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Introduction


Cet ouvrage propose une méthodologie simple et efficace pour réussir vos concours avec l’épreuve incontournable de la note de synthèse. Vous aurez également en main les clés indispensables pour préparer des notes administratives et études de cas pertinentes, bref, pour exceller dans toutes les épreuves « sur dossier ». Ce livre vous dévoilera également les coulisses des différents oraux à travers des questions commentées issues de situations réelles.

 

Une bonne préparation est en effet indispensable afin de réussir les concours et notamment pour rédiger une note de synthèse, car cette épreuve ne s’improvise pas. Elle nécessite une certaine dose d’organisation, de méthode et d’entraînement. Vous trouverez ainsi dans ces pages des conseils pratiques de rédaction et des exemples concrets détaillés qui vous aideront non seulement à réussir cette épreuve, mais aussi tout au long de votre vie professionnelle, à rédiger des notes efficaces et remarquées !

Les concours de la fonction publique ne se limitant pas qu’à l’épreuve sur dossier, nous avons également souhaité vous apporter des conseils enrichis d’exemples réels pour vous préparer activement aux oraux. L’objectif ici est de vous aider à gagner en confiance et en aisance à l’oral en vous proposant une sélection de 113 questions de mise en situation et d’interrogations difficiles commentées. Certaines vous paraîtront étranges, incongrues, voire déplacées. Pourtant, elles ont toutes été posées, sous la forme proposée ou dans des termes approchants.

 

À travers cet ouvrage, notre but est de vous donner les clés pour aborder sereinement toutes les situations et vous permettre de progresser rapidement afin de vous offrir toutes les chances de réussite lors de vos concours.
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La note de synthèse


Alors que la tendance est, depuis les années 2000, à la professionnalisation des épreuves des concours, les épreuves sur dossier dont fait partie la note de synthèse, et que l’on rencontre dans un nombre croissant de concours, sont des épreuves professionnelles par excellence. Une des tâches les plus fréquentes pour un cadre en début de carrière – et même en cours de carrière –, est en effet de rédiger des « notes » à l’intention de son chef de service, de ses collègues : « Vous me ferez une note là-dessus ? » ou bien « Je vous ai préparé une note, avant la réunion », etc.

 

Or, comment procède ce cadre que vous deviendrez pour rédiger la note attendue ? Il recherche des documents, des références, il les rassemble et s’efforce d’en réaliser la synthèse. C’est exactement ce qui vous est demandé au concours, à ceci près qu’on vous fournit le dossier tout constitué, et que vous disposez d’un temps limité (mais ceci arrive aussi dans la vraie vie : « Je rencontre la directrice du service X, à 14 heures, vous me préparerez une note ? » Eh oui, il est 10 heures : vous avez quatre heures).

 

Parmi les épreuves sur dossier que vous serez amenés à passer, la première, et la plus connue, est la note de synthèse. Le dossier, dans une telle épreuve, comporte un ensemble de documents qui recèlent tous les éléments nécessaires à la rédaction. Mais ce qui est demandé n’est pas non plus un résumé, ou plutôt une suite de résumés, des différents documents groupés dans l’ordre où ils se présentent. Il s’agit, au contraire, comme le nom l’indique clairement, de réaliser la synthèse de ces documents en en extrayant une ou plusieurs idées générales qu’il faudra ensuite assembler en un discours cohérent (et convaincant !). Vous verrez que les techniques à mettre en œuvre sont assez proches de celles de la dissertation.

 

Dans les pages qui suivent, nous commencerons par une description de l’épreuve et de ses attendus tout en vous proposant des conseils méthodologiques ciblés pour comprendre et préparer l’épreuve sereinement. Nous vous proposerons ensuite une mise en pratique grâce à deux dossiers complets, accompagnés de leurs corrigés, pour vous entraîner et maîtriser ainsi toutes les étapes de la note de synthèse, de l’analyse du sujet jusqu’à la rédaction.

Les auteurs





Un candidat bien préparé


Rappelons l’évidence : votre objectif, en passant l’épreuve, est de convaincre le jury que vous êtes LE bon candidat. Rassurez-vous : le jury n’est pas composé d’êtres fantasques et incontrôlables, avec lesquels il ne serait possible de parvenir à aucune règle générale. Quel que soit le jury, une bonne copie reste une bonne copie, et une mauvaise copie, une mauvaise. Ce que vous devez comprendre, c’est qu’il ne faut pas rédiger un devoir pour se faire plaisir, pour briller ou pour être original, s’il faut pour cela s’éloigner des attentes « standard » du jury.

 

Un candidat bien préparé est d’abord un candidat qui sait ce qui l’attend. Il est essentiel de savoir qui compose le jury, comment les jurés conçoivent les sujets, comment ils notent et ce qu’ils attendent de vous. Un candidat bien préparé est un candidat qui a mis au point une méthode efficace pour traiter n’importe quel dossier en temps voulu. Une méthode que nous vous proposons de suivre dans ces chapitres.





Les attentes du jury


Il n’est pas inutile d’avoir en tête un certain nombre d’éléments sur la manière dont est recruté le jury, sur celle dont il va élaborer sa propre jurisprudence, sur celle dont il choisit, conçoit et met en forme un sujet, et enfin sur sa façon de le corriger. Tout ce qui va suivre n’est bien évidemment pas destiné à vous donner des clés magiques. Vous verrez d’ailleurs que, parfois, il n’y a pas de clés, ou du moins il en existe un trousseau assez fourni pour qu’on ne puisse savoir d’avance laquelle est la bonne. Mais s’il n’y a pas de clés, il existe cependant des repères. Les connaître vous permettra de dédramatiser le sujet, et, lorsque vous hésiterez, de choisir entre deux approches, celle qui a le plus de chances d’être la bonne.


La composition et le rôle du jury

Un jury est d’abord marqué par la diversité de son recrutement. Il se compose souvent de personnes issues de l’administration, d’enseignants, d’universitaires, de magistrats, voire de représentants de la société civile. De plus, pour ce qui est de la correction des épreuves écrites, le jury s’adjoint fréquemment des correcteurs, car le nombre de candidats aux concours est souvent de plusieurs centaines.

 

Un jury n’est pas sélectionné sur son conformisme, et donc il peut ne pas être inutile de montrer une « audace raisonnable » dans les conclusions que vous serez amenés à tirer, comme dans les propositions que vous pourrez émettre. Une audace raisonnable, cela signifie simplement ne pas hésiter à innover, à sortir des sentiers battus, tout en respectant les cadres fixés.

 

Enfin, un jury est politiquement neutre, tel que doit être en France tout fonctionnaire. Ne croyez pas qu’il soit de bon ton de laisser transparaître vos opinions, quand bien même celles-ci correspondent à la ligne idéologique du gouvernement en place. Même si son bulletin de vote est à l’évidence semblable au vôtre, le correcteur ne manquera pas de sanctionner comme il se doit ce grave manquement à la déontologie.


Le jury au cœur du sujet

Chaque jury définit sa méthode de travail. Mais la plupart du temps, plusieurs participants viennent avec une ébauche de sujet et de dossier. Une discussion s’engage alors sur l’idée générale, les textes qui définissent l’épreuve, les difficultés des sujets des années précédentes, l’intérêt du thème choisi, la capacité de celui-ci à révéler les qualités recherchées chez les candidats, entre autres. Puis le dossier est collégialement examiné ; le jury se prononce sur sa longueur, la nature des documents qui le composent. Le cas échéant, il ôte certains documents, ou, au contraire, il en ajoute d’autres. Enfin, un ou deux membres du jury composent pour tester la « faisabilité » du dossier.






[image: Image] La création des sujets

Une des premières tâches du jury de concours administratif est de construire un sujet entièrement nouveau afin que les chances soient égales pour tous les candidats : personne ne doit retrouver au concours un sujet sur lequel il a déjà planché, ou pour lequel il aurait déjà bénéficié d’une correction personnalisée. Moralité : la probabilité que vous ayez déjà traité le sujet est extrêmement faible. Si, à la lecture d’un énoncé, vous pensez que vous avez déjà « vu ça quelque part », méfiez-vous. Le dossier ne contient pas les mêmes documents, la commande n’est pas strictement semblable : vous prendriez le risque, en voulant à tout prix « recaser » votre travail, de vous tromper.





[image: Image] La correction est très encadrée

C’est le jury qui établit lui-même son barème, puis qui réunit l’ensemble des correcteurs pour lui exposer ses attentes et les points qu’il souhaite voir mis en valeur. Au cours de cette séance, il est fréquent que le jury remette aux correcteurs un canevas type pour illustrer son propos. Pour autant, les barèmes ne sont pas et ne peuvent être trop précis. En effet, nous verrons qu’il existe très rarement une manière unique d’aborder un sujet. Le barème précisera donc, par exemple, combien d’aspects devront être privilégiés, et répartira éventuellement les points entre eux : l’utilisation du dossier, le plan, la qualité de la synthèse, le sens pratique, etc. Chaque correcteur recevra ensuite ses copies, généralement une centaine, ce qui en fait un échantillon statistiquement assez représentatif. De plus, dans les concours de catégorie 1 et plus, les copies sont soumises à une double correction, ce qui donne déjà lieu à une première harmonisation entre les deux correcteurs. À l’issue des corrections, il peut arriver qu’une seconde réunion des correcteurs soit organisée, pour harmoniser les résultats. Ces derniers font généralement l’objet d’une péréquation1 (voir l’encadré ci-dessus).


La péréquation des notes


Le plus souvent, cette péréquation est limitée à un ajustement des moyennes de différents correcteurs. Si la moyenne des copies du correcteur A s’élève à 8 sur 20 et celle du correcteur B à 11 sur 20, on peut procéder à une moyenne générale : 9,5 sur 20 et, à ce moment-là, augmenter de 1,5 point les notes de toutes les copies du correcteur A, et diminuer de la même valeur toutes celles du correcteur B.

Mais il est possible d’aller plus loin, et certains jurys le font. En effet, au-delà de la moyenne, il y a également l’étalement des notes, qui s’exprime en statistiques par l’écart type. Sans entrer dans les détails, il suffit de comprendre qu’avec la même moyenne, un correcteur qui note de 0 à 20 ne note pas comme celui qui reste entre 8 et 12. Il y a donc lieu là aussi d’harmoniser.

Mais tout cela n’est pas encore codifié, et l’on ne peut que souhaiter que l’outil informatique soit rapidement utilisé pour faire disparaître une cause réelle d’iniquité.










Les qualités recherchées dans la note de synthèse

Le jury est composé de professionnels qui cherchent à recruter de futurs collaborateurs potentiels. Ils ne cherchent donc pas forcément les candidats les plus originaux ou les plus singuliers – même s’ils ne les rejettent pas non plus systématiquement, au contraire, puisque l’administration est aujourd’hui en pleine modernisation –, mais ceux qui s’adapteront le mieux aux différents postes de la fonction publique auxquels donne accès le concours qu’ils ont choisi de passer. Bref, les meilleurs non pas en absolu, mais dans la fonction proposée. Concrètement, cela veut dire que le jury va s’efforcer de trouver le panel de qualités indispensables pour être un bon candidat. Parmi celles-ci, les épreuves de note sur dossier vont donner l’occasion de dégager l’aptitude du candidat à comprendre une consigne, à dépouiller un dossier, à rédiger une synthèse et à travailler avec ordre et méthode.
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Le sujet donne souvent des indications assez précises sur la manière d’aborder le devoir. Ces indications ne sont pas là pour rien : elles constituent une consigne qu’il est impératif de respecter. Si, par exemple, le sujet commence par : « Après avoir fait le point sur la situation, vous proposerez plusieurs scénarios », cela vaut obligation. Il n’est pas question, et le faire constituerait une faute, de construire un plan complètement différent, même si l’idée maîtresse en est brillantissime. En situation réelle, si votre supérieur vous passe une commande précise, il s’attend à ce que vous répondiez fidèlement à sa demande. C’est aussi ce que cherche le jury. Pas d’initiative intempestive ici !
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Il peut arriver qu’on vous demande de réaliser une note de synthèse sur un sujet que vous maîtrisez très bien, qui vous passionne ou que vous avez déjà traité. Tant mieux ! Mais prenez garde cependant à ne pas perdre de vue la nature de l’épreuve. Celle-ci n’est pas faite pour vous permettre de prouver la qualité de vos connaissances, mais pour évaluer votre aptitude à dépouiller un dossier. Or, quelle que soit votre connaissance du sujet, un document peut receler des éléments que vous ne connaissez pas. A contrario, vous pouvez avoir la tentation de glisser des arguments hors dossier. Le jury a suffisamment d’expérience pour s’en rendre compte. Naturellement, il ne sanctionnera pas négativement votre culture personnelle, mais il constatera que vous ne lui avez pas montré que vous savez dépouiller !
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Ce qui est évalué ici, c’est votre faculté à agréger des éléments épars, tirés de documents divers, en un ensemble cohérent, articulé en un discours sensé et dynamique. La note de synthèse2 se distingue du résumé en ceci qu’elle ne respecte ni le plan, ni même le parti pris des documents. Ceux-ci sont seulement destinés à fournir des éléments. On pourrait comparer l’aptitude à rédiger une note de synthèse qui se tient à celle d’un mécanicien à « désosser » une collection de véhicules pour en construire un autre, nouveau, qui ne ressemblera à aucun des « parents ». Et, pour pousser la comparaison, il faut que « cela tienne la route ».
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Ceux-ci se manifestent de deux façons : l’une sous-jacente, l’autre visible. En effet, de façon sous-jacente, si votre synthèse est réussie, « fonctionne » bien, on ne peut qu’être enclin à penser que c’est parce que, justement, vous disposez de l’ordre et de la méthode nécessaires pour arriver à ce résultat. Mais vous témoignerez aussi de cet ordre et de cette méthode de manière visible par la présentation de votre devoir, sa lisibilité, et surtout celle du plan. Par ailleurs, le jury vous saura gré de ne pas le contraindre à des efforts de lecture excessifs, en soignant votre écriture, en employant de préférence l’encre noire, en rédigeant simplement, en privilégiant les énoncés simples aux phrases alambiquées, etc. Nous y reviendrons.








1. L’objectif est d’aboutir à la notation la plus juste possible entre tous les candidats.

2. Il s’agit d’un discours nouveau, ce qui exclut (et se rencontre parfois) le résumé d’un des documents, jugé assez complet, étoffé par des fragments aléatoirement tirés des autres.





Comment vous préparer ?


Tout ce que nous venons de voir à propos du jury et de la manière dont il travaille a un double but : d’abord celui de dédramatiser les choses, en vous laissant, en quelque sorte, apercevoir le dessous des cartes, et ensuite vous aider à savoir comment vous préparer. Et cette préparation, il vous faut la conduire sur deux niveaux simultanément : sur le fond, c’est-à-dire les connaissances, et sur la forme, ce qui signifie s’entraîner pour maîtriser la technique de l’épreuve.


Culture générale : révisez stratégiquement

À dire vrai, il peut sembler étrange d’évoquer ce qui relève du domaine de la connaissance pour une épreuve qui va servir justement à déceler chez vous un éventail élargi de qualités parmi lesquelles ne figurent justement pas les connaissances. En principe, le dossier doit suffire à lui seul à vous fournir tous les éléments nécessaires pour mener à bien la rédaction de votre devoir. Mais attention : cela ne vous empêche pas de mettre toutes les chances de votre côté pour ne pas vous sentir trop dépaysé ou perturbé par le sujet.
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Un jury vit dans son époque, qui l’influence lorsqu’il constitue son sujet. Ainsi, vous auriez fort peu de chance aujourd’hui d’avoir à traiter un dossier et un sujet sur le droit de vote pour les femmes ou sur l’exode rural : ces thèmes ne sont plus d’actualité. En 2023, l’air du temps était lourdement imprégné des questions liées aux conséquences du réchauffement climatique, aux modes d’organisation du travail et de gestion des ressources humaines, aux enjeux de l’accès au numérique et à l’envolée des prix des matières premières, et, bien entendu, à la situation internationale. Pour l’administration, c’était par exemple le déploiement du télétravail et la mise en place des réseaux France services (améliorer l’accès aux services publics dans les territoires). À vous de le sentir : s’il est fugace parfois, c’est à d’autres moments une tempête durable. Ce qui est sûr, c’est que votre sujet aura très probablement à un moment ou à un autre fait partie de ce mouvement continu de l’actualité. Mais pour devenir un bon sujet de note de synthèse ou de note administrative, il ne suffit pas d’avoir été dans l’air du temps : il faut encore y avoir laissé des traces. En effet, pour constituer un dossier, il est indispensable d’avoir des documents variés et abondants, dans l’idéal, afin que le choix soit possible. Surveillez donc bien quels sujets donnent lieu à des articles, à des enquêtes, à des dossiers, et quels sujets au contraire, même s’ils ont tenu leur place dans « l’air du temps », ne se sont pas prêtés à cette production. C’est dans les premiers que vous aurez des chances de trouver les sujets possibles1. Tenez compte encore des délais de conception : entre le moment où un membre du jury rassemble une première ébauche de dossier, et celui où le sujet, après avoir été retravaillé, vérifié, peaufiné, puis imprimé, relié, distribué, arrive enfin sur votre table, il peut s’écouler de un à trois mois. Donc même si une crise alimentaire majeure éclate trois semaines avant le concours, il sera matériellement impossible qu’elle constitue la matière du sujet !
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Concrètement, il faut lire un ou deux grands quotidiens, en s’attachant à ce qui fait la première page. Un ou deux hebdomadaires d’information (comptez une à deux semaines d’écart entre l’air du temps immédiat des quotidiens et celui déjà mûr des hebdomadaires). Vous pouvez y ajouter des revues de réflexion. Le site Cairn.info en donne des listes exhaustives et il existe aujourd’hui de nombreuses revues en ligne. Préférez des revues sérieuses, c’est-à-dire dans lesquelles les articles sont relus et validés par un comité de lecture comme Sciences Humaines, Le 1 ou encore Futuribles.

Au surplus, si vous vous préparez également à une épreuve de composition, et ensuite, sans doute, à une épreuve d’oral, l’investissement n’aura de toutes les façons pas été inutile.






Une préparation technique

Thomas Edison affirmait que le génie, c’était 5 % d’inspiration et 95 % de transpiration. Nous allons maintenant commencer à transpirer. Une note de synthèse, cela se passe et se traite toujours de la même façon, quels que soient finalement le sujet précis et le dossier en question.

Vous allez devoir vous préparer minutieusement, et cette préparation vous semblera peut-être lourde et excessive. Vous aurez parfois l’impression de faire fausse route, vous vous imaginerez peut-être que « tout cela est bien beau, mais ne sert pas à grand-chose », que, devant votre copie, tous les « trucs techniques » ne serviront qu’à vous stresser davantage, qu’à vous faire perdre vos moyens…


Enquête sur le terrain


Un « air du temps » généraliste ne suffit pas pour une épreuve spécialisée. Ici, il faut aller se rendre compte d’une part dans les revues spécialisées correspondant au concours préparé, et d’autre part sur les lieux mêmes. Cela peut être facile pour les internes, qui sont déjà sur place, ou les « faux externes » qui, bien que travaillant déjà dans l’administration, ne réunissent pas encore les conditions nécessaires pour passer le concours interne. Mais, pour les autres, ce n’est pas non plus impossible.

Un bon nombre d’administrations sont accessibles : celles des préfectures et sous-préfectures, des mairies, des hôpitaux, des établissements scolaires, etc. Naturellement, mieux vaut prendre rendez-vous par téléphone. Pourvu que vous ne l’assommiez pas de questions multiples, que vous ne le soumettiez pas à un interrogatoire systématique, le fonctionnaire à qui vous vous adresserez accueillera souvent avec sympathie et bienveillance le jeune collègue « virtuel » qui vient lui demander conseil. Enquérez-vous des textes ou des mesures nouvelles, de ce qui se dit et se fait, de ce qui inquiète. Et surtout, si vous vous adressez à une grosse administration, allez directement au secrétariat général ou, sinon, faites le tour des services.

Vous retirerez de cette démarche une meilleure connaissance du métier auquel vous vous destinez, et ceci pourra vous être utile d’abord dans le rendu même du devoir, et aussi, plus tard, au moment de passer l’épreuve orale, quand le jury testera justement votre connaissance du monde administratif.






Les quatre difficultés à surmonter


Quatre difficultés principales attendent les candidats. Nous les aborderons successivement dans les chapitres suivants :

1. Comprendre ce qui vous est demandé.

2. Maîtriser le temps de l’épreuve.

3. Apprendre à ne pas se noyer dans le dossier.

4. Rendre la meilleure copie possible.





Ce que nous allons apprendre ensemble, c’est à maîtriser. Maîtriser le temps afin de ne pas vous laisser obnubiler par les aiguilles de votre montre qui tournent trop vite. Maîtriser le dossier pour que celui-ci n’engloutisse pas votre énergie en pure perte. Maîtriser la rédaction, enfin, pour que votre devoir ait de la tenue, qu’il ne soit pas seulement un bon devoir mais LE bon devoir, celui qui vous fera réussir le concours…
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Imagineriez-vous, pour prendre une métaphore sportive, un sprinter s’entraînant à courir le 100 mètres sans s’équiper d’un chronomètre ? Sans jamais courir jusqu’au jour de la course ? Non, bien sûr ! Et pourtant, c’est souvent ce qui se produit. D’une certaine manière, en effet, une épreuve de note sur dossier est une course contre la montre. Nous verrons plus loin comment on peut apprendre à gérer cette contrainte pour la transformer en atout.

 

Respectez la durée de l’épreuve. À quoi sert-il d’être venu à bout de dix dossiers d’entraînement, si chacun a été rédigé en dix heures alors que la durée de l’épreuve est fixée à quatre heures ? Vous n’aurez, le jour de l’épreuve, même pas le temps de commencer à rédiger. Essayez donc de vous dégager une plage horaire d’une durée équivalente à celle de l’épreuve, dans le calme (éteignez le téléphone, débranchez la sonnerie de la porte d’entrée) et la solitude…


Entraînez-vous en conditions réelles !


Didier Belet, ancien directeur des études et des stages à l’IRA (Institut régional d’administration) de Lille, donnait le conseil suivant :

« La meilleure façon de vous entraîner en temps réel est d’aller vous installer dans une des salles de travail d’une bibliothèque publique, en vous arrangeant pour commencer votre épreuve fictive juste le nombre d’heures prévu avant la fermeture. Si l’épreuve dure quatre heures et que la bibliothèque ferme à 18 heures, commencez à 14 heures. Ainsi, la contrainte de temps deviendra une réalité, et, au surplus, vous vous entraînerez dans une ambiance assez comparable à celle d’une salle de concours – animée sans être agitée, sonore sans être bruyante – au lieu d’être chez vous isolé et dans le silence. »





Entraînez-vous dans les conditions de l’épreuve. Vous avez un dossier : c’est tout votre viatique, comme ça le sera aussi le jour de l’épreuve. N’allez pas vous plonger dans des encyclopédies ou des ouvrages de référence. Ce serait même contre-productif.

Acquérez des automatismes. Pendant cet entraînement, votre but n’est pas de tester ni d’accumuler des connaissances : ce n’est pas l’objet de cette épreuve-là. Votre but doit être d’acquérir des techniques, des automatismes, de vous transformer littéralement en « machine à synthétiser un dossier, à traiter une note ». C’est la qualité du fonctionnement de cette machine qui va être appréciée par le jury.








1. Le jury travaille à partir de documents d’actualité, de revues, de périodiques : il est donc limité dans son choix par ce qu’il peut trouver dans ces différents supports.





Comprendre ce qui est demandé


Naturellement, quand on parle de comprendre ce qui est demandé, la chose peut paraître évidente : ce qu’on vous demande, c’est de réussir l’épreuve, en rendant une note de synthèse et non une note administrative. Mais là commence déjà le problème : vous demande-t-on l’une ou l’autre ? Parfois, cela n’est pas aussi simple que cela pourrait le sembler. Même s’il est indiqué dans l’intitulé du sujet, « Note de synthèse », il est possible qu’on attende de vous au moins un début d’étude de cas. Il va donc falloir mobiliser tous les moyens possibles pour identifier précisément cette demande.

 

Note de synthèse ou note administrative ? Le premier moyen de comprendre la consigne, c’est l’analyse des textes réglementaires qui définissent les épreuves. Mais la demande n’est pas toujours très claire. Entre : « Une note de synthèse sur un dossier traitant d’un problème lié à l’équilibre du monde contemporain », ce qui qualifie à coup sûr une note de synthèse, et « Une note faisant le point sur un problème particulier posé à l’aide d’un dossier, et pour lequel vous exposerez un projet de solution qui pourra s’appuyer sur votre expérience et votre connaissance de l’administration », ce qui identifie bien sûr une note administrative, il existe en fait autant de formulations que de concours.

 

Bien souvent, la formulation est ambiguë. « À l’aide d’un dossier, vous ferez le point sur un problème d’ordre contemporain. Votre synthèse pourra éventuellement être assortie de propositions concrètes qui s’appuieront sur votre connaissance du terrain. » Où se trouve-t-on, devant un tel sujet ? Pour le savoir, il faut maintenant analyser le sujet lui-même.


L’analyse du sujet

Le sujet se présente, selon les épreuves, comme un petit texte, plus ou moins long et plus ou moins complet, qui précise le type d’épreuve, apporte des renseignements de « mise en situation », énonce une « commande ». Il peut aussi se réduire à sa plus simple expression (sujet A : « À l’aide du dossier suivant, vous rédigerez une note de synthèse ») ou à l’inverse se composer de plusieurs paragraphes et, pratiquement, constituer un document supplémentaire, hors dossier, mais que vous ne devrez pas pour autant laisser de côté, bien au contraire.


Les trois éléments du dossier


Le dossier remis aux candidats se compose de trois éléments :

➥ le ou les paragraphes qui vous disent ce que vous allez avoir à faire (la commande, que nous appelons ici pour plus de facilité « sujet », alors que juridiquement c’est l’ensemble formé par ces trois éléments qu’on désigne sous le vocable de « sujet ») ;

➥ la liste des documents ;

➥ les documents eux-mêmes.







[image: Image] Le sujet précise le type d’épreuve

Dans le cas qui précède (sujet A), le type d’épreuve est annoncé clairement. Ce n’est pas toujours le cas. Il devient alors nécessaire de bien analyser les termes employés.

 

Quand on vous demande de « faire le point sur une question », de « préciser l’état de la réflexion », de « préparer une note sur un thème », on se trouve dans le domaine de la note de synthèse. Voici, par exemple, le sujet B : « Le maire, nouvellement élu, vient de faire l’objet d’une observation du préfet en matière de recours aux marchés publics. Il vous demande de lui préparer une note faisant l’état de la question. » Dans ce sujet, on ne vous demande aucune proposition, solution, résolution du problème : malgré les apparences, c’est bien une note de synthèse.

 

En revanche, des termes comme : « Vous proposerez… » ; « Vous élaborerez un projet » ; « Vous dresserez un calendrier… » ; « Vous rappellerez les différentes possibilités, en distinguant celle qui… », etc., qualifient très nettement la note administrative. Au-delà, avec le sujet C : « Placé auprès du directeur du logement, vous êtes saisi du cas de M. et Mme X, qui éprouvent des difficultés à se reloger. Au vu du dossier joint, il vous est demandé de suggérer des réponses à leur problème. » Ici, c’est bien clairement une étude de cas.

 

Mais attention, la liste et le dossier lui-même peuvent encore faire évoluer cette identification.





[image: Image] Le sujet renseigne

Les termes dans lesquels est rédigé le sujet sont en général longuement pesés et discutés par le jury. Et donc, tous sont signifiants, ce qui veut dire qu’on ne les a pas placés là au hasard. Dans le sujet B, on pourrait ainsi penser que la mise en situation n’est qu’un habillage, et que dès qu’on a compris qu’il s’agit d’une note de synthèse, on peut oublier tout le reste. Il n’en est rien. Si on vous précise qu’il s’agit du maire, qu’il est nouvellement élu, que le préfet a émis une observation, qu’il vous a demandé une note, cela a quatre conséquences :

 

1. Vous ne retiendrez dans cette note que ce qui concerne les maires. Si un document évoque dans une de ses parties les marchés publics de l’État, il est pour vous sans intérêt.

2. Le maire découvre le sujet : il ne faut pas craindre de revenir à la base.

3. L’observation du préfet figure dans le dossier, il faudra lui donner une place spécifique, et dire ce qu’il aurait fallu faire pour rester dans la stricte légalité.

4. Même si c’est une note de synthèse, vous devrez la présenter comme une note à caractère professionnel.





[image: Image] Le questionnement du sujet

Un sujet, cela se questionne : où suis-je placé (sujet B : en mairie) ; quand cela se passe-t-il (sauf indication contraire : aujourd’hui) ; quel est le thème central ? Qui me passe cette commande ? Pourquoi ? Autant de questions auxquelles il faut essayer de répondre, et si le sujet n’y répond pas, il faudra questionner encore la liste ou même les documents.





[image: Image] La commande

Chacun des trois sujets A-B-C vous passe une commande. Celle-ci peut parfois être complexe. Sujet D : « Vous êtes chargé, auprès du sous-préfet à la ville, de concevoir le volet État du CLS (contrat local de sécurité) de Y… Après avoir rappelé brièvement ce que sont les CLS, vous proposerez des actions adaptées au contexte local, et vous élaborerez un plan d’action permettant de parvenir à une signature avant la fin de l’année 202n. »

 

Ici la commande s’articule en trois parties : une note de synthèse sur les CLS ; des propositions d’action ; une stratégie à élaborer. Eh bien, vous n’avez pas le choix : il faut que ces trois éléments se retrouvent dans le devoir, qu’ils soient clairement identifiables par votre donneur d’ordre et que celui-ci ait entre les mains un véritable outil. Inutile de chercher à être original à tout prix, à diluer l’un des éléments de la commande parmi les autres : ce n’est clairement pas ce qu’on attend de vous !

Nous venons de voir que le sujet constitue en lui-même une mine de renseignements divers pour aller au bout du devoir. Mais la liste des documents n’est pas non plus à négliger.






L’exploitation de la liste

La liste est un sommaire du dossier, mais elle n’est pas que cela : elle constitue également un outil indispensable pour la bonne gestion du travail que vous allez avoir à mener sur ce dossier, ainsi que le complément du sujet. Voici une liste qui pourrait, par exemple, compléter le sujet A : « À l’aide du dossier suivant, vous rédigerez une note de synthèse » :








	Doc. 1

	Décret no 2021-628 du 20 mai 2021 relatif au « pass Culture »




	Doc. 2

	Arrêté du 20 mai 2021 portant application du décret no 2021-628 du 20 mai 2021 relatif au « pass Culture »




	Doc. 3

	Arrêté du 6 novembre 2021 portant application du décret no 2021-1453 du 6 novembre 2021 relatif à l’extension du « pass Culture » aux jeunes en âge d’être scolarisés au collège et au lycée




	Doc. 4

	Le Pass Culture est élargi aux jeunes entre 15 et 17 ans – Publié le 10 novembre 2021 – Direction de l’information légale et administrative (Premier ministre)




	Doc. 5

	Pass Culture – (DRAC Normandie) – Publié le 21.05.2021




	Doc. 6

	Pass Culture: ce que les 14-18 ans peuvent acheter avec – Dernière mise à jour le : 16/11/2021 – www.boursorama.com/patrimoine




	Doc. 7

	Pass culture étudiant : comment en bénéficier ? –https://www.mesallocations.fr/passculture-etudiant-comment-en-beneficier




	Doc. 8

	Comment bien profiter du « pass culture » pour le jeu vidéo ? – Ouest-France / Marion BARGIACCHI – Publié le 24/05/2021 à 18 h 57








En extraire le maximum de renseignements. Pour chacun des documents (on en compte ici huit), un certain nombre d’indications sont apportées. Ces indications peuvent être :

• le titre du document (par exemple, « Pass Culture : ce que les 14-18 ans peuvent acheter avec ») ;

• l’auteur de ce document (par exemple, Marion Bargiacchi) ;

• la source (par exemple, Ouest-France) ;

• la date (par exemple, 16/11/2021) ;

• la dimension (par exemple, 3 pages).

 

Tous ces renseignements ne sont pas donnés pour tous les documents ou au moins ne sont pas toujours pertinents. Ainsi, pour le document 15, le titre « Pass Culture » ne vous dit pas grand-chose en lui-même. On ne vous donne pas non plus le nom de l’auteur ni la taille du document. En fait, ces deux renseignements n’ont pas le même statut : le nom de l’auteur n’est intéressant que si celui-ci, par sa personnalité ou sa fonction, apporte au document un poids supplémentaire. En revanche, la taille est fort utile, ainsi que nous le verrons en abordant la méthode de dépouillement du dossier.

 

Ici se pose donc la question de compléter la liste. En effet, pour être tout à fait opérationnelle, une liste doit apporter à celui qui l’utilise tous les renseignements utiles. Il faut donc reprendre chaque ligne en se demandant ce qui manque et peut être dommageable. Dans notre cas : Doc. 5, titre « Pass Culture ». Il faut préciser davantage, et, pour cela, il est nécessaire de jeter un coup d’œil sur le document, pour pouvoir indiquer qu’il y est question de l’importance du Pass culture pour les professionnels. L’article n’est pas signé. Il occupe deux pages. Vous pourrez donc compléter par : Doc. 5, titre « Pass Culture (impact pour les professionnels) », etc.

De même, avec une autre liste, il aurait pu être possible de compléter des lignes en ajoutant le nom de l’auteur, si vous le connaissez, pour avoir par exemple lu un de ses ouvrages. Ou encore de préciser les fonctions ou le domaine de spécialité de cet auteur, etc., jusqu’à disposer d’une liste « en bon état de marche » qui permette de travailler.









	Doc. 1

	Décret no 2021-628 du 20 mai 2021 relatif au « Pass Culture ».

	2 pages




	Doc. 2

	Arrêté du 20 mai 2021 portant application du décret no 2021-628 du 20 mai 2021 relatif au « Pass Culture ».

	4 pages




	Doc. 3

	Arrêté du 6 novembre 2021 portant application du décret no 2021-1453 du 6 novembre 2021 relatif à l’extension du « Pass Culture » aux jeunes en âge d’être scolarisés au collège et au lycée.

	4 pages




	Doc. 4

	Le Pass Culture est élargi aux jeunes entre 15 et 17 ans – Publié le 10 novembre 2021 – Direction de l’information légale et administrative (Premier ministre).

	1 page




	Doc. 5

	Pass Culture (impact pour les professionnels) – (DRAC Normandie) – Publié le 21.05.2021.

	2 pages




	Doc. 6

	Pass Culture: ce que les 14-18 ans peuvent acheter avec – Dernière mise à jour le : 16/11/2021 – www.boursorama.com/patrimoine

	3 pages




	Doc. 7

	Pass Culture étudiant : comment en bénéficier ? – https://www.mesallocations.fr/passculture-etudiant- comment-en-beneficier

	2 pages




	Doc. 8

	Comment bien profiter du « Pass Culture » pour le jeu vidéo ? – Ouest-France/Marion Bargiacchi – Publié le 24/05/2021 à 18 h.

	3 pages








Dans certaines listes, il est encore possible de classer les documents en fonction de leur typologie (documents juridiques, d’information, de fond) ou de leur sujet (documents d’ordre général, d’ordre particulier, etc.)

 

Mais la liste n’a pas fini de vous renseigner. Il faut maintenant la considérer dans sa totalité et essayer de répondre aux questions, puisque le sujet vous disait juste ce qui était attendu de vous. Aucun document pris isolément ne vous donne de réponse satisfaisante. Seul l’ensemble le fait. Ici, à la question « De quoi s’agit-il ? », la réponse est : « Du Pass Culture », et peut-être même peut-on préciser « de son utilisation par les collectivités territoriales ».

 

En effet, plusieurs documents évoquent les élèves des collèges et des lycées, dont on sait qu’ils relèvent respectivement des départements et des régions, et l’un d’entre eux, le no 5, émane directement d’une direction régionale de la Culture, qui est certes une administration déconcentrée de l’État, mais qui évoque clairement un échelon territorial. Enfin, plusieurs documents sont des articles extraits de quotidiens ou revues : il ne s’agira donc pas de rédiger une note de réflexion générale sur le thème dégagé, mais de prendre en compte l’aspect pratique.

 

Ainsi, à travers cet exemple, vous venez de voir que, quittant son statut de simple table des matières, la liste constitue bien en elle-même un élément fondamental du sujet, et que le temps que vous aurez pu consacrer à la lire, à la compléter, à l’interroger n’est pas du temps perdu, loin de là.

 

Vous voici donc au terme de votre première étape. Avant d’aller plus loin, il est important d’en dresser le bilan. Que savez-vous ?




Le bilan d’étape

Vous avez maintenant une bonne idée de ce qui est attendu et ce dont il est question, à savoir le thème autour duquel se structure le dossier et autour duquel doit se structurer le devoir. Vous avez encore une commande plus ou moins précise, qui cadre bien ce que vous allez devoir produire. Pour autant, tout n’est pas dit. Il serait dangereux à ce stade de se lancer immédiatement dans la rédaction, au prétexte par exemple qu’on connaît bien le sujet. À l’heure de la traçabilité, le jury dispose en effet de moyens pour se rendre compte de ce que vous avez ou non utilisé dans le dossier. Ne le négligez pas ; encore une fois, l’épreuve sur dossier n’est pas une épreuve de connaissances : c’est une épreuve de méthode1.

 

Dans la liste prise comme exemple, vous trouvez un document qui fait allusion aux jeux vidéo, un autre mentionnant l’extension du « pass Culture » aux jeunes en âge d’être scolarisés. Le jury s’attend à retrouver ces deux références. Si l’une manque, cela signifie soit que vous avez traité le sujet comme un sujet de culture générale, à partir de vos seules connaissances ; soit que vous avez laissé les documents en question de côté, que vous n’avez pas eu le temps de les traiter ou que vous n’avez pas été capable de les intégrer à la synthèse. Dans l’un et l’autre cas, vous avez démontré que vous ne maîtrisiez pas la méthode.

 

L’objet des chapitres suivants va donc être de vous aider à acquérir cette maîtrise. Il vous faudra apprendre à vous repérer dans le dossier, à construire une grille de lecture, à utiliser celle-ci, enfin, pour extraire votre minerai : les idées. Puis vous apprendrez à arranger ces idées, à les ordonner, à les articuler selon un plan dynamique, efficace et répondant à la commande. Enfin, vous aborderez la rédaction du devoir lui-même, votre produit fini.

 

Mais une contrainte pèse sur toutes ces opérations : c’est le temps, la durée de l’épreuve. Vous trouverez donc d’abord un chapitre décisif : c’est celui qui concerne justement cette maîtrise du temps, la clé de toute réussite.






1. Le jury n’attend pas que vous lui montriez que vous connaissez le sujet, il veut vérifier que vous êtes capable d’utiliser un dossier sur un thème que vous ne connaissez pas a priori.





Maîtriser le temps


Dans l’acquisition d’une méthode efficace pour traiter une note sur dossier, la maîtrise du temps est sans conteste un élément fondamental. Le défaut de maîtrise du temps est responsable de nombreux échecs. En effet, parmi les candidats recalés, on trouve tous ceux qui n’ont « pas eu le temps ». Pas eu le temps de dépouiller tous les documents, pas eu le temps de construire un plan, pas eu le temps de rédiger jusqu’au bout. Le devoir reste inachevé. Éventuellement, le candidat glisse son brouillon dans la copie, sans savoir qu’au contrôle, celui-ci sera éliminé, et le concours manqué.

 

Mais il y a aussi ceux qui rédigent à la va-vite un devoir bâclé, simple plan développé, parce qu’ils ont perdu de précieux quarts d’heure à s’égarer dans le dossier. Ceux qui soudain, à dix minutes de la fin, perdent le fil de leurs idées en se rendant compte qu’il faut improviser une conclusion.

 

Et puis, il y a aussi ceux qui terminent en avance, avec souvent une certaine fierté, sans penser qu’une lecture trop rapide du dossier, une rédaction trop brève peuvent représenter une perte irréparable. Ce que je vous propose, c’est de planifier l’épreuve1. Et pour cela, la méthode est simple, mais elle réside dans deux mots : entraînement et rigueur.


La planification de l’épreuve

La première étape, c’est de savoir effectivement comment se décompose le temps que vous consacrez naturellement aux différentes phases de l’épreuve.

 

Il s’agit de travailler sur votre premier sujet en notant les heures auxquelles vous commencez chaque étape. Vous obtiendrez, par exemple, le tableau suivant.









	Étape

	Heure

	Durée du 1er devoir




	Vous ouvrez le sujet et le questionnez

	8 h 30

	20 min




	Vous dépouillez le dossier

	8 h 50

	2 h




	Vous commencez à travailler sur le plan

	10 h 50

	20 min




	Vous commencez à rédiger

	11 h 10

	2 h 30




	Vous terminez la rédaction

	13 h 40

	




	Total du temps consacré

	

	5 h 10








Dans cet exemple, vous pouvez constater que vous avez consacré cinq heures et dix minutes au devoir, alors que votre épreuve est limitée, par exemple, à quatre heures. Vous devez donc corriger la répartition de votre travail pour récupérer soixante-dix minutes. Pour le second entraînement, vous devrez donc vous obliger à respecter la durée limitée2 imposée, et également à ne pas passer sur chaque étape plus de temps que ce que vous vous êtes alloué. Vous vous apercevrez ainsi assez rapidement que malgré la diversité des sujets et des dossiers proposés à votre réflexion, la durée accordée aux différentes étapes de l’épreuve diffère peu. Lorsque, après quelques entraînements, vous disposerez de votre grille, il faudra surtout vous y tenir le jour de l’épreuve.










	Étape

	Heure

	Durée du 1er devoir

	Durée du 2e devoir




	Vous ouvrez le sujet et le questionnez

	8 h 30

	20 min

	10 min




	Vous dépouillez le dossier

	8 h 50

	2 h

	1 h 35




	Vous commencez à travailler sur le plan

	10 h 50

	20 min

	15 min




	Vous commencez à rédiger

	11 h 10

	2 h 30

	2 h




	Vous terminez la rédaction

	13 h 40

	

	




	Total du temps consacré

	

	5 h 10

	4 h








Toutefois, comme en toute chose, il faut se méfier du dogmatisme. Après tout, il n’est pas faux de penser que si le jury vous a proposé un dossier très court, il s’attend à ce que vous passiez un peu plus de temps à construire votre plan et même peut-être à rédiger. Pour parer à cette éventualité et vous donner une certaine souplesse et un ajustement de votre travail, vous pouvez aussi vous réserver quinze minutes « non attribuées », que vous répartirez entre les quatre étapes au début de votre épreuve, après avoir découvert le sujet.

 

Ainsi, muni de cette grille que vous aurez vous-même construite, vous pourrez travailler en toute tranquillité, en regardant bien sûr régulièrement votre montre, non pas pour vous demander si vous aurez assez de temps pour mener à bien votre tâche, mais seulement pour contrôler que vous respectez bien votre planning.




La planification de la rédaction

Cependant, il faut aller encore plus loin. Si vous avez par exemple décidé d’accorder deux heures à la rédaction, cela ne vous donne pas la garantie d’utiliser au mieux ces deux heures. Il faut donc franchir une étape supplémentaire, et planifier cette rédaction. Cela vous ne pourrez le faire que pendant l’épreuve, à l’issue de la phase antérieure.



[image: Image] La construction du plan va de pair avec la planification de la rédaction

Planifier la rédaction, cela signifie que vous allez définir le volume des différentes parties de votre devoir avant même de commencer à le rédiger. Cela implique bien entendu d’en connaître le plan et la longueur totale calculée grâce à la connaissance du temps disponible et de votre vitesse d’écriture. Le mieux est encore de prendre un exemple pratique. Si votre vitesse d’écriture V est de 1/2 page pour un quart d’heure, et le temps disponible T de une heure et quarante-cinq minutes, alors la longueur du devoir sera L = V × T, c’est-à-dire trois pages et demie. Vous devez donc allouer à chaque partie du plan une longueur. Ici, cela pourrait être :









	Plan

	Nombre de pages

	Durée de la rédaction




	Introduction

	1/2 page

	15 mn




	Partie 1

	5/6 page

	25 mn




	Partie 2

	5/6 page

	25 mn




	Partie 3

	5/6 page

	25 mn




	Conclusion

	1/2 page

	15 mn




	Total

	3,5 pages

	1 h 45









Calculez votre vitesse d’écriture :


Calculer votre vitesse d’écriture est primordial pour vous permettre de planifier votre rédaction. Vous vous êtes alloué deux heures pour rédiger. Si votre vitesse d’écriture est d’une demi-page toutes les vingt minutes, cela vous donne la longueur de votre devoir achevé : 2 heures divisé par 20 minutes = 6, soit 6 pages.

Comment calculer la vitesse d’écriture ? La vitesse d’écriture se calcule facilement et de manière empirique. Pendant vos épreuves d’essai, vous avez noté le temps passé à rédiger. Il vous suffit de diviser ce temps par le nombre de demi-pages rédigées : vous avez votre vitesse. Par exemple, si vous avez mis trois heures à rédiger 12 pages, votre vitesse est d’une demi-page par quart d’heure. Cela implique cependant que vous preniez d’emblée l’habitude de rédiger dans le format des épreuves de concours.

Peut-on modifier la vitesse d’écriture ? Hélas, non. Bien entendu, vous n’écrivez pas toujours à la même vitesse, selon que vous recopiez, prenez des notes ou calligraphiez. Mais pour le même type de tâche, cette vitesse est constante. Plus exactement, elle traduit un accord entre l’écriture et la pensée : tous les correcteurs savent bien que lorsque l’écriture trahit une précipitation, vers la fin d’un devoir, la cohérence s’en ressent toujours. On ne peut pas écrire plus vite qu’on ne pense. Abandonnez donc l’idée que vous pourrez rattraper le temps perdu en écrivant plus vite : cela n’est pas possible.





Vous savez maintenant exactement comment se présentera votre devoir, et on pourrait écrire qu’il n’y a « plus qu’à » le rédiger. Mais vous pouvez vous demander pourquoi se compliquer la vie en alignant les trois parties à la même longueur ? Puisque le total des trois est égal à deux pages et demie, pourquoi pas deux parties d’une page et une partie d’une demi-page ? Et même, pourquoi pas une partie en une page et demie et deux autres parties en une demi-page ? Vous pourriez aussi vous dire que la longueur d’une partie ne dépend que d’une chose : ce qu’on met dedans, et qu’il est donc bien artificiel de vouloir savoir d’avance « en combien de lignes ça va tenir ».

 

L’équilibre des parties est cependant très important. Nous verrons plus loin, pour répondre à la deuxième objection, que ce qu’il y a dans une partie, c’est ce que vous y mettez, et que, comme vous y placerez ce que vous aurez trouvé en dépouillant le dossier, c’est à vous, en construisant le plan, de penser à la diviser en parties « de même poids ». Ensuite, l’esthétique joue dans la correction un rôle bien plus grand qu’aucun correcteur ne voudra jamais l’avouer. Et ce que j’appelle un « devoir esthétique », c’est un devoir dont les parties successives sont de longueur équivalente.

 

Bien sûr, vous pouvez quand même jouer sur quelques lignes. Dans notre exemple, on pourrait juger tout à fait satisfaisant un découpage comme celui-ci : P1 = 5/6 page ; P2 = 1 page ; P3 = 2/3 page ; mais le mot d’ordre est : tendez vers l’équilibre !





[image: Image] Deux exercices pour vous entraîner

☛ Exercice 1. Écrivez une page format copie sur le sujet : « Mes motivations pour préparer le concours ». Chronométrez-vous entre le moment où vous écrivez le premier mot et celui où vous achevez cette page : vous avez votre vitesse d’écriture !

 

☛ Exercice 2. Connaissant votre vitesse d’écriture (voir exercice 1), sachant que vous avez deux heures devant vous et un plan similaire à celui présenté ci-dessous, planifiez votre rédaction en ce sens :

• Introduction

• Partie 1

Sous-partie 1.1

Sous-partie 1.2

• Partie 2

Sous-partie 2.1

Sous-partie 2.2

• Conclusion
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