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Introduction

L
a fonction publique française est dite « de carrière », par opposition aux 

fonctions publiques « d’emploi » qui s’apparentent aux systèmes corres-

pondants du secteur privé.

Comme son nom l’indique, la fonction publique de carrière se caractérise par les 

perspectives de carrière ouvertes après un concours : le concours n’a pas pour 

objectif de conduire à un emploi unique ; il est la porte d’entrée d’un parcours 

professionnel au cours duquel une personne pourra bénéficier de promotions 

et de mobilités, qu’elles soient géographiques ou fonctionnelles. Le candidat 

admis à tel ou tel concours de la fonction publique pourra ultérieurement 

postuler à un nouveau cadre d’emploi, en se présentant à un concours interne 

ou à un examen professionnel. 

L’épreuve de note sur dossier est un exercice qui s’inscrit parfaitement dans 

cette conception : puisque le titulaire d’un poste dans la fonction publique 

a vocation à exercer des emplois divers dans des secteurs qui peuvent être 

variés tout au long de sa carrière, il doit faire la preuve de son aptitude à com-

prendre rapidement les enjeux essentiels d’un sujet et à fournir une analyse 

étayée qui pourra servir d’appui à une prise de décision.

Qu’elle prenne le nom de note de synthèse, de note administrative ou de note 

avec propositions, l’épreuve de note sur dossier repose sur les mêmes principes 

fondamentaux et requiert la même méthodologie. Le terme de « synthèse » 

pourrait laisser penser qu’il s’agit d’un exercice analogue à celui du résumé de 

texte. En fait, la note dépasse les techniques rédactionnelles du résumé dans 

la mesure où l’exercice implique une mise en situation professionnelle, qu’elle 

soit implicite ou expressément précisée dans le sujet. Dans tous les cas, il est 

demandé au rédacteur de :

 – se situer comme futur fonctionnaire : la note doit faire la preuve de sa 

capacité à se positionner au sein d’une structure et à se conformer au de-

voir d’obéissance hiérarchique et de neutralité qui sont deux fondements 

de la fonction publique ;

 – comprendre les enjeux du sujet qui lui est soumis pour la bonne marche 

de la fonction publique et, plus généralement, pour l’orientation et la 

mise en œuvre de l’action publique : en quoi la fonction publique peut-

elle jouer un rôle dans la résolution de la problématique soulevée par le 

sujet ?
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 – traiter le sujet en respectant l’obligation de réserve qui s’impose à tout 
fonctionnaire : il doit faire état des différents points de vue présentés 
dans le dossier, tout en sachant prendre ses distances vis-à-vis des posi-
tions trop tranchées ou partisanes.

Comme la lecture rapide et la perception des enjeux du sujet, la rédaction est 
un élément clé de la réussite de l’épreuve. Il ne s’agit pas seulement de respec-
ter les règles d’orthographe et de grammaire et d’adopter un style approprié 
à un écrit professionnel. Les formulations employées doivent démontrer la ca-
pacité du candidat à :

 – suivre un raisonnement logique, mener une analyse argumentée : « Le 
candidat doit faire preuve de cohérence et de clarté dans ses analyses 
(…) » (préambule de l’épreuve de questions sociales du concours interne 
d’entrée à l’École nationale d’administration) ;

 – employer un style neutre et pondéré, adapté au contexte de l’adminis-

tration : les qualités rédactionnelles exigées lors de l’épreuve de note sur 
dossier correspondent au niveau requis dans tout document émanant de 
l’administration ;

 – avancer des propositions pertinentes : « Les meilleures copies témoi-
gnaient non seulement d’une synthèse maîtrisée du sujet, mais appor-
taient aussi des éléments directement utilisables par le destinataire de 
la note » (extrait du rapport du jury du concours interne pour l’accès au 
corps des attachés économiques à la Direction générale du Trésor pour la 
session 2016).

Le présent ouvrage vise à mettre à la disposition du candidat à un concours de 
la fonction publique des méthodes et des outils l’aidant à adapter ses com-

pétences rédactionnelles au cadre spécifique de l’exercice de note sur dossier. 
En les conformant au style administratif, le candidat se positionne d’emblée 
comme futur membre de la fonction publique.

La pédagogie employée, qui mêle la présentation des qualités rédactionnelles attendues par les jurys 
et les exercices d’entraînement, a été conçue pour que le lecteur acquière des automatismes qui lui 
permettent de gagner rapidement en efficacité et en crédibilité. La méthodologie est illustrée par des 
exemples et des contre-exemples (ces derniers étant signalés par un astérisque) qui sont directement 
issus de notes administratives, de rapports publics, de sujets d’examens, de copies rédigées par des 
candidats et de rapports du jury.


