas être anodine. En effet, maintes réglementations applicables aux collectivités territoriales dépendent du nombre d’habitants.

Les informations apportées par le sujet permettent toujours de répondre, plus ou moins précisément, aux questions suivantes :


	
–de quoi s’agit-il ? (thème) ;

	
–quel est le contexte ? (mise en situation et environnement) ;

	
–qu’attend-on du rédacteur ? (commande) ;

	
–quel plan veut-on voir appliquer ? (suggestion de plan).



Nous allons envisager ces questions successivement.



Le thème

Précisons un point de vocabulaire. Le thème du devoir, c’est-à-dire l’idée directrice autour de laquelle a été bâti le dossier, n’est pas ici synonyme de sujet, ce dernier terme ne désignant que le texte introductif pris dans son ensemble. Le thème peut être donné de façon évidente par le sujet. C’est le cas dans l’exemple suivant.



Sujet 1


« Vous êtes chargé de préparer une note sur le thème de la famille… »







Mais, parfois, ce thème n’apparaît pas aussi clairement, comme dans le sujet 2.



Sujet 2


« Afin de préparer la prochaine réunion du conseil municipal, le maire vous demande en quoi les fonds européens pourraient aider au développement touristique de la commune. »







Ici, le thème n’est ni « les fonds européens » ni « le développement touristique » : c’est « l’apport des fonds européens au développement touristique de la commune ». Il appartient au candidat de le reformuler. Attention, cette reformulation doit être la plus neutre possible et doit permettre de répondre à la question toute simple : « De quoi s’agit-il ? » Elle doit également être la plus courte possible et prendre la forme d’une locution nominale, même longue (et donc sans verbe).

En recherchant des sujets de note dans des annales ou des manuels, efforcez-vous de toujours parvenir à répondre à la question du thème. Et, quand vous traitez le dossier, inscrivez le thème sur la feuille où est imprimé le sujet. C’est votre information phare, celle qui vous évitera de vous fourvoyer.

Le thème ne doit cependant pas remplacer, dans votre esprit, le sujet lui-même. Prenons le sujet 3.



Sujet 3


« L’adjoint du directeur régional de l’environnement, de l’aménagement et du logement (DREAL), dont vous êtes le collaborateur, vous demande de réaliser une synthèse sur le réchauffement climatique en vue d’une intervention qu’il doit effectuer au cours d’une conférence administrative. »







Dans ce libellé, le thème est « le réchauffement climatique », mais le sujet inclut également des éléments de contexte (intervention de l’adjoint du directeur régional lors d’une conférence administrative).







Le contexte

Le contexte dans lequel est placé le traitement de la note n’est pas anodin. Il peut, dans certains cas, orienter le choix d’un plan, d’une problématique, d’un regard différent, d’un éclairage à porter plus particulièrement sur tel ou tel point.

Cependant, certains sujets ne donnent aucun élément de contexte, et il faut, dans ce cas, les traiter en se fondant sur ce qu’indiquent la liste et/ou les documents eux-mêmes (exemple d’un sujet donné il y a quelques années au concours d’inspecteur principal du Trésor : « La formation »). Mais, le plus souvent, le sujet comprend une mise en situation, d’autant que la volonté de professionnaliser toujours plus les épreuves va dans ce sens. Il importe donc de bien savoir le « questionner » afin d’en extraire toutes les indications contextuelles.

La mise en situation concerne tout d’abord celui qui rédige, en l’occurrence vous-même. Ainsi, par exemple, le libellé du sujet 2 vous renseigne sur le rôle que vous êtes censé jouer : vous occupez un poste (correspondant à l’intitulé du concours) dans une commune, et le regard que vous portez est donc celui de l’administration communale. Cela n’altère en rien la neutralité de votre vision (au contraire !) mais précise l’angle d’observation et donc d’exploitation privilégié du dossier et des documents. Vous savez que votre note servira à répondre à une interrogation du maire sur des projets à propos desquels vous n’avez aucun jugement à formuler. Si le sujet avait commencé d’une autre manière (par exemple : « En poste à la préfecture, on vous demande de préparer une réponse au maire de … qui s’interroge sur … »), votre point de vue aurait été différent.

Vous avez donc répondu à la question « qui ? ».

Il faut maintenant, si le sujet le permet, répondre à la question « pour qui ? ». Le sujet 2 amène une réponse claire : c’est au maire que vous vous adressez.

Un autre élément de contexte peut intervenir : la date. C’est la réponse à la question « quand ? ». Par défaut, et sauf indication contraire, vous devez vous placer à la date du jour de l’épreuve. Mais pour certains sujets, la date est très importante : par exemple, lorsqu’il s’agit de prendre en compte une date butoir ou de réfléchir aux conséquences de la prochaine entrée en vigueur d’un texte officiel. À cet égard, si vous avez connaissance de l’évolution des textes et que celle-ci ne transparaît pas dans le dossier, vous n’avez pas à en faire mention dans le corps du texte. Toutefois, vous pouvez tenter, dans l’introduction ou la conclusion du devoir, de faire passer au jury ce message subliminal mais important : « Je me tiens au courant de l’actualité. »

L’élément contextuel de lieu (« où ? ») est également important. Dans le sujet 2, le fait de travailler dans une commune bénéficiant des fonds européens vous permettra d’éliminer, lors de l’exploitation du dossier, tout ce qui ne se rattache pas à ce cas précis. Nous y reviendrons.

La démarche que nous avons suivie jusqu’ici ne relève pas du simple jeu ou du pur intérêt intellectuel. Plus tard, en situation professionnelle et en traitant réellement les documents, en réfléchissant au plan et à la rédaction, vous devrez effectuer des choix, qui dépendront peut-être du contexte. Mieux vaut alors savoir d’où vous parlez… Mais l’analyse du sujet n’est pas terminée pour autant ; celui-ci précise le travail à réaliser et comporte aussi une commande.







La commande

Tout sujet contient une commande : celle-ci vous dit ce que l’on attend de vous. Même le sujet 1, très minimaliste, en comporte une. La commande est plus ou moins précise et peut orienter la rédaction de la note dans telle ou telle voie. On distingue quatre principaux modèles de commande :


	
–l’information (« faire le point sur ») ;

	
–la comparaison (« dégager les évolutions ») ;

	
–la problématique (« mettre en évidence l’ensemble des questions qui… ») ;

	
–la proposition (« dire quelles solutions peuvent être dégagées pour… »).





L’information

Le cas le plus simple est celui de la note d’information. Le sujet 1 correspond à ce type de commande. L’énoncé propose un thème sur lequel il faut faire le point à partir du dossier, de la manière la plus claire et la plus complète possible, mais en se limitant toujours strictement au contenu des documents. Un sujet plus long, avec mise en situation, peut aussi correspondre à ce type de commande ; c’est le cas du sujet 3.







La comparaison – l’évolution

La commande peut aussi impliquer un élément comparatif ou évolutif. La question posée est alors : « Qu’est-ce qui change ? » ou « Qu’est-ce qui est différent ? », « Quelle est l’évolution ? » Il faudra dès lors en tenir compte et, sans pour autant négliger de poser le cadre général, rechercher systématiquement dans le dossier ce qui constitue une nouveauté, une différence ou une évolution. Parfois, le titre des documents peut directement aider : « Ce qui change dans… », « Le nouveau dispositif d’aides… » ; sinon, vous chercherez les mots-clés annonçant ces changements. Quant au plan, il mettra l’accent, dans sa structure même, sur le caractère comparatif de la commande.

Le sujet qui suit amènera le candidat à comparer des élements, à décrire une évolution.



Sujet 4


« L’allocation personnalisée d’autonomie (APA) a remplacé la prestation spécifique dépendance (PSD), qui avait montré quelques insuffisances. Votre maire vous demande de rédiger une note lui présentant ce nouveau dispositif et les raisons expliquant cette évolution. »

















Les suggestions de plan

Il arrive que le sujet donne des indications de plan, pouvant aller jusqu’à le suggérer entièrement avec quatre parties bien nettes, avec des formulations telles que « Faites le bilan des différents problèmes qui… » ou « Faites une note dans laquelle vous montrerez les interrogations qui… » Si tel est le cas, il faut bien entendu respecter cette consigne. Si le sujet ne donne aucune consigne, vous devez vous-même faire apparaître la problématique. Nous y reviendrons.

❯ Les indications de plan

Il arrive que le sujet lui-même donne des indications de plan. Celles-ci ne sont alors pas une vague suggestion dont vous pouvez ou non tenir compte : elles ont valeur de consigne et s’imposent à vous. Elles vous faciliteront aussi la tâche lorsque vous établirez la grille d’analyse.



Sujet 5


« Chargé du bureau de la voirie et des aménagements de la communauté de communes de X, il vous est demandé de rappeler le dispositif réglementaire concernant les aires de jeux, de relever les obligations à la charge de la collectivité, et de proposer au président les mesures à prendre. »







Alors que les sujets 1 et 2 ne suggèrent aucun plan, les sujets 4 et 5 donnent des indications (deux parties pour le sujet 4, trois pour le sujet 5). Ce dernier sujet comprend en effet une nette indication de plan en trois parties :


	I. Présentation du dispositif réglementaire concernant les aires de jeux ;

	II. Analyse des obligations à la charge de la communauté de communes de X ;

	III. Mesures proposées au président de la communauté de communes de X.



Néanmoins, bien souvent, vous n’aurez pas d’indication précise de plan : après avoir traité les documents, vous devrez en élaborer un à partir des idées et des arguments que vous aurez récoltés.

❯ La proposition

Si le sujet comporte une demande du type « Présenter les grandes lignes d’une nouvelle politique publique et proposer les démarches à effectuer pour en bénéficier », il faut répondre en gardant la neutralité de rigueur et rassembler l’ensemble des réponses et des solutions présentes dans les documents ; vous pouvez cependant montrer leurs avantages et leurs inconvénients. Nous entrons ici dans le contexte de la note avec propositions, qui se rencontre de plus en plus fréquemment dans le cadre de la professionnalisation des concours.

Abordons maintenant notre premier dossier, en tirant tous les enseignements de l’analyse du sujet 6.



Sujet 6


« Vous êtes affecté/e à la direction environnement d’une région française métropolitaine. Des élu/e/s, intéressé/e/s par la mise en place de réseaux d’éoliennes sur le domaine public relevant de leur collectivité, ont interrogé le/la président/e sur la faisabilité, les risques et les avantages d’un tel dispositif. C’est à vous qu’il a été demandé de réaliser une note d’information à leur destination. Le directeur général adjoint chargé de l’environnement vous a signalé oralement que, pour sa part, la présidence était favorable à ce type de projets. »







Que nous donne ce sujet comme renseignement utile ?

Il vous dit qui vous êtes, et où : avec le grade correspondant à celui de l’intitulé du concours, vous êtes un ou une fonctionnaire territorial/e, en poste dans une direction de l’environnement d’une région française, dont on vous précise qu’elle est métropolitaine (ce qui exclut donc les éléments de dossier visant l’outre-mer).

Le thème de la note concerne l’installation de réseaux d’éoliennes sur le domaine public. Or, « les plages et la mer appartiennent au domaine public de l’État. La limite d’une commune littorale sur sa façade maritime se situe donc à l’endroit où commence la plage, c’est-à-dire le rivage que découvre et recouvre la mer ou bien la mer elle-même ». Et donc, vous laisserez de côté, dans l’ensemble du devoir, les éoliennes offshore.

La note que vous allez rédiger, et qui sera signée par une ou un élu/e, l’est à destination et à la demande d’élus territoriaux. Mais le directeur général adjoint (qui est votre supérieur hiérarchique) vous a signalé oralement que la présidence était favorable à ces implantations. Vous en tiendrez donc compte dans votre rédaction en ne mettant pas en exergue les inconvénients (sans toutefois les dissimuler).

Enfin, le sujet vous donne trois éléments de plan, que vous devrez replacer, mais pas nécessairement dans cet ordre, dans votre copie : la faisabilité, les risques et les avantages d’un tel dispositif.




/// Retenir l’essentiel


La richesse des indications que l’on peut tirer de la lecture du sujet justifie le temps qui y est accordé. La précision et parfois l’énonciation du thème, la mise en situation, les suggestions de plan sont autant d’éléments utiles pour construire la note et mener le devoir à son terme.

À l’issue de l’analyse du sujet, vous devez connaître : le thème (sauf si le sujet est du type minimal) et votre rôle (c’est-à-dire savoir pour qui vous travaillez, pour quoi et, si possible, où et quand). L’analyse du sujet peut aussi vous donner une indication de plan. Mais, si certaines de ces réponses ne figurent pas dans l’énoncé, il est temps de passer à la seconde étape de la prise de contact.















b) Étape 2 : la liste des documents et le survol du dossier

En règle générale, une liste de documents suit immédiatement le sujet. Cette liste donne des renseignements sur les différentes pièces du dossier et attribue à chacune un numéro d’ordre indiquant la manière dont elles sont classées. Toutefois, ce numéro d’ordre ne donne pas un ordre d’importance. C’est vous qui définirez dans quel ordre vous allez aborder les divers éléments du dossier.

Surtout, ne vous empressez pas de tourner la page pour commencer à examiner les documents, ce serait une grave erreur. Cette liste est davantage qu’une simple énumération : nous verrons en effet qu’elle constitue aussi une clé d’entrée du dossier et un complément du sujet. Encore faut-il bien l’utiliser, la compléter et savoir exactement ce qu’on peut en attendre.



Première approche : lecture de survol et lecture d’orientation

La première approche du dossier est donc le survol – et non pas une lecture proprement dite – des documents. Il s’agit, en utilisant au maximum l’environnement de ces textes, de saisir leur orientation générale sans entrer dans le détail et, surtout, sans prendre de notes.



Apprendre à survoler les documents

Le survol rapide est une technique à part entière, distincte de la lecture rapide : on se trouve ici dans le domaine infralexical. C’est pourquoi cette phase est intégrée à la prise de contact avec le dossier, et non au dépouillement de celui-ci. En effet, quand le candidat reçoit la liasse de documents et qu’il la feuillette en un éclair avant tout autre opération, il procède déjà à un survol qui inscrit dans sa mémoire les premiers éléments de forme (volume du dossier, aspect et type des documents, polices de caractères). Ce geste, chacun le fait naturellement. Il s’agit de le poursuivre, en l’élaborant un peu.

Le survol rapide n’est donc ni une lecture rapide des documents ni une lecture en diagonale. Cela ne signifie pas que vous ne lirez rien (nous verrons comment procéder) mais qu’il n’y a à ce stade pas de lecture systématique ni de recherche de sens dans le texte. N’oublions pas que le temps est compté et que la prise de contact – à savoir la découverte du sujet, le perfectionnement et l’exploitation de la liste, ainsi que le survol rapide – n’est qu’une petite partie du travail. Nous lui accordons, au total, de dix à quinze minutes. Il n’y a donc pas une seconde disponible pour la lecture.

Le survol rapide – ou « balayage » – du dossier va compléter la connaissance que vous en avez. Nous avons vu qu’il débute en même temps que le travail sur la liste, dont il est en quelque sorte le moyen et la condition. Si la liste des documents nécessite un important travail pour être complétée ou de complément, vous aurez achevé le survol rapide avant la fin de cette phase. Il peut, au contraire, intervenir après la découverte de la liste si celle-ci est « parfaite ».

Le survol du dossier n’a pas pour but de connaître précisément son contenu, mais son contenant, à savoir : la forme, l’aspect, le volume et la tonalité des documents. C’est le préalable à la lecture de ceux-ci, et non pas une première lecture.







Un survol rapide et non pas une lecture rapide du dossier

Le plus important, dans la technique du survol, est de s’interdire réellement la lecture du document, laquelle constitue une tentation toujours présente et… une solution de facilité. Avec le risque d’oublier toute la technique d’élaboration de la note et de se mettre à lire tous les documents l’un après l’autre, sans ordre, sans fil conducteur. La bonne méthode consiste à laisser glisser le regard sur la feuille en ne s’arrêtant qu’aux aspérités du texte.

Ces aspérités sont : le titre, le sous-titre, le chapeau, les intertitres journalistiques (qui ne sont pas là pour découper logiquement le texte mais pour relancer l’intérêt du lecteur et aérer les paragraphes), la signature, les espaces, les illustrations et leurs légendes. Chacun de ces éléments complète le tableau déjà esquissé par l’intitulé du document.

Certains documents sont « lisses », ils n’ont quasiment pas d’aspérités ni de signes arrêtant le regard. On peut alors se contenter de ce constat et réserver à la phase suivante l’exploration du document concerné. Mais vous pouvez aussi créer vous-même des aspérités dans un texte en cherchant à y repérer des mots-clés.

Ainsi conduit, le survol permet de caractériser rapidement chaque document. Est-il clair, bien découpé, lisible ou, au contraire, non structuré et confus ? D’après l’étude des mots-clés ou des indices, est-il pour ou contre le thème, ou ni l’un ni l’autre ?

Le survol rapide renforce ainsi votre connaissance de l’« enveloppe » du dossier, vous fournit des éléments d’orientation supplémentaires. En outre, il confirme votre compréhension du sujet. Cette confirmation rapide est essentielle pour la suite puisqu’elle vous permet de savoir où vous allez, en puisant le moins possible dans votre capital temps.







Rendre la liste opérationnelle

Une liste de textes bien construite peut apporter de nombreuses informations.



Exemple


Voici un extrait de liste :

Document 5 : Décret du 29 octobre 1936 relatif aux cumuls de retraite, de rémunérations et de fonctions (3 pages)

Document 6 : « Cumuls d’emplois publics : quelles limites ? », La Gazette, 8 juillet 1996 (2 pages)

Ces quelques lignes montrent bien ce que peut contenir la liste : d’abord, le numéro du document, qui permet son repérage dans le dossier. Puis le type de texte ; toujours indiquée quand il s’agit d’un texte de nature juridique, cette donnée est souvent omise dans le cas d’un article, d’autant que la mention de la source (doc. 6 : La Gazette) rend cette précision superflue. Ensuite, le titre du texte est mentionné.

Celui du document 5 indique l’objet précis de ce texte juridique. Grâce à ce type de mention, très explicite le plus souvent, on sait immédiatement ce que l’on peut espérer trouver dans le texte. En revanche, le titre d’un article n’est pas toujours aussi parlant que celui du document 6 et doit parfois être éclairci, quand il n’induit pas en erreur. Aucune des deux références ci-dessus ne comporte de nom d’auteur ; or, dans certains cas, c’est une bonne indication. En revanche, l’une et l’autre contiennent une date précise ; nous verrons plus loin l’utilité de cette information.

Enfin, chaque référence se termine par la mention du nombre de pages, donc de la longueur du document.







Numéro, nature, source, titre, (auteur), date, taille : ces renseignements pertinents devraient figurer dans toute liste. Mais ce n’est pas toujours le cas. Les listes mises à votre disposition seront souvent incomplètes ou inexactes.

Voici, ci-dessous, la liste qui accompagne le dossier introduit par le sujet 6 (que vous retrouverez parmi les exemples de sujets traités, page 87).



Liste des documents accompagnant le sujet 6


Les documents mentionnés ici sont reproduits pages 88-110.

Document 1 : « Éolien terrestre : Cadre réglementaire », Gouvernement, publié le 30 janvier 2017, mis à jour le 11 juillet 2024 (3 pages)

Document 2 : « Éoliennes terrestres : définition, usages et types », www.connaissancedesenergies.org, état du 24/09/2024 (3 pages)

Document 3 : « État des lieux », www.france-renouvelables.fr, état du 24/09/2024 (4 pages)

Document 4 : « L’éolien terrestre, une solution pour la transition énergétique », ADEME, 2024 (3 pages)

Document 5 : « Éolien terrestre : 54 nouveaux parcs verront bientôt le jour en France », Latribune.fr, 23/11/2023 (2 pages)

Document 6 : Sénat, « Séance du 3 novembre 2022 : compte rendu intégral des débats (extraits) » (2 pages)

Document 7 : « Quels sont les avantages et les inconvénients de l’énergie éolienne ? », par Dina Hayan, le 4 juin 2021, https://fr.eni.com (2 pages)

Document 8 : « Quelle est la durée de vie d’une éolienne ? », Engie, état du 24/9/2024 (3 pages)

Document 9 : Code de l’énergie, Article L314-1 (1 page)













Créer une liste

La liste des documents est placée le plus souvent en tête du dossier ; mais il arrive – rarement – qu’elle manque. Dans ce cas, vous vous trouvez en situation « réelle » de travail : vous recueillez un ensemble de pièces disparates dont vous allez réaliser la synthèse, et c’est à vous de créer la liste. Vous le ferez selon les mêmes principes que ceux exposés plus haut pour compléter une liste.

L’absence de liste n’est ni une erreur, ni un oubli. Ce peut être un choix délibéré du concepteur du dossier qui n’avantage ni ne lèse personne puisque tous les candidats disposent du même matériel. Il pourrait alors être prudent de demander à l’assesseur ou au surveillant si ce n’est pas un oubli, comme de vérifier si tous les documents sont bien présents, avec la bonne pagination. Faites-le dès le début de l’épreuve, au moment de l’exploitation de la liste.

Il peut aussi arriver que, si la liste des documents existe (même incomplète), ceux-ci ne soient pas numérotés et que le dossier ne soit pas paginé. Dans ce cas, faites vous-même la numérotation et la pagination tout de suite : si vous souhaitez ensuite désagrafer le dossier pour l’exploiter, vous pourrez effectuer très vite des regroupements de documents.

En principe, à ce stade, vous êtes donc en possession d’une liste utilisable. Celle-ci a une double nature que vous allez exploiter : elle est à la fois la clé d’entrée naturelle du dossier et le complément du sujet. C’est par ce second aspect que nous allons commencer l’interrogation de la liste.






Reprenons la liste du sujet 6 ligne par ligne :
     


	No
	Intitulé
	Remarque
	Utilisation





	1
	Document 1 : « Éolien terrestre : Cadre réglementaire », Gouvernement, publié le 30 janvier 2017, mis à jour le 11 juillet 2024 (3 pages)

	La date indiquée pourrait laisser penser à un document trop ancien. Mais il a été mis à jour. La vraie date à retenir est donc le 11 juillet 2024.

	Trop long pour donner un bon document d’entrée, c’est un candidat au titre de document-pivot.




	2
	Document 2 : « Éoliennes terrestres : définition, usages et types », www.connaissance desenergies.org, état du 24/09/2024 (3 pages)

	Un document récent, mais le titre révèle qu’il ne vise que les aspects techniques du dossier.

	Un bon document de référence pour une sous-partie de présentation venant s’ajouter aux trois suggestions du sujet.




	3
	« État des lieux », www.france-renouvelables.fr, état du 24/09/2024 (4 pages)

	Ici, le titre ne révèle pas le contenu. Il faut jeter un coup d’œil au document.

	Le vrai titre « L’éolien terrestre, une énergie indispensable » en dit un peu plus. Encore un document précieux, mais pas un pivot.




	4
	« L’éolien terrestre, une solution pour la transition énergétique », ADEME, 2024 (3 pages)

	A priori pas trop long, avec un contenu informatif probable.

	C’est aussi un bon candidat pour être le document pivot.




	5
	« Éolien terrestre : 54 nouveaux parcs verront bientôt le jour en France », Latribune.fr, 23/11/2023 (2 pages)

	Un document court, qui va apporter des chiffres et des exemples.

	Celui-ci pourrait constituer un bon document d’entrée, mais peut-être pas un pivot suffisant.




	6
	Sénat, « Séance du 3 novembre 2022 : compte rendu intégral des débats (extraits) » (2 pages)

	Le titre ne nous dit rien, on ne sait pas sur quoi portent les débats. Il faut aller y jeter un coup d’œil.

	Un balayage rapide montre qu’il s’agit d’un problème précis : celui de la distance aux habitations. Ni un document d’entrée, ni un pivot.




	7
	« Quels sont les avantages et les inconvénients de l’énergie éolienne ? », par Dina Hayan, le 4 juin 2021, https://fr.eni.com (2 pages)

	L’intérêt est de trouver ici des arguments pour et contre.

	Cela pourrait faire un bon document d’entrée, peut-être un peu long. Un candidat au pivot, également.




	8
	Document 8 : « Quelle est la durée de vie d’une éolienne ? », Engie, état du 24/9/2024 (3 pages)

	Ici aussi, un champ assez restreint.

	Ni un document d’entrée, ni un pivot.




	9
	Document 9 : Code de l’énergie, article L. 314-1 (1 page)

	Encore un document sans titre. Il faut aller le chercher.
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