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Introduction

Les épreuves orales sont quasi systematiques pour tous les concours et examens.

Traditionnellement, on distingue :

e les epreuves techniques ou de connaissances, dont le but est de veérifier le degre de
connaissances du candidat sur un theme précis ;

e les entretiens, dont le but est d'apprécier le parcours professionnel du candidat, son
expeérience, sa motivation, sa personnalité, ses compétences ;

e les epreuves mixtes.

Cet ouvrage contient des informations visant a aider le candidat a se préparer au mieux
aux épreuves orales des différents concours des trois fonctions publiques (Etat, territo-
riale, hospitaliere). L'objectif de cet ouvrage est donc d'apporter des conseils pratiques et
un socle de connaissances de base pour mieux appréhender les questions frequemment
posees par les membres du jury. Quel que soit le niveau du concours ou de lexamen
(A, B, ), les attentes du jury sont sensiblement les mémes. Bien souvent, seul le niveau de
connaissances attendu differe. Le contenu de cet ouvrage est donc commun a lensemble
des concours.

Vous y trouverez .
e des conseils pour mieux appréhender l'épreuve ;
¢ une methodologie pour preparer une presentation en un temps détermine ;

¢ des fiches techniques sur des sujets d'actualite a maitriser par tout candidat.

S'entrainer permet d'augmenter les chances de réussite au concours. Alors bon travail !
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Testez vos connaissances
des entretiens en 35 questions

Questions

1. Lejour de l'entretien, je porte des vétements :
1 a) adaptés a ma personnalité.
1 b) trés classes (tailleur, costume).

2. Je commence a préparer mon épreuve orale :
1 a) lors des résultats de l'epreuve ecrite. Il est inutile de perdre du temps pour l'épreuve
orale avant d'étre certain d'étre convoque pour l'épreuve orale.
1 b) suffisamment tot pour préparer son contenu.

3. Les membres du jury connaissent toujours les résultats de(s) épreuve(s) écrite(s) :
4 a) Vrai
1 b) Faux

4. Enentrant dans la salle:
1 a) je dis bonjour a chaque membre du jury en leur serrant la main.
1 b)je dis bonjour collectivement en prenant soin de regarder tous les membres du jury.
1 ¢)je massieds directement pour ne pas perdre de temps.

5. Jairecours aux sigles:
d &) de maniére systematique pour montrer mon niveau de connaissances.
d D) Faux
1 ¢) uniquement sur certains (ceux maitrises de tous).

6. Je peux utiliser 'humour lors de L'entretien :
1 a) Vrai
 b) Faux
1 ¢) Cela déepend de la situation

7. Les membres du jury ont pour consigne de me piéger :
da)Vrai
J b) Faux
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Testez vos connaissances des entretiens ...

8. Les membres du jury connaissent bien le domaine du concours visé :
d a)Vrai
1 b) Faux

9. Les membres du jury peuvent étre nombreux :
J a) Vrai
J b) Faux

10. J'ai le droit d'utiliser un téeléphone portable pendant l'épreuve orale :
J a) Vrai
d b)) Faux

11. J'ai le droit d'utiliser une montre pendant l'épreuve orale :
J a) Vrai
J b) Faux

12. J'ai le droit d'utiliser mes notes pendant l'épreuve orale :
J a) Vrai
1 b) Faux
d ¢ Cela dépend

13. Le temps de l'épreuve orale est donné a titre indicatif. Les membres du jury peuvent
raccourcir ou allonger la durée initialement prévue :
J a) Vrai
- b) Faux

14. Pendant l'entretien, il est conseille :
1 a) de croiser les bras.
1 b) de rester immobile.
d ¢ de s'exprimer naturellement.

15. Au niveau de la parole :
1 a) je dois monter le ton pour me faire entendre et montrer que je suis str(e) de moi.
d b je parle suffisamment fort pour étre entendu(e) des membres du jury.

16. Les silences sont a proscrire :
Ja) Vrai
1 b) Faux

17. Pendant l'entretien, un des membres du jury utilise son téléphone portable :
J a)je minterromps et lui demande si mes propos l'ennuient.
J Db)je netiens pas compte de son comportement et continue ma présentation.
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18.

10.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

................................................................ Testez vos connaissances des entretiens

Certaines questions appellent des réeponses courtes :
J a) Vrai
d b)) Faux

ILest conseillé de répondre systématiquement par des réponses longues :
J a) Vrai
J b) Faux

Pendant l'énonceé de la question :
1 a)jécoute attentivement.
D) je prepare ma reponse pour repondre le plus rapidement possible.

Je ne sais pas répondre a une question :

J a)je réponds que je ne connais pas la reponse.

1 Db je fais patienter les membres du jury.

J ¢)jessaie de montrer au jury que je sais ou trouver la reponse.

Une question est sensible :
1 a)je réponds franchement ce que je pense méme s'il s'agit d'une position tranchée.
1 b)je mesure mes propos et montre des capacites d'analyse.

Le jury me demande mon point de vue sur un sujet :

1 a)je réponds que je ne souhaite pas donner mon avis.

- b) je donne clairement mon avis sans peser les contre-arguments.

J <) jexpose mon point de vue en présentant les arguments et contre-arguments.

Lors d'une présentation en un temps imparti :

1 a) je me prepare pour respecter le timing.

1 b)je limite au maximum ma parole pour favoriser l'entretien avec les membres du jury.
¢ je depasse le temps imparti pour limiter les questions suivantes.

Un membre du jury m'interrompt lors de ma réponse :

J a)je lui fais remarquer que je n'ai pas terminé ma réponse.

1 b) je lui fais remarquer que je ne lai pas interrompu lors de sa question.
¢ je le laisse reprendre la parole.

Les membres du jury expriment un désaccord suite a ma réponse :

1 a)je confirme ma réponse systématiquement.

1 b) je modifie ma réponse pour donner raison aux membres du jury.

¢ jecoute les arguments des membres du jury et adapte mes propos.
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27. Les membres du jury doivent me donner ma note a la fin de mon passage :
d a)Vrai
1 b) Faux

28. L'épreuve orale est moins importante que la (les) épreuve(s) écrite(s) :
J a) Vrai
J b) Faux
J ¢) Cela dépend

29. Dans ma présentation, je dois obligatoirement expliquer tout mon parcours
professionnel :
J a) Vrai
1 b) Faux

30. L'absence de dipldme est percue comme un point negatif :
J a) Vrai
J b) Faux

31. Ilest conseille d'expliquer mes motivations pour le concours vise :
Ja) Vrai
1 b) Faux

32. Lors de ma présentation, on peut me demander mes qualités et défauts :
J a) Vrai
J b) Faux

33. Pour prouver mes aptitudes a exercer les missions du concours visé, il est préférable
de connaitre l'administration, le statut particulier du concours pour lequel on postule :
J a) Vrai
1 b) Faux

34. Lors d'un concours, je m'informe de l'actualité :
4 a) Vrai
1 b) Faux

35. Lors de ma présentation, je serai interrogé(e) debout :
1 a) Vrai
1 b) Faux
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Réponses

1. a)

Il est conseille de porter des vétements adaptes a sa personnalite. Si le candidat n'est
pas a laise dans sa tenue, il ne pourra pas étre a l'aise dans ses propos. Il faut néanmoins
porter des vétements propres et une tenue correcte. Le costume et le tailleur ne sont pas
indispensables.

2. b)

Pour les concours avec epreuve(s) ecrite(s) d'admissibilite, le delai entre les résultats des
epreuves d'admissibilite et la convocation a l'épreuve orale est souvent court (deux a trois
semaines). Il est donc preferable de commencer a préparer l'épreuve orale suffisamment
tot. Il faut néanmoins se concentrer sur les epreuves écrites pour reussir la (les) épreuve(s)
d'admissibilite.

3. b)
Les membres du jury ne connaissent pas les résultats de(s) eépreuve(s) ecrite(s).

4. b)
Les membres du jury attendent des candidats une attitude respectueuse, mais non
exageree. Le « bonjour collectif » est suffisant.

5. ¢C)
Le recours systematique aux sigles n'est pas judicieux, car le candidat risque de perdre le
jury. Le candidat peut utiliser des sigles maitrisés de tous pour montrer ses connaissances.

6. ¢

Lutilisation de 'humour lors d'un oral est globalement a eviter. En effet, le stress peut
modifier le comportement de certains candidats. Les relations entre les membres du jury
et les candidats doivent rester neutres.

Un certain nombre de candidats utilisent lhumour pour masquer certaines lacunes.
Utilise a bon escient et sans exageration, lhumour peut, néanmoins, parfois étre benéfique.

7. b)

Les membres du jury ont pour consigne d'évaluer les compétences et capacites des
candidats pour un concours déterminé. Ils doivent avoir recours a lempathie avec les
candidats. Néanmoins, ils ne doivent pas dire aux candidats si leurs réponses sont correctes
ou non.

Certaines questions sont considerees comme « piege » par les candidats alors que les
membres du jury cherchent a analyser le degre de connaissance des candidats sur un sujet.
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8. a

Un texte reglementaire fixe le nombre et la qualité des membres du jury pour chaque
concours. Souvent, on retrouve un élu, un fonctionnaire ayant des fonctions d'enca-
drement dans le domaine visé et une personnalité qualifiee. Ainsi, chaque membre du
Jjury maitrise le domaine du concours vise, en fonction de son poste. Par exemple, pour
un concours de la fonction publique territoriale, le maire ne maitrise pas forcement le
domaine, mais, en qualite delu, il va se poser les questions telles que : « Ai-je envie de
recruter ce candidat ? »

9. a)

Un texte reglementaire fixe le nombre et la qualite des membres du jury pour chaque
concours. Lorsque le nombre de candidats admissibles est faible (quel que soit le niveau
du concours), il arrive que le jury interroge en pleniere. Il arrive ainsi que le candidat soit
interrogé par plus d'une dizaine de membres du jury. Le candidat doit se préparer a cette
configuration. Il ne peut pas connaitre en amont le nombre de membres du jury.

10. b)

Le candidat n'a pas le droit d'utiliser son télephone portable pendant l'épreuve orale,
méme pour gerer son temps. En effet, un télephone portable est, avant tout, considéere
comme un moyen de communication et est donc interdit.

11. a)

Le candidat a le droit d'utiliser une montre pendant l'epreuve orale. Il est conseille de
l'utiliser avec parcimonie et de ne pas passer trop de temps dessus. Concentré sur sa
montre, le candidat risque de ne pas porter suffisamment d'attention aux questions des
membres du jury et risque de transmettre un message negatif d'impatience (« Vivement
la fin de lentretien ! »).

12. ¢)

Lors de la plupart des concours (entretien avec le jury), les notes sont interdites. Les notes
sont souvent autorisées lors des épreuves orales avec preparation.

ILfaut donc verifier, dans les notes de cadrage specifiques a chaque concours ou examen,
si l'utilisation de notes est autorisee ou interdite.

13. b)

Afin de respecter le principe d'egalite entre les candidats, le temps imparti pour l'épreuve
orale doit étre respecte par lensemble des jurys. Il peut ainsi arriver que l'organisateur
fasse sonner une clochette a la fin du temps imparti ou que les membres du jury inter-
rompent un candidat en plein milieu d'une phrase. Ces attitudes ne signifient aucunement
un manque de respect du candidat, mais un simple respect de l'égalité du temps imparti
pour l'ensemble des candidats.
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La durée de l'epreuve orale peut étre raccourcie uniquement a la demande expresse d'un
candidat, s'il souhaite se retirer avant la fin de l'épreuve. Généralement, ce comportement
entraine une note éliminatoire a 'épreuve.

La durée de l'épreuve orale peut étre augmentée, dans certains cas, pour les candidats
en situation de handicap.

14. ¢)

Le fait de croiser les bras ou de rester immobile peut étre analysé comme une attitude
fermée du candidat. Il faut donc privilegier lattitude naturelle. Le candidat doit tout de
méme limiter les attitudes et les expressions trop familieres.

15. b)

Le candidat doit s'exprimer naturellement. Il est inutile de hausser le ton. Parfois, les
epreuves orales ont lieu dans de grandes salles dans lesquelles plusieurs jurys interrogent
plusieurs candidats simultanément. Dans ce cas, le candidat doit s'exprimer suffisamment
fort pour étre entendu correctement.

16. b)

Les silences ne sont pas systématiquement a proscrire. Lors d'une présentation d'un
candidat, le silence doit étre court. Il peut servir a marquer une pause entre deux idées.
Dans ce cas, il doit étre marque au bon moment. Lors d'une question du jury, le candidat
peut utiliser un silence pour reflechir a sareponse, notamment pour la structurer. La encore,
le silence ne doit pas étre trop long. En effet, les membres du jury risqueraient de penser
que le candidat ne maitrise pas la réponse et enchainer alors avec une autre question.

Si le silence est a linitiative des membres du jury, le candidat ne doit pas essayer de le
combler.

17. b)

Les membres du jury ont la consigne de ne pas perturber le candidat. Ce type de compor-
tement est globalement rare et n'a pas vocation a pieger le candidat. Généralement, le
membre du jury évite ce comportement. Bien qu'occupe par une autre tache, le membre
du jury peut parfaitement ecouter le candidat.

18. a)

Le candidat ne doit pas systématiquement répondre dans le détail a chaque question.
Certaines questions appellent des réponses courtes. D'autres ont besoin d'étre
developpées. Dans l'énonce de la question, les membres du jury peuvent ou non preciser
leurs attentes. Le candidat devra étre capable de cerner la demande du jury.
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19. b)
\oir réponse N’ 18.

20. a)

Les membres du jury ne recherchent pas la rapidite, mais la pertinence des reponses. Il est
donc primordial de bien ecouter leurs questions pour eviter le hors sujet. Il arrive regulie-
rement que les candidats n'écoutent que partiellement les questions et entendent juste
un mot-cle et repondent trop rapidement en ne repondant pas tout a fait a la question.
Les membres du jury pénalisent ces réponses, car ils considerent que le candidat evite la
question et linterprete a sa guise pour que cela larrange.

21. ¢)

e candidat ne peut pas maitriser tous les domaines. Globalement, il faut éviter de montrer
ses lacunes. I[déalement, le candidat doit essayer de montrer aux membres du jury qu'il a
des ressources et sait ou trouver la reponse.

22. b)
Les membres du jury analysent plutot la maniere de répondre que le contenu méme de
la réponse, dans ce cas.

23. ¢

Les membres du jury vont évaluer les capacites du candidat a analyser une situation.
Seules les questions personnelles et celles qui dépasseraient les droits d'un futur fonction-
naire n'appellent aucune réponse. A priori, elles n‘'ont pas vocation a étre posees lors d'une
épreuve orale.

24. a)

Lors d'une présentation en un temps imparti, le candidat doit s'entrainer en amont de
lepreuve afin de respecter au maximum le temps imposé. Le respect du timing est évaluée
dans la notation. Une présentation trop courte ne permettra pas au candidat de valoriser
son parcours et ses competences. Une presentation trop longue limiterait les questions
posees par les membres du jury et laisserait croire que le candidat souhaite monopoliser
la parole pour éviter les questions.

25. ¢)

Un membre du jury peut interrompre le candidat a tout moment. Le candidat ne doit pas
insister pour reprendre la parole. Les motifs d'interruption du candidat au cours d'une
reponse sont multiples :
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e le debut de reponse du candidat satisfait le jury (la reponse attendue etait courte) ;

e le candidat n'a pas compris la question et le jury oriente le candidat pour le guider ;

e le jury souhaite diversifier ses questions afin de veérifier les connaissances du candidat
dans divers domaines.

Quel que soit le motif, le candidat doit laisser les membres du jury diriger l'entretien.

26. c)

Les membres du jury attendent de la part du candidat des capacités d'analyse, quel que
soit le niveau du concours. Le candidat doit donc écouter les arguments des membres
du jury et s'adapter a leurs propositions. Il ne doit pas systematiquement confirmer sa
premiere reponse ou donner raison aux membres du jury. En effet, le jury peut, par son
desaccord, tenter de tester les capacites relationnelles du candidat (notamment ses
aptitudes a convaincre, a la negociation).

27. b)

Les membres du jury ne donnent pas la note a la fin du passage des candidats, dans la
mesure ou ils attendent le passage de plusieurs candidats pour placer le curseur. Genera-
lement, les membres du jury disposent d'une grille d'évaluation pour noter les candidats,
a laide d'un baréme.

28. ¢)

Selon les concours, les coefficients des epreuves orales et ecrites different. Globalement,
le coefficient attribué aux epreuves orales est important. Pour certains concours, il n'y a
pas d'épreuve écrite d'admissibilite, mais une seule et unique épreuve orale dadmission.

29. b)
Dans une preésentation, le candidat a la liberté de developper tout ou partie de son
parcours. Il n'a pas l'obligation de tout developper.

30. b)

L'absence de diplome n'est pas forcement percue comme un point negatif. Les candidats
ayant acquis des compeétences sur le terrain peuvent étre aussi compeétents et motives
que les titulaires de diplomes.

31. a)

Il est conseille d'expliquer ses motivations pour le concours vise. Pour chaque concours,
les motivations des candidats seront evaluees. Il est donc préferable de les presenter. Il
faut eviter les clichés (securité de lemploi..).
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32. a)

e candidat doit s'interroger, en amont de l'épreuve orale, sur ses qualités et ses déefauts.
Il est important que les propos soient prepares et cohérents avec la présentation du
candidat. Seuls les défauts et qualités en lien avec le concours vise ont un intérét lors
d'une épreuve orale de concours.

33. a
Un candidat doit maitriser le statut du concours auquel il postule.

34. a)

Lors d'un concours, il est tres frequent que les membres du jury interrogent les candidats
sur des faits d'actualitée. Malgre les revisions eventuelles, il est donc conseillé de suivre
lactualité.

35. b)
Pour la plupart des entretiens, les candidats sont interroges assis devant une table.
Plusieurs candidats peuvent étre interroges dans une méme salle par des jurys différents.
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@ Les formalités administratives
des concours

Le principe du concours est de garantir a tous les citoyens l'égal acces aux emplois
publics. Le concours est donc une série d'épreuves destinees a selectionner les meilleurs
candidats.

1. Comment s'inscrire a un concours ?

Pour la fonction publique d'Etat, le candidat doit se renseigner auprés du ministére du
concours choisi. Pour information, il existe pour chaque concours des conditions spéci-
fiques liees a la nature du concours visé. Un calendrier national regroupe lensemble des
concours sur le site : www. fonction-publique.gouv.fr

Pour la fonction publique territoriale, le candidat doit se renseigner aupres du centre de
gestion de son departement afin de connaitre les dates et types de concours organises.

Pour la fonction publique hospitaliere, le candidat doit se renseigner aupres des services
concernes :

e agences regionales de sante (ARS) ;

e direction de l'etablissement concerne.

De nombreux postes sont a pourvoir sur titres. Cela signifie que le candidat dispose deja
du dipléme requis (ex. : dipldme d'Etat pour les personnels infirmiers..). D'autres postes
demandent un concours sur epreuves (ex. : personnels administratifs, techniques).

Pour information, un candidat peut egalement s'inscrire a des concours en dehors de son
departement.

ATTENTION

» Certains concours ont lieu aux mémes dates.
« Ilestimpératif de respecter les dates d'inscription. A défaut, le candidat ne pourra
pas participer aux épreuves.

Quelle que soit la fonction publique, il existe également des postes sans concours.
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2. Conditions spécifiques des concours

La plupart des concours sont ouverts dans trois voies dont les conditions d'acces sont
differentes. Il est vivement conseillé au candidat de bien veérifier s'il a les préerequis. En cas
de doute, il est recommandé de s'adresser a l'organisateur.

Concours a titre externe

Le concours externe sur titres avec epreuves est ouvert aux candidats titulaires d'un
diplome.

Concours a titre interne

Le concours interne avec épreuve est ouvert aux fonctionnaires et agents des collectivites
territoriales des etablissements publics qui en dépendent, y compris ceux vises a larticle 2
de la loi n* 86-33 du 9 janvier 1986 portant sur les dispositions statutaires relatives a la
fonction publique hospitaliére, aux fonctionnaires et agents de |Etat et des établissements
publics qui en dépendent, aux militaires ainsi qu'aux agents en fonction dans une organi-
sation internationale intergouvernementale.

Les candidats doivent justifier au 1°" janvier de l'année du concours d'un certain nombre
d'annees de services publics effectifs, par exemple.

Troisiéme concours

Le troisieme concours avec épreuves est ouvert aux candidats qui justifient de l'exercice,
pendant un certain nombre d'années, soit d'une ou plusieurs activités professionnelles,
soit d'un ou plusieurs mandats de membre d'une assemblee élue d'une collectivite
territoriale, soit d'une ou de plusieurs activites accomplies en qualite de responsable
d'une association. La prise en compte de ces activités ou mandats n'est possible que si
les intéresses n'avaient pas, lorsqui'ils les exercaient, la qualité de fonctionnaire, d'agent
public, de magistrat ou de militaire.
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3. Reussite au concours

Pour les fonctions publiques d’Etat et hospitaliére

En fonction de son classement au concours, le lauréat choisit le poste disponible.
Le laureat du concours est ensuite nomme stagiaire pour une duree d'un an. Pendant la
periode de stage, l'agent est remunére. Le stage comprend un apprentissage théorique
et pratique (sur le terrain dans un service et généralement dans une école ou centre de
formation).

Pour la Fonction publique territoriale

Le lauréat du concours est inscrit sur une liste daptitude pour une durée de 2 ans.
LLe concours est valable 2 ans, renouvelable une fois, sur demande écrite du lauréat (soit
au total 4 ans). Cela signifie que, durant la validité de son concours, le laureat peut se
présenter dans toute collectivité recrutant un agent du cadre d'emploi concerne. Il postule
alors, comme pour une recherche d'emploi prive, en envoyant une lettre de motivation et
un curriculum vitee, sur les postes a pourvoir.

Attention : la réeussite au concours ne signifie donc pas la certitude d'obtenir un poste.
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