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    Avant-propos
1 À qui est destiné ce guide ?
Ce guide méthodologique est destiné aux candidats des concours de catégories A et B de la fonction publique territoriale des filières administratives et techniques.
• Rédacteur

• Rédacteur principal

• Attaché

• Attaché principal

• Technicien

• Technicien principal

• Ingénieur

• Ingénieur en chef


Les épreuves des concours interne, externe ou d’examens professionnels portent sur une note de synthèse qui prend le nom de note ou de rapport suivant le grade. Cependant, la méthodologie est la même.
Suivant le grade et la voie (interne, externe ou examen) l’épreuve peut comporter une deuxième partie sur des propositions opérationnelles appelée aussi solutions opérationnelles.
La durée de l’épreuve varie de 3 à 5 heures selon le grade.
Le tableau suivant indique pour chaque concours ou examen la nature de l’épreuve et sa durée.
[image: ][image: ]Source : https://www.concours-territorial.fr/

2 L’objectif du guide
Ce manuel vous donnera les clés pour :
• entrer dans le moule de la méthode projet avec ses mots-clés ;

• appliquer une technique pour trouver un plan ;

• acquérir les mécanismes pour rechercher les informations dans les documents ;

• appliquer une méthodologie et des automatismes pour proposer des solutions opérationnelles.


Avec ce guide, je souhaite rendre cette épreuve accessible à tous grâce à quelques techniques et un bon formatage. Je vais vous démontrer que l’exercice n’est en fait qu’un jeu qui consiste à remplir des cases et à compléter un texte à trous.
Courage et comme le dit la devise Shadok : « En essayant continuellement, on finit par réussir. Donc : plus ça rate, plus on a de chance que ça marche. »
 


Partie 1
Connaître l’épreuve et les conditions de réussite
1
En quoi consiste l’épreuve ?
1 L’épreuve de la note ou du rapport technique
Définition
La note est le nom de l’épreuve destinée aux rédacteurs. L’épreuve équivalente réservée aux techniciens est le rapport technique. Bien qu’elles aient un nom différent, ces épreuves sont en réalité des exercices de notes de synthèse. Elles sont réalisées sur 3 heures.


La note – ou rapport – est un document de 5 ou 6 pages commandé par un responsable hiérarchique et rédigé à partir d’un dossier. Ce document doit synthétiser toutes les informations contenues dans le dossier sans apporter d’autres informations.
La synthèse est composée d’une introduction et de deux parties. Elle doit répondre à l’unique question posée dans le sujet.
La note de cadrage
Pour chaque épreuve (note et rapport technique), la consistance et les attentes du jury sont présentées dans une note de cadrage spécifique. La note de cadrage est élaborée par les membres d’une cellule pédagogique nationale associant des représentants des centres de gestion de la fonction publique territoriale. Cette note est actualisée chaque année et est téléchargeable sur le site de chaque CDG (centre de gestion). Il en existe une pour chaque type d’épreuve. Je vous recommande vivement de la lire avant de passer les épreuves.



2 L’épreuve du rapport avec propositions opérationnelles
Définition
L’épreuve de rapport avec propositions opérationnelles est posée aux concours de la filière administrative pour les rédacteurs principaux et les attachés et aux concours de la filière technique pour les techniciens principaux et les ingénieurs. Pour les rédacteurs principaux et les techniciens principaux, l’épreuve dure 3 heures alors que pour les attachés et les ingénieurs, elle est de 4 heures avec un dossier un peu plus important.


 
Le rapport avec propositions opérationnelles est un document de 5 à 8 pages commandé par un élu ou un responsable hiérarchique et rédigé à partir d’un dossier. Ce document constitue pour son destinataire un outil d’aide à la décision. Il doit informer rapidement et efficacement dans un style adapté au lecteur, suivant s’il est élu ou autorité hiérarchique, en tenant compte de son niveau de connaissances techniques.
Le rapport est composé d’une introduction et de deux parties. Il doit répondre aux deux questions posées dans le sujet.
La première partie, répondant à la première question, est une synthèse des documents du dossier. 
La deuxième partie, répondant à la deuxième question, expose les solutions opérationnelles adaptées au contexte de la collectivité ou de l’établissement public de coopération intercommunale (EPCI) concerné à partir des solutions générales du dossier, des expériences des collectivités présentées dans les documents et surtout des connaissances du candidat.
La note de cadrage
Pour chaque grade (rédacteur principal, technicien principal, attaché et ingénieur) la consistance de l’épreuve de rapport avec propositions opérationnelles et les attentes du jury sont présentées dans une note de cadrage spécifique. La note de cadrage est élaborée par les membres d’une cellule pédagogique nationale associant des représentants des centres de gestion de la fonction publique territoriale. Cette note est actualisée chaque année et est téléchargeable sur le site de chaque CDG (centre de gestion). Il en existe une pour chaque type d’épreuve. Je vous recommande vivement de la lire avant de passer les épreuves.




2
Comment se présente l’épreuve ?
1 Le sujet
Le jour de l’épreuve, vous aurez entre les mains un sujet qui comprend un ensemble de documents (dossier), des feuilles de brouillon et une copie sur laquelle vous devrez rédiger un rapport avec propositions opérationnelles suivant la forme décrite dans la note de cadrage.
• Le sujet se présente sous la forme d’un dossier composé de la manière suivante :

• une page de garde : elle indique le type de concours ou d’examen et l’année de la session ; l’épreuve, la durée et le coefficient ; la spécialité, les consignes et le nombre de pages ;

• la commande : c’est l’énoncé du sujet qui met en situation le candidat et pose les questions auxquelles doit répondre le rapport. La commande comprend le contexte, la problématique et le plan à suivre ;

• la liste des documents : chaque document est numéroté avec son titre, sa source, l’année et le nombre de pages ;

• le dossier : Il est composé de 6 à 12 documents sur 25 à 29 pages numérotées. Les documents peuvent être des textes juridiques, des articles de presse spécialisée, des fiches techniques, des graphiques, des tableaux, etc.



2 La commande 
La commande expose dans un premier paragraphe le contexte dans lequel le candidat est mis en situation.
Le contexte vous informe sur :
• votre fonction ;

• votre service ;

• le nom de la collectivité ou de l’EPCI ;

• les caractéristiques de la collectivité ou de l’EPCI, par exemple : milieu rural ou urbain, taille, problématique, volonté politique des élus, contexte social ;

• le destinataire du rapport technique. Qui demande le rapport avec propositions opérationnelles ? Un élu ou un responsable technique ? ;

• les enjeux ou la finalité de la demande.


Ces informations servent à renseigner en partie le timbre du rapport (voir la section 1 du chapitre 3).
Vous devrez adapter votre discours et les informations de votre rapport à la personne qui vous a commandé ce document. S’il s’agit d’un élu, il sera moins averti sur les sujets techniques. Vous devrez user de pédagogie et éviter les termes trop techniques. Il sera plus sensible aux aspects juridiques et financiers du sujet. En revanche, si le rapport est commandé par un responsable technique, n’hésitez pas à entrer dans la technicité.
Pour la partie propositions opérationnelles, le contexte est très important car il vous permet, suivant la taille de la collectivité, sa politique, ses contraintes ou ses caractéristiques, d’écarter ou de privilégier certaines solutions. Il faut garder en tête que vous devez proposer des solutions adaptées à votre collectivité.
Puis, le deuxième paragraphe introduit par « Dans un premier temps » annonce le sujet de la synthèse à rédiger en première partie du rapport. 
Enfin, le troisième paragraphe commençant par « Dans un deuxième temps » demande de rédiger des propositions opérationnelles liées au sujet dans le contexte de la commande. 
Remarque
La commande des épreuves de note et de rapport technique ne comporte pas ce deuxième paragraphe. Le sujet pose une seule et unique question appelant à faire une synthèse des documents du dossier.


Voici comme exemple la commande annotée du sujet Concours de rédacteur principal 2e classe, 2023.
[image: ]    L’analyse de la commande vous permettra de compléter le timbre du rapport et surtout d’en trouver le plan et de sélectionner les documents.


3
La copie à rendre
Il faut savoir que le plan du rapport est annoncé dans la commande. L’exercice du rapport avec propositions opérationnelles vise à répondre aux deux questions posées dans le sujet.
La première partie est une synthèse du dossier sous l’angle de vue imposé par la première question de la commande.
La deuxième partie fournit les solutions opérationnelles répondant à la deuxième question en tenant compte du contexte. Les deux parties sont liées par une transition.
Remarque
Les épreuves de note et de rapport technique ne sont pas concernées par cette deuxième partie. Toutefois, la copie à rendre sera une synthèse composée de deux parties.


1 Le timbre
Le timbre est l’en-tête du document. Il doit être présenté sous une forme bien précise imposée dans la note de cadrage. Il apporte les informations suivantes :
• la collectivité ou l’EPCI, le service ;

• la date ;

• le destinataire ;

• l’objet du rapport (ou note) ;

• les documents juridiques de référence.


Important
Il faut respecter la forme du timbre suivante.


[image: ]
2 L’introduction
Il y a une seule et même introduction pour les deux parties. La note de cadrage recommande de rédiger une introduction de 20 lignes. De mon côté, je vous recommande de ne pas vous focaliser sur la longueur de votre introduction afin de ne pas perdre de temps. Choisissez l’efficacité et n’essayez pas de produire une introduction trop longue puisqu’il ne s’agit pas d’un exercice de littérature. Le mieux, pour être efficace, est de vous créer une introduction type comme celle que je vous propose plus loin dans le manuel.
Elle doit être composée des trois parties suivantes.
a. La phrase d’accroche
Comme toute introduction, elle débute par une phrase d’accroche qui a un caractère informatif et donne la définition du sujet. Elle répond à la question du « quoi ? » dans la structure du plan en « quoi ? pourquoi ? comment ? » que nous aborderons dans la partie 2. Dans cette première partie de l’introduction, vous pouvez annoncer des faits, des constats qui peuvent être donnés sous forme de chiffres. 

b. La problématique
Elle doit exposer le problème à résoudre. Vous devez ici faire le lien avec la collectivité du sujet en prenant en compte son contexte et ses contraintes et exposer le problème auquel elle est confrontée. Évitez de poser la problématique sous forme de question. Je vous recommande de rappeler brièvement le contexte de la collectivité et d’introduire l’objet du rapport.

c. L’annonce du plan
Vous devez annoncer le titre de chaque partie en indiquant le numéro. Vous devez en plus préciser pour chaque partie le contenu des sous-parties et le numéro et la lettre (exemple : IA ou IIB). Cela vous dispensera de rédiger des chapeaux introductifs à la tête de chaque grande partie et ainsi vous gagnerez du temps.


3 Première partie : synthèse des documents
Pour les épreuves de note et de rapport, la synthèse constitue la totalité de la copie. Elle devra se décomposer en deux parties.
Pour le rapport avec propositions opérationnelles, la première partie répond à la première question de la commande. Elle est purement informative et générale sur des aspects différents du sujet : aspects juridique, financier, humain et technique (voir chapitre 12). Elle est rédigée exclusivement à partir des informations du dossier et constitue une synthèse de toutes les idées de manière objective. Cette partie doit refléter l’importance quantitative de tous les aspects du dossier. Si par exemple, le corpus comporte beaucoup de documents juridiques et peu de techniques, alors la première partie portera en grande partie sur l’aspect juridique.
Les informations contenues dans les documents peuvent êtres redondantes, c’est-à-dire que plusieurs documents peuvent donner les mêmes informations. Mais elles seront présentées de manière différente et associées à des informations supplémentaires.
Il n’y a pas de document piège. Chaque document a son utilité mais faites attention à garder le sujet et le contexte en tête pour n’utiliser que les documents nécessaires et ne pas se perdre dans les documents non concernés par le sujet. Par exemple, une ancienne loi peut être donnée à titre comparatif avec la nouvelle.
Le plus souvent, la première partie traite des enjeux (A) et des solutions générales (B).

4 La transition
Le paragraphe de transition entre les deux grandes parties est obligatoire. Il permet de synthétiser les idées générales de la première partie. La transition rappelle le contexte et annonce la deuxième partie sur les propositions opérationnelles adaptées à la collectivité du sujet. 
Exemple de transition type
« Nous venons ainsi de cerner les enjeux de (l’objet du rapport) et les mesures possibles à mettre en œuvre d’une manière générale. Maintenant, au vu des caractéristiques de notre collectivité, nous pouvons élaborer un plan d’actions détaillé visant à lutter contre ce phénomène (objet du rapport). »



5 Deuxième partie : propositions opérationnelles
Important
La note et le rapport technique ne sont pas concernés par cette deuxième partie.


 
La deuxième partie du rapport avec propositions opérationnelles répond à la deuxième question. Elle expose les solutions opérationnelles adaptées au contexte présenté dans le sujet. Ces solutions peuvent être tirées du dossier mais le jury attend du candidat des solutions originales inspirées de son expérience professionnelle et de ses connaissances. La note de la copie sera bonifiée par ces apports. Elle se compose en deux sous-parties :
A → Le diagnostic 
B → Le plan d’actions

6 La conclusion 
D’après la note de cadrage, la conclusion est facultative. Cependant, je vous recommande de la faire car elle ne vous prendra que très peu de temps et laissera au correcteur l’impression d’un travail achevé et maîtrisé.
La conclusion ne doit surtout pas poser une nouvelle question et ouvrir sur un autre sujet car il faut garder en vue que l’objectif d’un rapport avec propositions opérationnelles est d’apporter des solutions et non de soulever un nouveau problème.
Exemple de conclusion type
« Pour finir, nous mettrons en place un comité de suivi animé par un chargé de mission qui évaluera l’efficacité des actions mises en place à partir d’indicateurs de performance tels que (préciser les indicateurs : enquête de satisfaction, performances techniques). Nous pourrons alors engager des actions correctives. »


Pour la note et le rapport technique voici, si vous avez le temps, un exemple de conclusion à adapter au sujet.
« Ainsi, il est important de ne pas négliger les enjeux de (objet du rapport). Mais, comme nous venons de le voir, nous pouvons mettre en place une série de mesures en utilisant les outils juridiques, des actions entrant dans une politique de transition écologique et énergétique. »



7 La forme
a. Pour le rapport avec propositions opérationnelles
Le rapport terminé est rédigé à la main sur 5 à 8 pages. De manière synthétique, il suivra la forme suivante.
Le timbre
[image: ]
Le plan
Introduction :
• phrase d’accroche amenant le sujet ;

• problématique ;

• annonce du plan première partie et deuxième partie avec les sous-parties :


I) Première partie (synthèse des documents suivant la commande)
Première sous-partie de la première partie (exemple : les enjeux)
Deuxième sous-partie de la première partie (exemple : les solutions générales)
Transition
II) Deuxième partie (solutions opérationnelles)
Première sous-partie de la deuxième partie (exemple : le diagnostic et la démarche projet)
Deuxième sous-partie de la deuxième partie (exemple : le plan d’action avec les propositions)
Conclusion


b. Pour la note et le rapport technique
Le timbre
[image: ]
Le plan
Introduction :
• phrase d’accroche amenant le sujet ;

• problématique ;

• annonce du plan première partie et deuxième partie avec les sous-parties :


I) Première partie de la synthèse des documents suivant la commande (exemple : les enjeux)
A. Première sous-partie de la première partie (exemple : les enjeux juridiques et humains)
B. Deuxième sous-partie de la première partie (exemple : les enjeux financiers et techniques)
Transition
II) Deuxième partie de la synthèse suivant la commande (exemple : les solutions)
A. Première sous-partie de la deuxième partie (exemple : les solutions juridiques et humaines)
B. Deuxième sous-partie de la deuxième partie (exemple : les solutions financières et techniques)
Conclusion


c. Pour la partie synthèse
Dans l’épreuve du rapport avec propositions opérationnelles, la synthèse est rédigée dans la première partie. Le sujet de la synthèse est annoncé au deuxième paragraphe de la commande et commence le plus souvent par « Dans un premier temps ». 
Exemple : première partie du rapport de rédacteur principal 2e classe, 2023 :
[image: ]Ici, le sujet est « Les difficultés de recrutement des communes ».
Le sujet donne l’objet du rapport à indiquer dans le timbre.
 
Le principal enjeu de l’épreuve est de trouver le plan de la synthèse qui correspond à la première partie de l’épreuve du rapport technique avec propositions opérationnelles (technicien principal ou ingénieur) et le plan de l’épreuve complète du rapport technique (technicien) ou note (rédacteur).
Ainsi, comme le montre le tableau suivant, la première sous-partie (I-A) du rapport avec propositions correspond à la première partie du rapport ou note (I).
La deuxième sous-partie (I-B) du rapport avec propositions correspond à la deuxième partie du rapport ou note (II).
[image: ]Nous verrons dans la deuxième partie qu’il existe deux types de sujet : le sujet général et le sujet cerné. L’analyse du sujet permet de déterminer le plan de la synthèse.



4
Les attentes des correcteurs et les erreurs à éviter
1 Les attentes des correcteurs
Les attentes des correcteurs et les critères d’appréciation sont exposés dans la note de cadrage. Dans cette partie, je ne fais que rappeler succinctement ce que dit cette note.
Je vous recommande de lire les rapports de jury qui dressent le bilan sur la qualité des copies de chaque épreuve. Vous pouvez les télécharger à partir du site de votre CDG. Cela vous permettra de mieux cerner les attentes des correcteurs et d’identifier les faiblesses des candidats.
Le rapport ou la note est une synthèse des documents du dossier.
D’après la note de cadrage, l’épreuve a pour but d’évaluer la capacité du candidat à :
• analyser la commande et sélectionner les informations utiles ;

• synthétiser des documents en organisant les idées ;

• s’appuyer sur ses connaissances pour comprendre le dossier et apporter des solutions opérationnelles.


Votre copie sera notée par deux correcteurs qui attribueront chacun une note. La moyenne des deux notes sera votre note finale.
Ils jugeront votre copie sur les critères suivants :
• la copie est-elle achevée ? 

• la forme est-elle respectée ?

• les informations relevées sont-elles exhaustives ?

• le plan est-il cohérent ? 



2 Les erreurs à éviter 
Le rapport ou la note n’est pas un résumé : il ne faut pas résumer successivement les documents du dossier.
L’épreuve n’est pas non plus un commentaire du dossier. Il ne faut pas faire référence aux documents du dossier.
Le candidat doit produire un document qui servira d’outil d’aide à la décision. Il doit faire preuve de pédagogie en adaptant son vocabulaire au destinataire suivant s’il est élu ou responsable technique. Le destinataire n’a pas connaissance des documents du dossier. Il ne faut donc pas y faire référence.
La partie propositions opérationnelles doit être adaptée au contexte posé dans la commande. Il est notamment important de prendre en compte la taille de la collectivité.
Attention à l’orthographe et à la syntaxe : au-delà de 10 fautes, vous perdrez un point.
Une copie inachevée n’obtiendra pas la moyenne.


5
Comment lire vite et efficacement le dossier ? 
1 Lire plus (vite) pour gagner plus (de points) 
La rapidité de lecture et l’aisance en expression écrite sont des atouts pour réussir un rapport dans le temps imparti. Vous avez peu de temps et mieux vaut être rapide pour mettre toutes les chances de votre côté.
La vitesse de lecture est un paramètre déterminant dans la réussite de l’épreuve et il ne faut pas le négliger. Le dossier contient 25 à 29 pages. Certes, tous les documents ne sont pas à lire complètement et des informations sont redondantes, mais si vous maîtrisez la lecture rapide, il vous sera plus facile d’identifier les informations à survoler et celles à retenir dans un texte. Ainsi, vous gagnerez du temps et vous identifierez rapidement les informations essentielles.

2 Évaluez et améliorez votre vitesse de lecture
Il est important de connaître votre vitesse de lecture. Elle se mesure en nombre de mots lus par minute. Vous pouvez l’évaluer très facilement sur des petits tests en ligne.
Si votre niveau n’est pas satisfaisant, rien n’est perdu puisqu’il est possible de vous améliorer. Des exercices existent. Vous améliorerez non seulement votre vitesse mais également votre niveau de compréhension et de mémorisation.

3 Optimisez votre lecture
Ce guide n’a pas la vocation de vous livrer les techniques de lecture rapide. Je vous encourage à vous documenter et vous former sur ces techniques. Toutefois, vous devez savoir que la lecture du dossier se décompose en deux étapes :
• une première lecture rapide de survol visuel de tous les documents du dossier qui dure entre 10 et 15 minutes ;

• une deuxième lecture approfondie qui ne doit pas vous prendre plus de 45 minutes.


a. Première lecture : survolez
Le survol est une lecture rapide du dossier qui doit prendre entre 10 et 15 minutes. Cette lecture rapide est effectuée après la lecture de la liste des documents et avant la seconde lecture approfondie. La lecture en survol du dossier se fait dans l’ordre des documents proposés.
Elle est limitée à une lecture des « informations visuelles » mises en évidence :
• le titre des documents ;

• la source du document, la date, la nature du document (juridique, technique, presse spécialisée ou de vulgarisation, etc.) ;

• la synthèse introductive ou chapeau ;

• Les intitulés des paragraphes.


À l’issue du survol du dossier, vous devez dégager pour chaque document les informations essentielles grâce à des mots-clés et être en mesure de le classer dans votre tableau de classement des informations à relever (voir étape 2 de la partie 4). Vous devez savoir comment vous exploiterez ce document et quelle utilité il aura dans votre synthèse. 
Le survol du dossier doit vous permettre de :
• classer les documents suivant les aspects traités à l’aide du tableau de classement des informations à relever ;

• identifier le ou les document(s) pivot(s). Un document pivot est un document complet qui traite de tous les aspects du dossier. C’est le plus souvent un article de la presse spécialisée comme la Gazette des communes qui peut prendre la forme d’une fiche pratique ou d’un guide méthodologique. Soyez attentif à sa structure car il est fort possible qu’il vous donne le plan de votre synthèse. Si vous ne pouvez lire qu’un seul document, c’est celui-ci qu’il faudra lire ;

• identifier les documents contenant des informations complémentaires. Ces documents approfondissent certains aspects du dossier non traités ou peu par le ou les document(s) pivot(s) ;

• relever les documents contenant ces informations redondantes et écarter certains documents fournissant les mêmes informations qu’un autre mais de lecture plus difficile ;

• écarter les documents obsolètes quand ils sont antérieurs à un document plus récent. Soyez attentif aux dates des documents et surtout pour les documents à valeur juridique. Certains documents « périmés » peuvent être placés dans le dossier pour montrer un changement ou une modification réglementaire. Cela n’est pas un piège, c’est une information à relever en mettant en évidence la situation avant et la situation après ;

• définir un ordre de lecture du dossier en priorisant le ou les document(s) pivot(s), les documents récents et ceux plus faciles à lire.


Une fois la lecture en survol réalisée, vous pouvez passer à une seconde lecture approfondie.

b. Deuxième lecture : approfondissez
• Une attention soutenue est portée aux début et fin de paragraphes, ces derniers constituant l’unité de base de la rédaction.

• L’œil exerce ensuite un « balayage » rapide de l’intérieur du paragraphe en portant une attention particulière :
– à la structure argumentative du texte indiquée par les mots de liaison ;

– aux mots ou expressions valorisant une idée ;

– à la recherche du cœur de la phrase ;

– à la distinction entre données objectives et subjectives.



• Il est possible de subdiviser cette lecture détaillée en deux phases :
– une première lecture des extrémités (début et fin de paragraphes) permettant de repérer les passages essentiels et inutiles ;

– une seconde lecture du cœur des paragraphes.




L’analyse du sujet (présentée dans la partie 2) vous permet de déterminer le plan de base de votre synthèse et les types d’informations ou aspects du sujet à rechercher et cela avant même l’étape de la lecture en survol. Vous élaborerez ainsi un tableau de classement des informations (voir étape 2 de la partie 4) construit suivant la structure de votre plan. Ce tableau vous permettra d’identifier les informations à rechercher et à classer.
Vous effectuez ainsi une lecture optimisée car vous avez déjà identifié quels types d’informations vous devez glaner dans les documents.
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Bien prendre vos notes
La prise de note n’est pas le brouillon de votre rédaction. Il faut savoir noter suffisamment pour avoir des repères mais pas trop pour ne pas perdre de temps.
1 Au moment du survol
Le tableau de classement des informations (voir étape 2 de la partie 4) sera votre support pour relever les informations au moment du survol du dossier. Dans ce tableau, cochez quel type d’information du plan de base vous trouverez pour chaque document. La prise de note se limite à des croix et à des mots-clés.

2 Au moment de la lecture approfondie
Organisez votre brouillon suivant le plan de votre rapport. Dédiez une page de brouillon par partie et divisez chaque page en quatre cases correspondant chacune à un des aspects : juridique, humain, financier et technique.
Piège à éviter
Ne cherchez pas à tout noter de crainte d’oublier, vous perdrez du temps. Faites confiance à votre mémoire.


Préférez noter sur votre brouillon, dans la case correspondant à l’un des quatre aspects, le numéro de page accompagné d’un mot-clé.
Sur le dossier, surlignez des paragraphes et annotez les documents avec les titres du plan de votre rapport. Par exemple : enjeux juridiques, enjeux humains, solutions financières.
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Bien rédiger
1 Méthodologie à suivre
1 h 30 minimum de rédaction : pour une épreuve de 3 heures, vous devez vous réserver au moins 1 h 30 pour rédiger. Prévoyez donc 2 heures pour une épreuve de 4 heures. Ce temps est incompressible : si vous ne disposez pas de ce temps, vous risquez de ne pas terminer la rédaction et votre copie sera inachevée. Vous serez sanctionné pour cela même si vous avez compris le dossier et que votre plan est cohérent.
L’entraînement : la facilité d’expression écrite vous permettra de gagner du temps et de produire un rapport compréhensible et facile à lire pour le correcteur. Trouver le bon vocabulaire ou la bonne expression rapidement n’est pas un exercice facile pour tout le monde. La rédaction est une discipline qui nécessite de l’entraînement. Plus vous rédigerez, plus il vous sera facile d’exprimer vos idées.
Produisez votre texte à trous : il faut savoir que le rapport est un exercice répétitif et à force d’en produire, vous développerez des automatismes comme des accroches de phrase, des mots de liaison, des expressions toutes faites à adapter au sujet. Vous pouvez même, avec l’expérience, vous créer un modèle de note ou de rapport type. Si, si, je l’ai moi-même fait et ça marche ! Je vous propose mon propre modèle de note ou rapport prêt à l’emploi (voir partie 5) dans ce guide. Ce modèle vous fera gagner beaucoup de temps, notamment pour la rédaction de l’introduction, la transition, la partie propositions opérationnelles et la conclusion.
Oubliez le brouillon : vous ne pouvez pas vous permettre de faire un brouillon. Vous n’en aurez pas le temps et cela même pour l’introduction. Utilisez votre introduction type que vous aurez préparée avec votre modèle.
Enfin, ne cherchez pas à faire de la littérature. Faites des phrases courtes. Adoptez un style direct et simple.

2 Trouvez la phrase d’accroche de votre introduction dans le dossier
Vous trouverez certainement, au moment de la lecture des documents, une jolie petite phrase d’accroche que vous adapterez et qui siéra parfaitement à votre introduction. Vous pourrez alors en toute bonne conscience faire un petit copier-coller. Ne vous en privez pas.
Exemple : Pour le sujet de rapport avec propositions opérationnelles de rédacteur principal de 2023, on peut copier les données statistiques de l’article présenté dans le document 4.
[image: ]
3 Pratiquez le copier-coller 
Peut-on faire du copier-coller ?
OUI, comme pour la phrase d’accroche de l’introduction et contrairement à ce que la note de cadrage dit. Ne vous laissez pas impressionner. Il y a certaines informations, et notamment celles contenues dans les textes juridiques, qu’on ne peut exprimer autrement. N’hésitez pas à faire du copier-coller pour ces documents et également pour les autres types d’informations car rassurez-vous, le correcteur ne connaît pas les documents du dossier par cœur. En plus, vous gagnerez du temps.

4 Ce qui est recommandé
• Soulignez les titres pour plus de clarté.

• Aérez votre copie.

• Numérotez les pages de votre copie et agrafez-la.



5 Ce qui est interdit
• L’utilisation de couleurs ou le changement de couleur de stylo (exemple passage du bleu clair au bleu foncé) est interdit car cela peut être interprété comme un signe distinctif.

• Tout signe distinctif comme une signature est interdit.
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Votre programme de préparation en 32 semaines
Je vous propose un programme de préparation indicatif sur 32 semaines soit sur 6 à 7 mois à l’avance. Il n’est jamais trop tôt pour se préparer à un concours.
Le programme de préparation sera composé des tâches suivantes.
1 Méthodologie
Dans un premier temps, il convient de bien comprendre la méthodologie. Cela passe évidemment par la lecture de ce guide. Vous devez comprendre les attentes du jury. Pour cela, lisez la note de cadrage de votre épreuve. Lisez également le rapport de jury de votre centre organisateur. Cela vous renseignera sur ce que les candidats maîtrisent mal. Vous saurez ainsi ce qu’il faut faire pour sortir du lot. 
Vous consacrerez environ 3 semaines pour intégrer tout ça et vous mettre dans le bain.

2 Évaluation et entraînement à la lecture rapide et à l’expression écrite
Évaluez votre vitesse de lecture. Vous trouverez des sites en ligne pour mesurer votre vitesse. Vous pouvez vous améliorer en vous entraînant grâce à des méthodes de lecture rapide.
Entraînez-vous également à la rédaction et surtout, travaillez la construction d’une introduction. Révisez les mots de liaison. Rassurez-vous, lorsque vous aurez rédigé 2 ou 3 rapports, vous vous apercevrez que vous pouvez utiliser les mêmes formulations, mots de liaison ou expressions. Conservez-les pour construire votre propre modèle et ainsi créer des automatismes d’expression écrite. Ne cherchez pas à faire de la grande littérature.
Ce travail peut vous prendre 6 semaines. Mais cette durée est à adapter selon votre niveau.

3 Lisez la presse spécialisée et soyez en veille sur l’actualité territoriale
Vous devez réaliser cette tâche quasiment tout au long de votre préparation.
Ce travail de veille présente deux avantages :
• d’une part, la lecture de la presse spécialisée comme la Gazette des communes vous familiarisera avec la forme des articles. Exercez-vous à mettre en évidence le plan des articles et dégager les enjeux juridiques, humains, financiers et techniques et les solutions juridiques, humaines, financières et techniques. Entraînez-vous au survol en identifiant les informations essentielles ;

• d’autre part, vous tenir au courant de l’actualité territoriale vous permet de mettre à jour vos connaissances. Vous savez que les sujets s’inspirent de l’actualité et il est possible que vous tombiez le jour du concours sur un sujet que vous connaissez ou même sur un article que vous avez déjà lu. En plus, cela vous préparera pour l’oral.



4 Téléchargez les fiches de connaissances wikiterritorial et potassez-les
Afin de développer vos connaissances sur votre option et sur la culture territoriale, téléchargez les fiches de connaissances du site wikiterritorial de votre catégorie et de votre option.
Cela vous donnera confiance pour aborder les sujets. Car si vous connaissez déjà le sujet à traiter, vous identifierez facilement les informations à relever et les solutions opérationnelles à apporter. Grâce à ce travail, vous anticipez la préparation à l’oral.
Vous devez démarrer ce travail sans trop tarder, 4 mois avant le concours et de manière régulière comme pour la veille de l’actualité territoriale. 

5 Entraînez-vous au survol et à la lecture approfondie sur des sujets pour dégager le plan d’un rapport
Maintenant, vous entrez progressivement dans le dur. Sans aller jusqu’à la phase de rédaction, entraînez-vous à dégager les plans de sujets, y compris sur des sujets éloignés de votre option à partir de l’analyse du sujet, du survol et de la lecture approfondie.

6 Exercez-vous sur des sujets en temps réel
À J – 4 mois environ, il est temps de vous lancer dans l’exercice en conditions (presque) réelles. Prévoyez de faire 6 ou 7 épreuves sur des sujets de votre option ou proches de votre option une fois toutes les 2 ou 3 semaines. Sélectionnez au préalable des sujets dans les annales. Bloquez-vous 3 heures (ou 4 heures pour les attachés et les ingénieurs) dans un endroit calme où vous serez sûr de ne pas être dérangé et coupez votre téléphone.

7 Construisez votre modèle et apprenez-le
Après avoir rédigé 1 ou 2 rapports, finalisez votre modèle de note ou de rapport personnel. Vous l’expérimenterez et le testerez sur les mises en situations suivantes. Vous pourrez ainsi l’améliorer et l’apprendre.
La veille du jour J, si vous ne devez faire qu’une seule chose, c’est relire votre modèle.
[image: ]
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