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Sur le plan des sources, privilégiez pour ce suivi les programmes d’information,
les documentaires, plutdt que les séries ou films ! Une mémorisation par l'écriture
viendra compléter la mémoire visuelle (lectures et télévision) et auditive (radio).
Rédigez des fiches en sélectionnant des thémes de réflexion, donnant
matiére a débat, a discussion : limitez-en le volume a deux pages maximum en
mentionnant non de vagues généralités, mais des idées essentielles pour vous
habituer a la synthése, la concision et la précision des propos. Enfin, n‘oubliez
pas de vous interroger sur votre position, votre réflexion personnelle sur les
points en débat.

Plutét que de chercher a les apprendre par cceur, faites-en une lecture
réguliére quivous permettra a l'occasion d’apporter les compléments ou cor-
rections nécessaires.

N.B. : pour apprendre a réagir, en toutes circonstances et sur tous les sujets,
prenez 'habitude « d’improviser » chaque jour sur un théme d’actualité en vous
efforgant d’exprimer un discours argumenté.

GEMARQUE \
Quelques sources incontournables
—www.vie-publique.fr : le site de l'actualité des pouvoirs publics comportant éga-
lement des dossiers de synthése sur les politiques publiques ;
- www.ladocumentationfrancaise.fr : des dossiers d’actualité sur des thémes de
\\\culture générale, nationaux et internationaux.

Réaliser des simulations

e Outre l'intérét d’'une évaluation en situation, ces simulations serviront a
dédramatiser I'épreuve en vous la rendant plus familiére. N'oubliez pas
qu'il s’agit avant tout d’une épreuve de communication, d’'un échange au cours
duquel votre parole, votre comportement et vos réactions vont &tre analysés.
Savoir détecter ses défauts, ses tics de langage ou gestuels permet ensuite
de les corriger par un entrainement régulier : maitriser son corps, améliorer sa
voix, dominer son impulsivité, cela s'apprend, se travaille.

e Lisez a haute voix un texte : enregistrez-vous pour apprécier votre débit,
votre intonation, et rendre ensuite votre voix plus intelligible et plus affirmée.

@ Sollicitez des proches pour jouer le réle d’'un jury : un jury fictif mais se
prenant au jeu, avec vouvoiement, pouvant poser des questions déstabilisantes,
vous mettre en difficulté. Cette mise en situation doit se faire dans les condi-
tions de l'épreuve, notamment en termes de durée. Vous apprendrez ainsi a
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professionnel. Méme si ses questions vous semblent totalement déconnectées,
elles ont toutes un méme objectif : découvrir 'homme ou la femme derriére le
candidat. Il s'agit alors de ne pas considérer le jury comme un ennemi cherchant
systématiquement la faille dans vos réponses ou votre raisonnement. Recevez
positivement les questions, considérez-les comme une volonté de relancer la
conversation, d'aider a la découverte de votre personnalité.

Au cours de I'échange, vous devez ainsi, par votre comportement et vos réponses,
convaincre et séduire les membres du jury. Marquer positivement le jury est un
atout indéniable lors des harmonisations de fin de journée, quand il s'agit de se
souvenir des prestations des différents candidats.

© Un entretien de recrutement

Au-dela de votre aptitude a répondre aux questions posées, c’est votre compor-
tement général, en tant que personne et en tant que futur fonctionnaire qui va
&tre examiné. Par ses questions, le jury s'attache a vous connaitre, a apprécier
votre personnalité, vos qualités, votre potentiel professionnel et vos aptitudes
aux fonctions postulées.

Le jury ne va, au final, se poser qu’une seule question fondamentale : aurait-il
envie de travailler avec vous ? Il s'agit ainsi d’un véritable entretien de recrute-
ment par un employeur, et vous devez I'appréhender comme tel en cherchant a
donner envie aux membres du jury de faire de vous leur futur collaborateur.

Les attentes du jury

La composition du jury

Cette composition dépend bien évidemment des concours et examens présen-
tés, le nombre pouvant varier de 3 a plus de 10 personnes. Ainsi dans la fonction
publique d’Etat, les jurys sont essentiellement composés de fonctionnaires de
catégorie A ou B selon le niveau du concours. Dans la fonction publique terri-
toriale, les jurys comportent traditionnellement trois catégories de membres :
des élus locaux, des fonctionnaires et des personnalités qualifiées (souvent des
membres de I'enseignement, des formateurs).

Lors de l'entretien, il se peut que le candidat soit interrogé par l'ensemble du
jury. Fréquemment, en raison du nombre de candidats a interroger, le jury se
constitue en groupes d’examinateurs avec au minimum un membre du jury
auquel sont adjointes des personnalités qualifiées.

La composition du jury fait U'objet d’une publication officielle (Bulletin officiel
du ministére ou du centre de gestion organisateur). Procurez-vous ce document
qui vous renseignera ainsi sur la qualité, les fonctions des personnes appelées
avous interroger.

o)
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Pour rendre audible ma parole :
[JEj'éleve constamment la voix.

1 je prévois quelques silences dans mon exposé.
[ jiinsiste sur les fins de phrase.

[l pendant Uentretien :

[JEY mes mains doivent rester immobiles.
1 mes mains peuvent étre posées sur mes genoux.
[1I& mes mains doivent ponctuer mon expression.

M pendant Uentretien :

[[1I j'avance mon siége pour étre plus proche de la table d’examen.
1 je pose ma montre sur un coin de table pour maitriser le temps.
[[1HE je pose mon sac sur la table pour pouvoir éventuellement prendre un objet.

K pendant U'entretien, l'un des membres du jury baille.

1IN Je mvinterromps en lui demandant si mes propos l'ennuient.
1 )'en déduis que mes propos sont sans intérét.
[[1Id Je ne tiens pas compte de cette réaction et continue mon exposé.

il une question fermée n'appelle qu'une réponse courte.

O vrai
& Faux

[ pendant Uénoncé de la question :

1IN je réfléchis a la réponse que je vais faire.

1B je priorise la phase d’écoute.

[[1IE je me demande pourquoi cette question m'est posée.

EEH Lors de réponses a des questions polémiques sur un sujet sensible :

1IN je dis franchement ce que je pense méme s'il s'agit d'une position extrémiste.
1 j'exprime mon point de vue en gommant mes positions extrémistes.
[ jévite de m'engager.

14T jury me demande de prendre position sur un point en débat.

[C1IN Je me limite & ma position personnelle.

1 Je compléte ma position personnelle par une réfutation des arguments
pouvant m'étre opposés.

[[1ME Je cherche a présenter 'ensemble des arguments et données favorables
ama thése.

@) Testez-vous!
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Lentretien professionnel peut, notamment lorsqu’il comporte un exposé préa-
lable de votre expérience, vous apparaitre comme une épreuve sans difficulté
particuliére, reposant sur la simple validation d’acquis, d’'une expérience pro-
fessionnelle. Il s'agit d’une fausse sécurité pouvant conduire & une prestation
désastreuse ne correspondant pas aux attentes du jury.

S'informer

© Connaitre les spécificités de l'épreuve

Recherchez les rapports de jury : souvent diffusés sur Internet, ils donnent
d'utiles éclairages sur les attentes des jurys a travers leurs commentaires sur
les prestations des candidats des précédentes sessions.

Tirez profit de retours d’expérience en cherchant a rencontrer des personnes
ayant déja été confrontées a cette épreuve ou en allant sur les forums d’In-
ternet (exemple : www.forum-concours.cap-public.fr). Vous pouvez égale-
ment demander a assister a un oral, droit souvent méconnu des candidats.
 Suivre l'actualité

La connaissance de l'actualité est un atout essentiel a toute réussite dans ce
type d’épreuve. Il s'agit de compléter, de mettre a jour vos connaissances mais
en ne vous limitant pas aux données factuelles illustratives. Il faut donner du
sens aux faits, réfléchir sur leur portée, faire preuve de capacités de recul, de
réflexion, de mise en perspective. Ainsi, en ao(t 2019, le Parlement a adopté la
loi de transformation de la fonction publique. Dans le cadre de sa préparation,
il convient de ne pas se limiter a la seule connaissance des dispositions légis-
latives ou réglementaires d’application. Vous devrez en particulier étre capable
de replacer ces évolutions dans leur contexte (volonté de réduction des déficits
publics, de modernisation de l'action publique). Vous devrez également &tre en
mesure de préciser par exemple les enjeux de ce texte (quel avenir pour la fonc-
tion publique avec le développement du recours aux contractuels ou quel sens
donner au rapprochement constant entre le droit de la fonction publique et le
droit du travail). L'actualité au cours de cette année 2019 a été encore marquée
par les débats sur l'accueil des réfugiés. Au-dela des simples chiffres et données
bruts sur U'origine ou le sort de ces migrants, plusieurs questions peuvent susciter
la réflexion, orienter le questionnement des examinateurs : les raisons de ces
migrations, la capacité des Etats européens a se doter d’une politique efficiente
dans ce domaine, la distinction entre intégration et assimilation.

Vous choisirez bien siir de prioriser les thémes en rapport avec le concours ou
examen présenté en ne négligeant en aucun cas l'actualité de 'administration
organisatrice du concours.

@) inwoduction
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Votre profil, votre personnalité

© Quel est votre cursus scolaire et professionnel (ou Pouvez-vous vous présenter
en 2 minutes) ?

© Quel est le dernier article de presse ou livre lu, le dernier film ou spectacle vu ?
© Quels sont vos principaux défauts et/ou qualités ?

© Quelles sont vos valeurs ?

© Préférez-vous travailler seul ou en équipe ?

© Parlez-nous de votre région d’origine.

© Quels sont vos loisirs ?

© Quel est le fait récent de I'actualité qui vous a le plus intéressé ?

® Que ferez-vous dans 10 ans ?

Ces questions désargonnent parfois d’autant plus que le candidat pense, a
tort, qu'elles touchent a des domaines presque privés qui n‘ont pas a étre pris en
compte dans une évaluation de ce type. Elles peuvent méme parfois concerner
la famille. Or, méme apparemment déconnectées du champ professionnel,
elles y reviennent malgré tout. Elles attendent des réponses ou le candidat
dévoilera les aspects de sa personnalité qui entrent en phase avec ses futu-
res fonctions : capacité de recul, affirmation de soi, opiniatreté, optimisme,
maitrise, humour...

Votre connaissance concréte de l'environnement, votre intérét
pour le milieu professionnel, votre motivation

© Qu'est-ce que la fonction publique d’Etat, territoriale ou hospitaliére ?
© Quelles sont les principales missions, compétences du ministére de
commune... ?

® Qulest-ce qu'un adjoint, un animateur, un attaché
© Que signifie pour vous I'expression « service public » ?

© Quels sont les principaux droits et obligations des fonctionnaires ?

© Qulest-ce qu'un fonctionnaire ?

® Pourquoi souhaitez-vous devenir fonctionnaire ?

© Pourquoi ce choix de la fonction publique d’Etat (ou territoriale ou hospitaliére) ?
© Que recherchez-vous en passant le concours de... >

® Pouvez-vous citer deux réformes récentes ayant affecté l'administration (concer-
née par le concours ou I'examen) ?

Outre la nécessité d’avoir préalablement réfléchi a vos motivations, il s'agit de
prouver que vous vous intéressez a votre futur ou actuel employeur, que vous
faites preuve d’une ouverture a des réalités qui dépassent votre environnement
quotidien.

d’une
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3] Réponse IX: je quitte la salle

en fermant la porte pour laisser au jury

le temps de délibérer avant l'entrée

du candidat suivant.

Prenez congé aprés vous étre levé et avant
d'avoir atteint la porte, sans questionner le jury.

= VoIR FicHE « COMMENT PRENDRE CONGE ? », P. 30.

4] Réponse B: je change discrétement
de posture.

Gardez lesyeux fixés sur les membres du jury.
= VoIR FicHE « COMMENT GERER

VOTRE EMOTIVITE ? », p. 34.

(5] Réponse FX: Vrai.

Répétés, certains mots ou gestes peuvent,
sinon agacer les membres du jury, du moins
limiter leur attention a votre discours.

-+ VIR FicHE « COMMENT MATTRISER

S LEEE 0, 26

a Réponse B je privilégie les phrases
courtes.

Le recours aux sigles n’est admis que s'ils sont
d'usage courant, et sans excés.

~+VoIR FicHE « COMMENTVOUS EXPRIMER ? », P. 38.

Réponse B: je prévois quelques
silences dans mon exposé.

Prenez I'habitude e respirer entre les phrases.
—VoIR FICHE « COMMENT UTILISER LA PAROLE ? %,
p.40.

ﬂ Réponse [d: mes mains doivent
ponctuer mon expression.

Le corps participe & l'expression, mais sans excés.
= VoIR FicHE « COMMENT UTILISER VOTRE CORPS
POURVOUS EXPRIMER ? », . 42.

a Réponse 1 je pose ma montre sur
un coin de table pour maitriser le temps.

La gestion du temps est un élément majeur
de l'exposé. Vous devez donc étre en mesure
de contréler l'avancée de votre exposé.

+VoIR FICHE « COMMENT UTILISER L'ESPACE ? »,
b 44,

iE Réponse [ : Je ne tiens pas compte

de cette réaction et continue mon exposé.
Il ne faut niinterpeller les membres dujury

ni surinterpréter chacun de leurs gestes.

= VoIR FicHE « COMMENT ETRE EN CAPACITE
D'ECOUTE ?», p. 48.

11} Réponse B Faux.

Une question apparemment fermée peut
appeler une réponse argumentde.

= VoIR FIcHE « COMMENT DECRYPTER

LES QUESTIONS, LES OBSERVATIONS ? %, P. 50,

12} Réponse B: je priorise la phase
d’écoute.

L’écoute doit précéder La réflexion.

= VoIR FicHE « COMMENT REPONDRE
AUX QUESTIONS ? », p. 53.

13] Réponse B j’exprime mon point
de vue en gommant mes positions
extrémistes.

Vous devez exprimer une opinion personnelle
mais il est parfois préférable de taire certaines
positions.

= VoIR FicHE « COMMENT SUSCITER L'INTERET
DU JURY 2 », P. 57.

W Réponse B1: Je complete ma
position personnelle par une réfutation
des arguments pouvant m’étre opposés.
Plutét que de vouloir tout dire sur

vos arguments, sélectionnez l'essentiel

et sachez anticiper les critiques.

Testez-vous !
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Comment préparer et présenter votre parcours personnel ? ...
Comment préparer et présenter votre projet professionnel ? ..
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Comment expliquer votre candidature ?
Comment prouver votre motivation ?

METTRE EN VALEUR VOS APTITUDES

Comment prouver votre aptitude a exercer les fonctions ? ...
Comment réagir face a une mise en situation professionnelle ?

REUSSIR VOTRE EXPOSE DE CULTURE GENERALE
Comment gérer votre temps de préparation ?
Comment structurer votre exposé ? .......
Comment « rédiger » votre exposé ? .
Sujet corrigé n° 1
Sujet corrigén® 2 .
Sujet corrigén® 3 .

ENRICHIR VOTRE CULTURE GENERALE
Comment enrichir votre culture générale ?
Fiche 1 - Y a-t-il abus de patrimoine ?

Fiche 2 - L'évolution du modele familial
Fiche 3 - Internet, rénovateur de 'espace public ?
Fiche 4 - Société tous risques ? ................

. CONNAITRE L'ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL

Fiche 1 - L'organisation de I'administration .
Fiche 2 - Le service public
Fiche 3 - Le droit de l'action publique :

normes et hiérarchie des normes ..................
Fiche 4 - La fonction publique
Fiche 5 - Les droits des fonctionnaires
Fiche 6 - Les obligations des fonctionnaires .................
Fiche 7 - Le financement de l'action publique ...............
Fiche 8 - La notion et les évolutions de la gestion

des ressources humaines ...
Fiche 9 - Le cadre : notions et fonctions 2
Fiche 10 - Les outils statutaires de la gestion des ressources

humaines ...
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Introduction

Les épreuves orales constituent une « figure imposée » de la phase d’admis-
sion des concours et examens professionnels. Il est d'usage de distinguer les
épreuves techniques portant sur une matiére et un programme prédéterminés
(destinées a vérifier 'acquisition de connaissances), des épreuves d’entretien
cherchant a apprécier l'ouverture d’esprit du candidat, sa connaissance du
monde qui l'entoure, sa personnalité, ses capacités professionnelles et sa
motivation.

Cet ouvrage ne traite que des seules épreuves d’entretien, particulierement
redoutées des candidats qui ne savent pas toujours a quoi s'attendre de la part
du jury ni comment se préparer efficacement.

Pour vous permettre de ne pas subir passivement l'épreuve et d’impressionner
favorablement le jury, cet ouvrage vous propose une série de fiches, d'apports
méthodologiques et de connaissances concernant chaque moment-clé de cet
oral. Lensemble vous offrira, sinon une maitrise totale, du moins une approche
plus sereine de l'épreuve.

@ La nature de l'épreuve

Deux modalités distinctes

De multiples libellés se retrouvent dans les textes réglementaires organisant
les concours et examens. Au-dela de cette diversité, deux types d’épreuves
dominent cet oral.

© La conversation avec le jury : une épreuve de culture générale

Il s’agit d’une conversation avec le jury a partir d’'un texte ou d’une citation de
portée générale tiré au sort, permettant d’apprécier les qualités de réflexion et
les connaissances du candidat. Les textes réglementaires ajoutent souvent que
cette conversation vise également a apprécier sa motivation et ses aptitudes a
exercer les missions dévolues au corps ou cadre d’emplois.

Dans cette hypothése, le candidat dispose d'un temps de préparation égal
au temps de présence devant le jury (généralement 20 & 30 minutes selon le
concours). Il compose préalablement sur un théme de culture générale et dis-
pose ainsi d’un support écrit pour sa prestation.

© L'entretien avec le jury : une épreuve professionnelle

Deux libellés traditionnels encadrent cette épreuve selon le type de concours
ou d’examen présenté.

@) inwoduction
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GPEC signifie :
1IN gestion prévisionnelle des emplois et des compétences.

1 gestion prospective de U'Etat et des collectivités.
1@ gestion prévisionnelle des études et des collectivités.

X chercher lintrus.

I Métier
B Compétence
M@ Grade

49 T8 compte personnel de formation permet d'acquérir :

[[1IN 20 h de droit a formation par an.
1 24 h de droit a formation par an.
[[1I@ 30 h de droit a formation par an.

[ELH (e traitement d'un fonctionnaire est fonction de :

CJE son statut.

[ savaleur professionnelle.

[0 sa productivité.

Elun agent de catégorie C peut exercer des fonctions d’encadrement.

O vrai

I Faux

EH un cadrea peut n'exercer aucune fonction d'encadrement.

OB vrai

& Faux

Réponses

Aprés chaque réponse est indiquée -+ VoIR FICHE « COMMENTVOUS HABILLER ? »,
la fiche & consulter en priorité p.26.

pour combler vos lacunes.
2] Réponse [@: je dis bonjour &

1] Réponse B1: a l'impression que je veux Iensemble du jury en regardant chaque

produire sur le jury.

L . membre.
e e e e ILest inutile de vouloir saluer chaque membre
préférable d'éviter de porter des pr

vétements et/ou accessoires susceptibles de
et —+VoIR FICHE « COMMENT REUSSIR VOTRE ENTREE

DANS LA SALLE ? », P. 28.

Testezvous! (€D
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[ESH Le nombre d'agents relevant de la fonction publique est d’environ :
I3 3 millions.
CJE 5 millions.
[J@ 8 millions.

[EZH Un fonctionnaire est titulaire :
I de son corps ou cadre d’emplois.

[ de son grade.
[ de son emploi.

[EiM 2 formation :
& est un droit.

[ est une obligation.
[ est un droit et une obligation.

[EZH cherchez intrus.
]I Liberté d'opinion
[JE Droit syndical

[JI@ Garantie d'emploi

[EEH un fonctionnaire peut étre sanctionné sur le plan disciplinaire
pour des faits commis en dehors du service.

OB vrai

I Faux

[EZH 1 ¢ devoir de reserve :

1M interdit la révélation d'informations concernant les agents du service.

I interdit U'expression d'opinions critiques en des termes violents, excessifs.

1@ interdit de porter un signe distinctif (religieux, syndical...) pendant le temps
de service.

[ 45 ] L'impdt principal alimentant le budget de U'Etat est :
OB laTvA.

B Uimpat sur le revenu.

M@ limpat sur les grandes fortunes.

[EG L es collectivites territoriales et leurs établissements publics réalisent
environ:

[CJEN le tiers des investissements publics.

[ la moitié des investissements publics.

[ les trois quarts des investissements publics.

@) Testezvous!
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Vos aptitudes professionnelles, vos capacités a exercer les missions

© Comment réagir face i un usager agressif ?

® Que feriez-vous si vous étiez confronté a un collégue (un subordonné) manifes-
tement incompétent ?

© Quelles sont les qualités humaines et professionnelles nécessaires a l'exercice
des fonctions de... ?

© Quelles sont les qualités requises pour encadrer ?

© Quels sont les enjeux de la gestion des ressources humaines ?

© Un supérieur a-t-il toujours raison ?

© Quelles sont les conditions d’'une administration performante ?

Les aptitudes professionnelles sont souvent appréciées a partir de cas prati-
ques, de situations de travail susceptibles d’étre rencontrées dans 'exercice des
fonctions. S'agissant des candidats au concours externe, ce n’est pas la prati-
que qui sera évaluée mais la perception des fonctions qui pourront leur étre
confiées, l'intérét manifesté pour les fonctions & remplir.

Le jour de l'épreuve

* Ne changez pas vos habitudes de vie : sivous n'avez pas ['habitude de vous
lever tdt, mieux vaut prévoir de réserver une chambre d’hétel a proximité.

* Détendez-vous dans les instants qui précédent : pratiquez la pensée
positive et en tout état de cause, ne révisez pas comme un forcené le dernier
jour ou laveille. Laissez votre cerveau se reposer en paix.

© Arrivez a la bonne heure : ni trop en avance, l'attente peut se révéler stres-
sante, ni trop tardivement (n’augmentez pas votre stress en devant opérer une
course contre la montre pour arriver a l'heure).

© Prévoyez une alimentation et une boisson : il arrive souvent que les
convocations aient prévu une marge horaire importante et/ou que les jurys
prennent du retard : une bouteille d’eau peut également étre trés utile
pendant l'épreuve s'il vous arrive d’avoir la gorge séche (demandez cependant
l'autorisation au jury !).

* N'oubliez pas de vous munir de la convocation et d'une piéce d'identité
valide.

© Prévoyez deux stylos (un incident technique est toujours possible) et
quelques feuilles de prise de notes : celles-ci vous seront utiles pour les
épreuves sans temps de préparation.

o)
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Il peut s’agir d’un entretien ayant pour point de départ un exposé du candidat
sur son expérience professionnelle et les compétences qu'il a acquises a cette
occasion, destiné a apprécier ses capacités d’analyse et de réflexion ainsi que sa
motivation a exercer les missions dévolues au corps ou cadre d’emplois.

Il peut s’agir également d’un entretien visant a apprécier, le cas échéant sous
forme d’une mise en situation professionnelle, I'expérience du candidat et
son aptitude a exercer les missions dévolues au cadre d’emplois ainsi que sa
connaissance de 'environnement professionnel dans lequel il sera appelé a
exercer ses fonctions.

Dans cette seconde hypothése, l'entretien est clairement orienté sur la dimen-
sion professionnelle. Il peut é&tre soit & batons rompus dés le début de l'épreuve
(concours externe), soit précédé d’un exposé du candidat (5 a 30 minutes
selon le concours ou I'examen professionnel présenté), exposé non interrompu
par le jury (concours interne, troisitme concours et examens professionnels).
Le candidat, dans ce cadre, ne dispose d’aucun support écrit et doit avoir en
conséquence préalablement préparé et appris son exposé.

Dans le cadre des réformes de la fonction publique et pour rompre avec le
caractére jugé trop académique des concours, l'épreuve de conversation est - et
devrait étre - de plus en plus remplacée par I'épreuve d’entretien professionnel.
Seraient ainsi priorisées les motivations, les compétences, les aptitudes a exercer
les fonctions plutdt que les connaissances, la culture générale du candidat.

Une approche commune

© Des épreuves sans programme prédéfini

Cette absence de programme, donc cette incertitude sur le champ des connais-
sances a maitriser, est souvent vécue avec appréhension par nombre de candi-
dats qui n‘ont pas ce sentiment de sécurité que peut procurer un programme
strictement défini. De fait, cette situation constitue une réelle opportunité.
Quels que soient le libellé réglementaire de |'épreuve et ses modalités, I'épreuve
d’entretien représente avant tout un test de communication et non un interro-
gatoire pour vérifier l'acquisition de connaissances, méme si les vastes champs
de la culture générale, de l'actualité pourront étre abordés.

© Un dialogue destiné a « séduire » son auditoire

Passé le temps de |'exposé préalable (si exposé il y a), s’engage, sur la base d’un
jeu de questions-réponses, une discussion ouverte. Le jury pourra vous poser
des questions en relation avec l'exposé (permettant de compléter certains
points, de nuancer éventuellement des propos précédents), chercher a vérifier
Vos connaissances, ou tester votre réaction face a des situations profession-
nelles que vous pourriez étre amené a rencontrer dans votre environnement

Introduction (e
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Testez-vous !

Effectuez ce test puis consultez les réponses pour connaitre vos forces
etvos faiblesses.
Pour chaque question, cochez la réponse qui vous semble exacte.

1118 jour de Uentretien, je choisis des vétements correspondant :

1IN a ma personnalité, quelle qu’elle soit.
[ a Uimpression que je veux produire sur le jury.
[ a la tenue que tout fonctionnaire se doit de porter.

2 1615 de mon entrée dans la salle :

1IN je dis bonjour a chacun des membres du jury.
[JE je serre la main de chacun des membres du jury.
[[1H je dis bonjour a l'ensemble du jury en regardant chaque membre.

JEMI A (a fin de Uentretien :

1IN je quitte la salle en fermant la porte pour laisser au jury le temps
de délibérer avant l'entrée du candidat suivant.

1 je quitte la salle en me retournant a la porte pour prendre congé.

1@ je questionne le jury sur le sens d’une question posée.

n Pendant l'entretien, pour me détendre :
]I je regarde le plafond.

] je change discrétement de posture.

[ je me passe la main dans les cheveux.

M es tics verbaux, les gestes parasites peuvent nuire a l'efficacité
du discours.

OB vrai

I Faux

K rour m'exprimer :

1IN je recours fréquemment aux sigles.
[CJE je privilégie les phrases courtes.
[ j utilise mon langage habituel.

Testez-vous!
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IE28 Un membre du jury est particulierement agressif 8 mon égard.

(1IN Je lui réponds sur le méme ton.
1 Je me demande pourquoi il m’en veut.
[[1H Je lui réponds sur le fond en choisissant d'ignorer son agressivité.

24T préparation de la présentation du parcours professionnel :

[JI peut inclure la mention des périodes de formation.
[JE doit inclure la mention des périodes de formation.

25 1 présentation du parcours professionnel :

I peut inclure un développement sur les motivations et le projet
professionnel.
[ doit inclure un développement sur les motivations et le projet professionnel.

Il Uabsence de dipléme est systématiquement pergue comme un facteur
négatif.

O vrai

[ Faux

Lors de l'entretien, je dois &tre en mesure de :

[N présenter un projet professionnel précis.
[ présenter un projet professionnel incluant la mobilité.
[ présenter un projet professionnel a long terme.

Elliors de la présentation de mes qualités et défauts :

1IN je présente l'ensemble de mes qualités.
[ je présente 'ensemble de mes défauts.
[ je sélectionne des qualités et défauts en rapport avec l'emploi postulé.

Elpour expliquer ma candidature, je mets enavant :
I la sécurité d’emploi.

[ la possibilité d’exercer des missions variées.

[ les garanties de carriére.

Ellpour prouver sa motivation, il est préférable de connaitre
l'organigramme de l'administration d'emploi.

OB vrai

O Faux

@) Testez-vous!
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Les capacités recherchées, évaluées

Le jury va s'intéresser au contenu de votre discours, mais aussi a la maniére
dont vous vous exprimez et vous comportez au cours de l'entretien. Plusieurs
qualités sont ainsi particuliérement appréciées, qui, combinées les unes aux
autres, vont permettre de dégager un profil de votre personnalité, de vos poten-
tialités professionnelles et de vos motivations.

© Les qualités intellectuelles

Il s’agit ici de prouver vos capacités a analyser une question, une situation
pour mieux y faire face, a construire un discours synthétique, rigoureux, argu-
menté et structuré permettant de défendre un point de vue méme confronté
a une opposition. Le jury appréciera en outre votre vivacité d’esprit, votre apti-
tude a rebondir et a élargir les questions posées, votre capacité a exprimer et a
défendre une opinion personnelle voire originale.

© Les aptitudes a communiquer, a dialoguer

La qualité de la communication avec le jury est bien évidemment essentielle.
La maitrise de la langue (richesse du vocabulaire, respect de la syntaxe) et des
techniques d’expression orale (intonation, débit, gestuelle), la démonstration
d’une capacité a s’exprimer avec clarté, précision et concision seront des atouts
indéniables. En outre, le jury testera votre capacité d’écoute et de réaction dans
une situation donnée, votre capacité a maitriser votre émotivité, voire votre
agressivité devant les questions parfois déstabilisantes de ses membres.

© Les connaissances, les aptitudes professionnelles

Les seules connaissances ne constituent pas la garantie de réussite. Un savoir
encyclopédique ne prouvant qu’une aptitude a la mémorisation n’intéresse
pas le jury. Ce qui va éveiller son attention, c’est votre capacité a faire preuve
de réflexion personnelle et & démontrer un réel intérét pour le monde quivous
entoure en tant que citoyen et fonctionnaire (actuel ou futur), votre connais-
sance concréte de 'environnement professionnel, de ses opportunités et de ses
contraintes. Plus que l'étendue de votre savoir, c’est l'ouverture d’esprit et la
curiosité qui seront ici particuliérement appréciées.

La gestion de la préparation

Se préparer bien en amont

Une préparation pertinente ne débute pas aprés les résultats de l'écrit. Elle
suppose un effort régulier situé bien en amont de I'épreuve d’entretien. Une
préparation conjointe, en complément de l'écrit, sera un gage d'efficacité au
regard de la complémentarité des épreuves.

Introduction (o
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maintenir votre concentration pendant toute la durée de I'épreuve et & mai-
triser votre comportement en situation difficile.

L'idéal est de vous filmer et de faire ensuite une évaluation collective pour dis-
poser du regard des autres sur votre prestation. Sivous en avez l'occasion, jouez
également le réle de membre de jury. Vous pourrez ainsi observer le candidat en
pensant a ce que vous auriez fait ou dit a sa place, vous constaterez que ce sont
les réponses qui suscitent les questions et appréhenderez avec un autre regard
les questions du jury.

* Ne négligez pas l'observation et l'analyse du comportement du personnel
politique a la tél n ou a la radio. Sans rechercher des modeles, les qua-
lités et défauts (!) des ministres, parlementaires, dirigeants de partis ou de syn-
dicats pourront vous inspirer.

@ Anticiper les questions

Compte tenu de la finalité et du mode de déroulement de I'épreuve, vous devez
impérativement préparer votre prestation en anticipant sur les questions sus-
ceptibles d’étre posées et en réfléchissant aux informations pouvant intéresser
un futur employeur. Interrogez-vous pour savoir ce que vous répondriez aux
questions ci-dessous, puis comparez avec les éléments de méthode fournis
dans les fiches de l'ouvrage. Vous pourrez ainsi compléter et/ou modifier vos
réponses en conséquence.

Cette liste est loin d’étre exhaustive. Elle recense cependant de nombreuses
questions transversales pouvant étre posées quel que soit le type de concours
ou d’examen. Il vous revient de la compléter en tenant compte des caractéris-
tiques de l'administration d’emploi et des fonctions postulées.

Les fiches de cet ouvrage vous fournissent des éléments de réponse mais sans
prétendre épuiser la question. C'est a chacun de faire la démarche pour lui-
méme, ce qui constitue un excellent exercice de préparation au concours. Il ne
s’agit en aucun cas d'apprendre par cceur un discours. Vous devez vous appro-
prier les indications proposées et les personnaliser tout en gardant une part de
spontanéité dans vos réponses.

Rappel : un site pour bénéficier des retours d’expérience www.forum-concours.
cap-public.fr

@) inwoduction
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Eill pour prouver ses aptitudes a exercer les fonctions, il est préférable de
connaitre le statut particulier du corps ou cadre d’emplois auquel on postule.
O vrai

& Faux

[EZH | es exercices de mise en situation professionnelle sont réservés
aux candidats des concours internes et examens professionnels.

OB vrai

I Faux

[EEN MAP signifie :

I mission administrative prioritaire.
& modernisation de laction publique.
& modernisation de l'administration publique.

[EZH cherchez Uintrus.

LIS préfet
L& Ministre
[ président du Conseil départemental

Le service public se définit comme une activité d'intérét général gérée :
(]I exclusivement par une personne publique.

] par une personne publique ou privée.

] exclusivement par l'Etat.

Ed. principe de continuité du service public :

1IN permet la réquisition des fonctionnaires en cas de gréve et de trouble grave
al'ordre public.

B interdit le droit de gréve aux fonctionnaires.

1@ oblige le service public a fonctionner 24/24 heures.

Cherchez l'intrus.

I Arrete
B Décret
0O Loi

[ELE 12 constitution de laVe République :

[/ date de 1958.
I doit respecter le droit européen.
[ a fait l'objet d'importantes modifications en 2009.

Testezvous! @D
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ETABLIR UN BON CONTACT AVEC LE JURY
Comment vous habiller ? ....................................L
Comment réussir votre

entréedanslasalle ? ..........................
Comment prendre cONG& ? .............ocouiiiiiiiiiiiiiianns

ADOPTER UNE BONNEATTITUDE
Comment gérer votre émotivité ? ..
Comment maitriser vos réactions ?

Comment vous exprimer ? ...
Comment utiliser la parole ?

Comment utiliser votre corps pour vous exprimer ?
Comment utiliser l'espace ? ......................

AVOIR UN BON ECHANGE AVEC LE JURY

Comment étre en capacité d'écoute ? ..........................
Comment décrypter les questions, les observations ?
Comment répondre aux questions ? ................
Comment susciter l'intérét du jury ? .
Comment exprimer une position ? .
Comment garder la maitrise du temps ? ..

S’EN SORTIR DANS UNE SITUATION DIFFICILE
Comment gérer son ignorance ? ....................coceeeuenn.
Comment réagir face a une question ou une observation
déstabilisante ou polémique ? ...l
Comment faire face a des questions en rafales ? .
Comment faire face a une interruption du jury ? .
Comment gérer un silence prolongé du jury ?
Comment répondre a des critiques ? ......
Comment reconnaitre son erreur ? ....................
Comment désamorcer 'agressivité d'un membre du jury ?

METTRE EN VALEUR VOTRE PARCOURS
ET VOTRE PERSONNALITE

Comment préparer la présentation de votre parcours
professionnel ? ...
Comment présenter votre parcours professionnel ?
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M Lors de mon exposé préalable :

1IN je dois utiliser tout le temps qui m'est imparti.

1 je peux légérement dépasser le temps qui m'est imparti.

[ j'ai intérét a fortement limiter mon temps de parole pour ne pas risquer
de commettre des erreurs.

mje ne dois pas avouer une ignorance lors de l'entretien.

OB vrai
O Faux

Confronté a une question provocante :

1IN je prends le temps de la réflexion.

[JE je signale a linterrogateur qu'elle n’a aucun rapport avec 'épreuve.
[ je refuse de répondre.

B confronté a plusieurs questions successives, en rafales :

[ je choisis systématiquement de répondre dans l'ordre des questions posées.
[CJE je choisis U'ordre de mes réponses.

[ j'en profite pour ignorer une question embarrassante.

[EEM Un membre du jury m'interrompt constamment lors de mes réponses.
[ Je lui fais remarquer que j'ai écouté ses questions sans l'interrompre.

[ Je marque par mon attitude mon irritation pour le lui faire comprendre.
(] Je ne me laisse pas perturber par ce comportement.

[20 ] Le jury laisse le silence s'installer.

]I Jattends un instant et je reprends la parole.

] Jattends la prochaine question du jury.

[[JHd Je leur demande s'ils n'ont plus de questions a poser.

211N jury critique les propos que je viens de tenir.
1IN J'ignore ces critiques pour ne pas me laisser perturber.
1 Je peux demander au jury de préciser sa critique.
1@ Je modifie ma position en conséquence.

[ 22 ] Le jury me fait remarquer une erreur dans mes propos.

1IN Je corrige immédiatement mon erreur.

[ Je corrige mon erreur en expliquant son origine.

[ J'ignore la remarque pour ne pas relancer la conversation sur ce theme.

Testezvous! (€D





