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Les grands types de notes

Selon les concours, 'épreuve de note est libellée tantot « note de synthese », tantot « note admi-
nistrative » (avec ou sans propositions).

Sila méthodologie générale de construction de la note reste similaire, ces deux types de notes se
différencient sur plusieurs points.

Il sera parfois demandé au candidat de rédiger un rapport ou de résoudre un cas pratique.

1 Lanotede syntheése

Prévue dans les programmes des concours externes des concours de la fonction publique, la
note de synthése s’adresse aux étudiants qui terminent leurs cycles d’études et se préparent aux
métiers de la fonction publique.

Sans apport de compétences universitaires ou personnelles de la part du candidat, 'exercice
consiste a dégager une synthése de quatre pages (volume-cible) a six pages (selon I'écriture du
candidat) du dossier fourni et a la présenter autour d’'un plan charpenté et argumenté pour
répondre aux attendus de la question. Le plan - titres et sous-titres — est apparent.

Le dossier fourni comporte, sur un nombre de pages variable (entre 20 et 40 selon les types de
concours et les catégories), des sources documentaires diverses : textes juridiques (extraits de
lois, décrets, arrétés, circulaires), articles ou extraits d’articles professionnels, articles de presse,
tableaux chiffrés, etc.

Le candidat n’est pas, en principe, positionné en tant que fonctionnaire au sein d’une hiérarchie
administrative, méme si une mise en situation peut étre présentée dans le libellé de la note.

IIn’yadonc paslieu de faire usage des regles de forme de la note administrative (voir ci-dessous) ;
en particulier, le destinataire n’est pas mentionné explicitement par le rédacteur de la note.

Une note rédigée en cing heures, a partir d’'un dossier, permettant de vérifier 'aptitude du
candidat a faire I'analyse et la synthese d’un probleme relatif a 'organisation et a la gestion
dans le domaine sanitaire, social et médico-social.

Sujet :

Vous étes directeur adjoint d’un établissement public médico-social (Y) accueillant des
enfants présentant des déficiences intellectuelles ou des troubles du spectre de I'autisme, le
directeur envisage la création d’une plateforme de services coordonnés. En votre qualité de
directeur adjoint, il vous demande de rédiger une note préparatoire comprenant un plan



d’action. Cette note prendra notamment en considération les évolutions organisationnelles
au sein de la structure, induites par la création de la plateforme, les améliorations attendues
dans l'accompagnement des enfants, les partenariats territoriaux a développer, les aspects
juridiques et financiers de ce projet.

Documents :
Document 1 : Extrait du projet de I'établissement Y - 2021 - 1 page.
Document 2 : Extrait du rapport d’activité de I'établissement Y - 2021 - 1 page.

Document 3 : Synthése du rapport de 'Inspection Générale des Affaires Sociales : « Mieux
répondre aux attentes des personnes en situation de handicap - Des outils pour la transfor-
mation des établissements et services sociaux et médico-sociaux » — 2021 - 1 page.

Document 4 : Article de J. R. Loubat paru dans Gestions Hospitaliéres n° 557 : « Plates-
formes de services. Un nouveau modele d’organisation pour I'action médico-sociale » -
2016 - 10 pages.

Document 5 : Rapport de TANAP : « Handicap, réinventer 'offre médico-sociale -
La logique de plateforme de services coordonnés » — 2020 — 5 pages.

Document 6 : Extrait du rapport de TANAP : « Handicap, réinventer 'offre médico-sociale
- Les plateformes de services coordonnés, mode d’emploi » — 2020 — 19 pages.

Document 7 : Extrait du guide du Secrétariat d’Etat chargé des personnes handicapées : « Guide
pour l'application de la nomenclature des établissements et services sociaux et médico-sociaux
accompagnant des personnes handicapées ou malades chroniques » - 2018 - 6 pages.

Document 8 : Extrait du blog du Cabinet ACCENS Avocats et conseils : « ESSMS-PH : tout
ce que vous avez toujours voulu savoir sur SERFIN-PH... sans jamais oser le demander »
- 2022 - 12 pages.

2 Lanote administrative

La note administrative est la dénomination de 'épreuve de note dans les concours internes d’ac-
cés a la fonction publique. Désormais, il est fréquent qu’elle soit simplement désignée « note ».

Elle ne s’adresse pas a de futurs fonctionnaires mais a des agents publics déja en poste, désireux
d’accéder, par la voie du concours, a des fonctions plus élevées dans la hiérarchie administrative.

Elle se distingue de la note de synthese par la mise en situation professionnelle du rédacteur.
Des le libellé du sujet, celui-ci est clairement positionné dans une hiérarchie, et il lui revient de
rédiger la synthése a I'attention de son supérieur hiérarchique.

Le candidat doit donc « se mettre dans la peau d’un fonctionnaire en exercice auquel son supé-
rieur hiérarchique passe une commande ».

Cet exercice de mise en situation professionnelle se matérialise par :
o un objet: NOTE...;

o lindication d’un destinataire : A ATTENTION DE MONSIEUR/MADAME (et indication
de la fonction du supérieur hiérarchique) ;

o un titre : OBJET : (indication de 'objet de la note).
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La note administrative informera ainsi rapidement le supérieur hiérarchique sur un sujet donné
et lui permettra de prendre une décision en toute connaissance de cause.

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

a) les finances, les budgets et I'intervention économique des collectivités territoriales ;
b) le droit public en relation avec les missions des collectivités territoriales ;

¢) l'action sanitaire et sociale des collectivités territoriales ;

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

Sujet :

Vous étes rédacteur territorial, en poste au centre communal d’action sociale (CCAS)
d’Admiville.

Sensibles a la montée des situations de précarité dans la commune, les élus souhaitent que la
ville joue un réle en matiére d’inclusion bancaire.

Le directeur de votre CCAS vous demande de rédiger a son attention, exclusivement a l'aide
des documents joints, une note sur l'inclusion bancaire.

Documents :

Document 1 : Articles R. 123-1 a 123-6 du Code de 'action sociale et des familles — 1 page.
Document 2 : « Les CCAS et le microcrédit personnel » (extrait) - UNCCAS - 2018 -
8 pages.

Document 3 : « Inclusion bancaire : bilan et perspectives » (introduction, extrait) -
F. Soulage - tnova.fr - 19 avril 2019 - 3 pages.

Document 4: « Une CESF en CCAS, pionniere des points conseil budget » - lemediasocial.fr
- Consulté en janvier 2021 - 1 page.

Document 5 : « Les politiques publiques en faveur de 'inclusion bancaire et de la préven-
tion du surendettement » - (synthese, extrait) - Cour des comptes — senat.fr — juin 2017
- 6 pages.

Document 6 : « Mettre en place le microcrédit personnel avec un multi-partenariat bancaire
dans une « petite commune » (- de 5 000 habitants) » - Fiche d’expérience — uncass.fr -
Consulté en janvier 2021 - 2 pages.

Document 7 : « Le surendettement des ménages : enquéte typologique 2019 » (extrait) -
particuliers.banque-France.fr — janvier 2020 — 2 pages.


https://tnova.fr/
https://www.lemediasocial.fr/
https://www.senat.fr/
https://www.banque-france.fr/fr/a-votre-service/particuliers

3 Lerapport ou le cas pratique

Le rapport peut constituer un type de note dans certains concours, en particulier ceux de la
fonction publique territoriale.

Le rapport déborde du strict champ de la note en ce qu’il comporte des propositions argumen-
tées et hiérarchisées en réponse a4 un ou plusieurs problémes que soumet le supérieur hiérar-
chique.

Rapport et cas pratique recouvrent, peu ou prou, le méme exercice, car tous deux visent a
proposer des solutions opérationnelles argumentées.

Concours interne :

Rédaction, a 'aide des éléments d’'un dossier soulevant un probleme d’organisation ou de
gestion rencontré par une collectivité territoriale, d’un rapport faisant appel a I'esprit d’ana-
lyse et de synthése du candidat, a son aptitude a situer le sujet traité dans son contexte
général et & ses capacités rédactionnelles, afin de dégager des solutions opérationnelles
appropriées.

Troisieme concours :

Rédaction, a partir des éléments d’un dossier soulevant un probleme d’organisation ou
de gestion rencontré par une collectivité territoriale, d'un rapport faisant appel a I'esprit
d’analyse et de synthése du candidat, & son aptitude a situer le sujet traité dans son contexte
général et a ses capacités rédactionnelles, afin de dégager des solutions opérationnelles
appropriées.

Sujet :

Attaché territorial, vous étes chargé de mission auprés du directeur général des services de la
commune d’Admiville (80 000 habitants).

Alerté par la direction des ressources humaines sur les difficultés de recrutement que connait
la collectivité, le directeur général des services s’interroge sur la possibilité de lancer une
démarche globale visant a faciliter le recrutement d’agents ayant les compétences recherchées
pour délivrer un service public de qualité.

Le directeur général des services vous demande de rédiger a son attention un rapport sur les
enjeux du recrutement au sein des collectivités territoriales, permettant de dégager des solu-
tions opérationnelles afin de rendre la commune d’Admiville plus attractive dans ce domaine.

Vous rédigerez ce rapport a l'aide des éléments du dossier et en mobilisant vos connaissances.
Documents :

Document 1 : « Loi de transformation de la fonction publique — décryptage des articles
relatifs a la fonction publique territoriale » (extraits) - AMF - CNFPT - FNCDG - 2019 -
5 pages.
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Document 2 : « Les concours dans la fonction publique territoriale : des avantages mais
aussi des inconvénients » (extraits) — Gaélle Ginibriere — La Gazette des communes —
6 décembre 2017 - 2 pages.

Document 3 : « Le recrutement dans la fonction publique territoriale » (extraits) -
« Panorama de 'emploi territorial 2019, 8¢ édition » — fncdg.com — 2019 - 3 pages.

Document 4 : « Attractivité : comment travailler sa marque employeur ? » - Isabelle Jariaille
- La Gazette des communes — 9 mars 2020 — 2 pages.

Document 5 : « Les pratiques de recrutement des collectivités territoriales de grande taille »
(extraits) — rapport d’étude - CNFPT - mars 2008 - 4 pages.

Document 6 : « Petite enfance : les difficultés de recrutement s’aggravent nettement » —
Jean-Noél Escudié — Localtis Banque des territoires — 27 juin 2019 - 2 pages.

Document 7 : « Les RH, vecteurs d’innovation territoriale » (extrait) — 10° barometre RH
des collectivités locales — edia.amf.asso.fr - Randstad — 2019 - 2 pages.

Document 8 : « Quand la fonction publique cherche a recruter... Les métiers en tension
dans la fonction publique » (extraits) — Sandrine Botteau - carriéres-publiques — février 2014
- 3 pages.

Document 9 : « Les policiers municipaux : des agents trés courtisés » — La gazette des

communes — Nathalie Perrier — 22 juin 2020 - 3 pages.

Document 10 : « Gestion prévisionnelle des emplois : prévoir les besoins pour mieux
embaucher » — Le courrier des maires — 19 septembre 2018 — 2 pages.

Document 11 : « Diflicultés de recrutement : les employeurs territoriaux obligés de se
montrer plus généreux » — Localtis — 16 septembre 2019 - 2 pages.

Document 12 : « La mobilité comme levier d’attractivité » — La Gazette des communes —
4 février 2020 - 2 pages.

Document 13 : « Fier d’étre fonctionnaire : une campagne virale débute sur les réseaux
sociaux » — Weka.fr — 25 novembre 2019 - 2 pages.

Document 14 : « Acces des jeunes issus de la diversité aux offres d’emploi de la fonction
publique » — Communiqué de presse du ministére de ’Action et des comptes publics — 30 juin
2020 - 1 page.


http://fncdg.com/
https://www.weka.fr/

Les particularités

des différentes notes

1 Les notes sans et avec propositions

a. La note sans propositions

Elle constitue le type de note le plus courant dans les concours de la fonction publique.

Le rédacteur centre exclusivement son travail sur la dimension de synthése des documents four-
nis, en toute neutralité et objectivité.

Les partis pris et les opinions personnelles sont a proscrire.

o «L’engagement des communes dans les affaires locales, la progression de la délinquance
et la présence moins importante de la police d’Etat ont contribué au développement des
polices municipales. Confrontée a I'absence d’un statut véritable et a I'imprécision du
cadre juridique, la 1égislation s’est efforcée de clarifier la situation et le régime des polices
municipales. Vous produirez une note de synthése sur les dispositions contenues dans la
loi relative aux polices municipales. »

o « Vous étes en poste dans une importante collectivité dont le directeur général des
services est particuliérement attentif a I'’évolution de I'organisation et de la gestion du
service public. En vue d’adapter le fonctionnement de la collectivité, il vous demande
avec le dossier ci-joint de lui adresser une note faisant le point sur les relations entre
I'administration et les habitants. »

o « Attaché dans une ville moyenne, dans un environnement de petites communes, vous
devez intervenir en vue d’établir une coopération entre collectivités dans le cadre de la
mise en ceuvre des textes sur le développement durable. Il vous est demandé de fournir
une note a partir des documents suivants. »

o «Ledirecteur général des services du département dans lequel vous exercez vos fonctions
doit animer une table ronde a 'occasion d’un colloque consacré a « L’administration
aujourd’hui ». Y participeront des personnes de tous horizons et notamment des acteurs
de la collectivité. Afin de préparer cette rencontre, il vous demande de rédiger, a partir
du dossier ci-joint, une note consacrée aux problématiques actuelles du service public. »

o « Vous étes attaché territorial dans la petite commune de Journale confrontée a des
problémes importants d’exclusion et de précarité. De la loi Neiertz a la loi Borloo, la
prise en compte du phénomeéne du surendettement s’est adaptée aux changements de
nature du probleme. Le directeur général vous demande de lui présenter une note sur ce
theme. »

o « L’évaluation devient une préoccupation forte pour les collectivités territoriales. En
votre qualité d’attaché(e) territorial(e) récemment recruté(e), le Directeur général des
services de la collectivité de Rosée-en-Vallons souhaite bénéficier d'un « regard neuf »
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sur cette question. Il vous demande de lui adresser une note, a I'aide des seuls éléments
du dossier ci-joint, présentant les différentes dimensions de I'évaluation des politiques
publiques décentralisées. »

b. La note avec propositions
Elle est trés proche du rapport.

L’exercice attendu du candidat est alors double : dans un premier temps, il est de présenter
une synthese de la question ; dans un second temps, le rédacteur doit aider, orienter son supé-
rieur hiérarchique ou lui proposer une solution ou un choix entre plusieurs possibilités pour
résoudre une problématique.

On reconnait le plus souvent la note avec propositions dans les libellés de sujets ot deux ou
plusieurs questions sont soumises tour a tour au rédacteur : d’abord, dresser une synthese sur
un sujet déterminé, ensuite, présenter les options ou solutions possibles face a un ou plusieurs
problemes particuliers dans le champ de la synthese précédemment rédigée.

10

Rédaction d’un rapport a partir des éléments d'un dossier portant sur les missions, compé-
tences et moyens d’action des collectivités territoriales, assorti de propositions opération-
nelles.

Sujet :

Vous étes rédacteur principal territorial de 2¢ classe au service Finances de la direction
Ressources de la commune d’Admiville (600 agents, 55 000 habitants).

Lors des derniéres élections, 'équipe municipale a intégré dans sa campagne la mise en place
d’un budget participatif aupreés des habitants. Le maire souhaite une premiére mise en ceuvre
de cette procédure pour le prochain vote du budget.

Dans un premier temps, la Directrice Ressources vous demande de rédiger a son attention,
exclusivement a l'aide des documents joints, un rapport sur les budgets participatifs. 10 points

Dans un deuxiéme temps, elle vous demande d’établir un ensemble de propositions opération-
nelles afin que le budget participatif puisse étre inclus au prochain budget primitif. 10 points

Documents :

Document 1 : « Gestion municipale : le développement des budgets participatifs » -
vie-publique.fr — 12 décembre 2019 - 4 pages.

Document 2 : « Budget participatif : réglement » — rochechouart.com - Consulté en
janvier 2022 — 3 pages.

Document 3 : « Adopter un budget participatif sans risque juridique » — Y. Goutal et
V. Millot - lagazettedescommunes.com - 30 juin 2021 - 3 pages.

Document 4 : « L’évaluation des budgets participatifs, une étape clé de leur amélioration »
- C. Le Foll - lagazettedescommunes.com — 7 décembre 2021 - 2 pages.


https://www.rochechouart.com/
http://lagazettedescommunes.com/
http://lagazettedescommunes.com/
https://www.vie-publique.fr/

Document 5 : « Les budgets participatifs d’investissement : un dispositif politique et/ou un
dispositif citoyen ? » (extraits) — M. Saoudi — Revue générale du droit on line - n°43105 -
2019 - 3 pages.

Document 6: « Le cadre juridique du budget participatif est fragile » — Interview d’Y. Goutal
- lagazettedescommunes.com - 22 septembre 2020 - 1 page.

Document 7 : « Quand les services expérimentent les budgets participatifs » — S. Cattiaux —
lettreducadre.fr — 22 février 2019 - 3 pages.

Document 8 : « La Mairie de Paris réforme en profondeur son budget participatif » -
D. Cosnard - lemonde.fr - 28 janvier 2021 - 2 pages.

Document 9 : « L’évaluation du Budget participatif #1 — 2018-2020 » — clermontparticipa-
tif.fr — Consulté en avril 2022 — 2 pages.

2 Les notes de catégories A etB

Si, dans son essence, I'épreuve de note répond a des objectifs similaires, que les concours reléevent
de la catégorie A ou de la catégorie B, elle differe néanmoins par certains aspects.

La nature de I'épreuve reste identique que 'on se situe dans un concours de catégorie A ou
B. Les correcteurs cherchent a apprécier de la méme maniere I'esprit de synthése du candidat et
I'ordonnancement des idées autour d’un plan cohérent par rapport a la ou aux questions posées.

Les points de différence sont néanmoins réels.

En premier lieu, la note difféere dans son volume. Globalement, le dossier comporte une ving-
taine de pages pour un concours de catégorie B alors qu’il atteint souvent quarante pages
dans un concours de catégorie A.

Ensuite, la durée de I'épreuve n’est pas la méme, conséquence logique de la densité du dossier
et du temps nécessaire a son appropriation. Elle est de trois heures dans les concours de caté-
gorie B, et varie entre trois et cinq heures en fonction du type de concours de catégorie A.

De plus, les documents contenus dans le dossier présentent un degré de complexité davan-
tage prononcé dans les concours de catégorie A par rapport aux concours de catégorie
B. Ainsi rencontre-t-on une prédominance de textes juridiques (extraits de loi, décrets...)
dans les concours de catégorie A. A I'inverse, plus d’articles de presse, a la compréhension
plus simple, sont présents dans ceux de catégorie B.

Enfin, les documents des concours de catégorie A imposent un effort supplémentaire d’ana-
lyse critique de la part du candidat, certains passages entiers de documents pouvant étre
délibérément « hors sujet » par rapport au libellé du sujet ; d’autres éléments particulierement
importants par rapport au libellé du sujet peuvent constituer une notion secondaire ou abor-
dée accessoirement dans un document.

Le présent ouvrage est centré sur la préparation a I'épreuve de note de synthese des concours
de catégorie A.

1"
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https://www.lettreducadre.fr/
https://www.lemonde.fr/
https://clermontparticipatif.fr/
https://clermontparticipatif.fr/

Les libellés des épreuves

dans les principaux concours

Dans de nombreux concours, la distinction entre note de synthése, note administrative, note
assortie de propositions, rapport ou encore cas pratique n’est pas toujours étanche et 'on trouve
souvent la dénomination sommaire de « note », assortie ou non de propositions selon le libellé
du sujet.

Les divers types de libellés de sujet sont reproduits dans la liste indicative des épreuves de notes
des principaux concours de la fonction publique, ci-apres.

1 Les épreuves de note des principaux concours de la fonction
publique territoriale

. > 0 Durée
Concours Libellé de I'épreuve ot coefficient

Administrateur Une note de synthese ayant pour objet de vérifier 4 heures
territorial laptitude des candidats a 'analyse d’un dossier Coefficient 5
Externe soulevant un probléeme dorganisation ou de gestion

rencontré par une collectivité territoriale.
Administrateur 1. Une épreuve de note de syntheése, a partir d'un 4 heures
territorial dossier, portant, au choix du candidat, au moment Coefficient 4
Interne de son inscription, soit sur le droit public, soit sur

Iéconomie.

2. Une note de synthése, a partir d'un dossier, 4 heures

permettant de vérifier laptitude du candidat a faire | Coefficient 3
lanalyse et la synthése d’un probléme et dapprécier
les connaissances acquises ayant trait, au choix du
candidat, soit a 'Union européenne, soit aux ques-
tions sociales.

Attaché territorial Rédaction d’une note ayant pour objet de vérifier 3 heures
Administration générale | l'aptitude des candidats a 'analyse d’un dossier Coefficient 3
Externe soulevant un probléme dorganisation ou de gestion

rencontré par une collectivité territoriale.
Attaché territorial Rédaction a l'aide des éléments d’'un dossier soule- | 4 heures
Administration générale | vant un probléme dorganisation ou de gestion ren- | Coefficient 4
Interne contré par une collectivité territoriale, d'un rapport

faisant appel a lesprit d’analyse et de synthése du
candidat, a son aptitude a situer le sujet traité dans
son contexte général et a ses capacités rédaction-
nelles, afin de dégager des solutions opérationnelles
appropriées.
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ee{TVA 1 [ Durée
Concours Libellé de I'épreuve et coefficient

Attaché territorial Rédaction d’une note ayant pour objet de vérifier 4 heures
Analyste laptitude des candidats a l'analyse d’un dossier Coefficient 4
Externe portant sur la conception et la mise en place d’une

application automatisée dans une collectivité locale.
Attaché territorial Rédaction a l'aide des éléments d’un dossier, d'un 4 heures
Analyste rapport faisant appel a lesprit d’analyse et de syn- Coefficient 4
Interne these du candidat, a son aptitude a concevoir et a

mettre en place une application automatisée dans

une collectivité territoriale.
Attaché territorial Rédaction d’une note ayant pour objet de vérifier 4 heures
Animation laptitude des candidats a l'analyse d’un dossier Coefficient 4
Externe relatif au secteur de l'animation dans une collectivité

locale.
Attaché territorial Rédaction a l'aide des éléments d’un dossier relatif | 4 heures
Animation au secteur de l'animation dans une collectivité terri- | Coefficient 4
Interne toriale, d'un rapport faisant appel a lesprit d’analyse

et de synthese du candidat, a son aptitude a situer le

sujet traité dans son contexte général et a ses capaci-

tés rédactionnelles.
Attaché territorial Rédaction d’'une note ayant pour objet de vérifier 4 heures
Gestion du secteur laptitude des candidats a l'analyse d’un dossier sou- | Coefficient 4
sanitaire et social levant un probléme sanitaire et social rencontré par
Externe une collectivité territoriale.
Attaché territorial Rédaction a l'aide des éléments d’un dossier soule- | 4 heures
Gestion du secteur vant un probléme sanitaire et social rencontré par Coefficient 4
sanitaire et social une collectivité territoriale, d'un rapport faisant
Interne appel a lesprit d'analyse et de synthése du candi-

dat, a son aptitude a situer le sujet traité dans son

contexte général et a ses capacités rédactionnelles,

afin de dégager des solutions opérationnelles appro-

priées.
Attaché territorial Rédaction, a partir des éléments d’'un dossier soule- | 4 heures
Urbanisme et vant un probléme relatif au secteur de I'urbanisme | Coefficient 4

développement des
territoires
Externe

rencontré par une collectivité territoriale, d'une note
faisant appel a lesprit d’analyse et de synthese du
candidat, a son aptitude a situer le sujet traité dans
son contexte général et a ses capacités rédaction-
nelles.
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