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Cet ouvrage a plusieurs objectifs :
	– Vous présenter l’épreuve d’entretien avec le jury des concours des bibliothèques, tous 

grades, concours et examens confondus (fonction publique d’État et fonction publique 
territoriale).

	– Décrire les principales étapes qui vont composer votre entretien professionnel.
	– Donner des conseils très concrets pour vous préparer en amont de l’épreuve.
	– À partir de questions traitées et développées, vous aider à vous constituer la culture 

d’environnement professionnel requise pour l’épreuve d’entretien.
	– À travers deux entretiens fictifs, vous sensibiliser aux codes de l’épreuve et aux straté-

gies qu’un candidat peut développer pour réussir son oral.
	– Dédramatiser cet exercice de communication qui est souvent redouté par de nombreux 

candidats.

Organisation de l’ouvrage
	F Méthodologie de l’entretien avec le jury. Cette partie vous donnera les informations 

générales sur l’épreuve : son déroulé, la composition et les attentes du jury, les questions 
possibles… Elle vous donnera également des conseils pour présenter votre parcours et 
valoriser vos compétences ainsi que votre projet professionnel.

	F 200 questions incontournables classées en 9 thèmes :
Partie 1 : culture administrative. Les questions de cette partie vous permettront d’ac-

quérir un socle minimal de connaissances sur le fonctionnement de l’administration 
publique et des collectivités territoriales.

Partie 2 : service public et RH dans la fonction publique. Dans les oraux de concours 
de la fonction publique, les questions autour des problématiques de service public et de 
ressources humaines sont inévitables : notions, actualité et évolution, mais aussi petits cas 
pratiques. Cette partie recense les sujets les plus récurrents de cette thématique.

Partie 3 : management.
Partie 4 : environnement professionnel. Ce sujet est incontournable lors de l’épreuve 

d’entretien avec le jury. Deux à trois questions sont posées en moyenne sur ce sujet à 
chaque entretien. Les questions traitées dans cette partie sont celles les plus fréquemment 
posées lors des oraux.

Partie 5 : typologie des bibliothèques et organisation. Que vous soyez déjà fonction-
naire ou non, le jury attend que vous ayez une bonne vision d’ensemble des différents 
établissements de lecture publique traditionnels ou émergents, de leurs tutelles et de leurs 
missions. Cette partie vous y aidera tout en vous sensibilisant aux thèmes connexes de la 
technique de gestion, de l’évaluation et de la prospective en bibliothèque.

Partie 6 : bibliothèques et enjeux de société.

PRÉSENTATION  
DE L’OUVRAGE
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Partie 7 : publics, services et partenaires. Au cours de l’entretien, ces thématiques cen-
trales peuvent être abordées sous différentes formes : notions à définir, petites mises en 
situation, actualité en lien, techniques d’évaluation et stratégies de captation des publics, 
etc. Pour vous permettre de balayer le maximum de notions, cette partie a été particuliè-
rement développée dans le manuel.

Partie 8 : numérique et IA. Que vous soyez un spécialiste ou non, les évolutions numé-
riques et technologiques sont un enjeu important dans le domaine du service public : 
automatisation, identité et présence numérique, livres enrichis… autant de notions qui 
doivent être maîtrisées lors de l’oral. Cette partie vous aidera à faire le point sur les sujets 
d’actualité liés aux TIC (technologies de l’information et de la communication et les intel-
ligences artificielles qui bouleversent la société de l’information).

Partie 9 : histoire du livre et fonds documentaires. Deux thèmes qui font partie des 
fondamentaux professionnels à maîtriser pour les concours et les examens. Cette partie 
a pour objectif de vous donner un socle minimal de culture générale et de connaissances 
culturelles et bibliothéconomiques.

	F Simulations commentées et analysées d’entretiens avec le jury.
En fin d’ouvrage, vous trouverez des simulations complètes de trois entretiens. Le pre-

mier est celui d’une candidate au concours externe d’adjoint territorial du patrimoine 
principal de 2e classe (catégorie C), le deuxième est celui d’une candidate débutante qui 
présente le concours externe d’assistant du patrimoine et des bibliothèques (catégorie B) et 
le troisième, d’une candidate expérimentée, qui présente le concours interne de bibliothé-
caire (catégorie A). Des commentaires ont été faits tout au long des deux entretiens pour 
vous montrer « en temps réel » les mécanismes qui se mettent en place lors des interactions 
entre jury et candidat. Une analyse plus complète est disponible à la fin de chaque entre-
tien pour évaluer la prestation globale de chaque candidate.
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1  L’entretien avec le jury : généralités
	F L’épreuve d’entretien avec le jury est présente dans tous les concours et examens profes-

sionnels de la filière culturelle. Elle concerne uniquement les candidats ayant été déclarés 
admissibles, c’est-à-dire ceux qui ont réussi les épreuves écrites et sont appelés à se pré-
senter à cette épreuve orale.

	F L’entretien avec le jury pouvant prendre des formes différentes selon le grade et le type 
de fonction publique, nous vous recommandons de vous reporter aux notes de cadrage des 
concours et examens pour identifier les épreuves qui vous concernent.

	F Pour les concours et examens de catégorie B et C, si la forme de l’entretien avec le jury 
est assez identique quel que soit le concours ou examen, les libellés de l’épreuve peuvent 
varier selon les grades et le type (examen, concours interne, externe ou 3e concours). La 
durée de l’entretien est de 20 minutes : 5 minutes maximum d’exposé sur l’expérience 
professionnelle du candidat, suivi de 15 minutes d’entretien avec le jury. Le coefficient 
est de 3. Vous trouverez ci-après des exemples d’intitulés pour chaque type. Veillez à bien 
vous référer à la situation qui vous concerne.

Quelques exemples de libellés réglementaires : 
	– Concours externe : un entretien, ayant pour point de départ un exposé du candidat 

sur sa formation et son projet professionnel et permettant au jury d’apprécier sa capacité 
à s’intégrer dans l’environnement professionnel au sein duquel il est appelé à exercer ses 
fonctions, sa motivation et son aptitude à assurer les missions dévolues au cadre d’emplois.

	– Concours interne : un entretien, ayant pour point de départ un exposé du candidat 
sur les acquis de son expérience et permettant au jury d’apprécier ses motivations et son 
aptitude à exercer les missions dévolues au cadre d’emplois.

	– Troisième concours : un entretien, ayant pour point de départ un exposé du candidat 
sur les acquis de son expérience, permettant au jury d’apprécier ses motivations et son 
aptitude à exercer les missions dévolues aux membres du cadre d’emplois, ainsi que sa 
capacité à s’intégrer dans l’environnement professionnel.

	– Examen professionnel : un entretien ayant pour point de départ un exposé du can-
didat sur les acquis de son expérience professionnelle. Cet entretien se poursuit par des 
questions permettant d’apprécier les facultés d’analyse et de réflexion du candidat ainsi 
que son aptitude et sa motivation à exercer les missions incombant aux membres du cadre 
d’emplois et à encadrer une équipe.

	F Pour la catégorie A, l’entretien avec le jury peut être composé d’un ou deux commen-
taires de texte.

En fonction publique territoriale, il s’agit d’un commentaire de texte sur la spécia-
lité choisie au moment de l’inscription (préparation : 30 minutes, durée de l’épreuve : 
30 minutes dont 10 minutes de commentaires maximum et 20 minutes d’entretien. Coef-
ficient : 3).

MÉTHODOLOGIE  
ET CONSEILS

9782311222180_INT_P01-P06_CONCOURS_BIBLIO_EP4.indd   159782311222180_INT_P01-P06_CONCOURS_BIBLIO_EP4.indd   15 20/02/2026   10:1920/02/2026   10:19



16

Les candidats au concours de bibliothécaire d’État passent deux épreuves d’entretien, 
débutant chacune par un commentaire de texte : le premier, relatif à une situation pro-
fessionnelle, est suivi par un entretien sur la motivation professionnelle du candidat ; le 
second, portant sur le commentaire d’un texte choisi parmi les grands thèmes de l’actua-
lité intellectuelle, culturelle, économique et sociale, se poursuit par un échange avec les 
examinateurs.

Exemple de libellés pour les deux épreuves orales d’admission au concours de biblio-
thécaire d’État :

	– Entretien avec le jury sur la motivation professionnelle, débutant par le commentaire 
d’un texte relatif à une situation professionnelle (préparation : 30 minutes, durée de 
l’épreuve : 30 minutes dont 10 minutes de commentaires maximum et 20 minutes d’en-
tretien. Coefficient : 4).

	– Entretien de culture générale avec le jury, débutant par le commentaire d’un texte por-
tant sur les grands thèmes de l’actualité intellectuelle, culturelle, économique et sociale 
(préparation : 30 minutes, durée de l’épreuve : 30 minutes dont 10 minutes de commen-
taires maximum et 20 minutes d’entretien. Coefficient : 3).

	F Depuis la réforme des concours et des examens, l’épreuve d’entretien avec le jury se rap-
proche d’un entretien de recrutement. Comme ce dernier, elle se décline en deux temps : 

	– Un temps d’exposé du candidat, de son parcours et/ou de sa formation et ses motiva-
tions à se présenter au concours ou à l’examen ou d’un ou deux commentaires de textes 
relatifs à la spécialité choisie et/ou une situation professionnelle..

	– Un temps d’échange avec le jury, lequel peut questionner partiellement le candidat sur 
son exposé ou bien partir immédiatement sur des sujets autres. Ces questions, de natures 
diverses (environnement professionnel, histoire des bibliothèques, actualité…), ont pour 
objectif d’évaluer les connaissances du candidat sur son futur cadre d’emplois, mais aussi 
son savoir-être : sa motivation, sa posture de fonctionnaire et de cadre, sa capacité à trou-
ver des solutions aux mises en situation qui lui sont proposées.

	F En 15 ou 20 minutes de questions/réponses (selon les grades), le jury doit pouvoir faire 
le tour des connaissances et de la motivation du candidat et identifier s’il répond aux 
besoins de l’État ou des collectivités qui proposent les postes.

	F L’utilisation d’un minuteur : la durée de l’entretien avec le jury est fixée par décret. 
Afin de respecter cette réglementation, un des membres du jury est en charge d’utiliser un 
minuteur pour s’assurer que le candidat respecte les conditions de l’épreuve. Le candidat 
peut également utiliser un chronomètre. Attention toutefois à ne pas se laisser déconcen-
trer… et à ne pas perdre du temps. L’usage d’un téléphone portable ou de tout appareil 
permettant l’échange de données est interdit et peut être considéré comme une tentative 
de fraude.

	F Il paraît utile de rappeler à ce niveau que pendant le déroulé de l’épreuve, le candidat 
n’est pas autorisé à utiliser quelque document (ni CV, ni notes) ou appareil que ce soit 
(smartphone, tablette ou ordinateur portable) pour répondre aux questions que lui pose 
le jury.
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2  Le jury
	F Sa composition : le jury de l’épreuve d’admission est en général composé de trois per-

sonnes représentant de façon égale les trois collèges réglementaires : élus, fonctionnaires, 
personnalités qualifiées.

	F Les membres du jury sont proches des personnes que vous serez amené à côtoyer dans 
votre futur environnement professionnel. Ainsi, dans le cadre d’un concours ou examen 
relevant de la filière culturelle, un jury pourra être composé d’un élu à la culture, d’un 
bibliothécaire ou d’un conservateur et d’un directeur général des services.

	F Les membres du jury sont nommés soit par le ministère dont dépendent les fonctionnaires 
qui seront recrutés (fonction publique d’État), soit par le président du centre de gestion 
(fonction publique territoriale) ; ils ont une obligation de neutralité et d’impartialité. 

	F Afin que l’entretien se déroule dans les meilleures conditions possibles, le jury adopte 
en général une attitude bienveillante/facilitatrice et s’attache à mettre à l’aise le candidat. 
Avant le démarrage de l’épreuve, les membres de jury peuvent se présenter au candidat et 
décliner très succinctement leur fonction (maire adjoint, directeur général des services…), 
mais sans indiquer leur nom ni la structure où ils travaillent. Ils peuvent aussi rappeler 
les modalités de déroulement de l’épreuve. Ces informations ne sont pas systématiques et 
certains jurys peuvent choisir de ne pas le faire.

	F En cas d’un nombre peu important de candidats admissibles à l’oral, il peut arriver 
exceptionnellement que le jury plénier, responsable de l’ensemble des épreuves écrites et 
orales (soit en général une dizaine de personnes), réalise les entretiens de chaque candi-
dat. Si cette organisation peut être impressionnante, le déroulement et les modalités de 
l’entretien restent identiques.

	F Les attentes du jury vis-à-vis du candidat correspondent aux missions du cadre d’em-
plois. Vous les retrouverez dans les notes de cadrage diffusées par les organisateurs du 
concours ou de l’examen.

3  L’entretien : conseils de préparation 
	F Si la prise de parole en public dans le cadre d’un concours ou d’un examen peut être 

une source importante de stress, une préparation efficace et un entraînement régulier 
contribuent grandement à se familiariser progressivement à l’exercice et à faire baisser 
l’angoisse. Voici quelques recommandations préalables :

	F Préparez votre oral avant même de savoir si vous êtes admissible ! Dès que possible 
et parallèlement à votre préparation aux épreuves écrites, lisez les notes de cadrage et les 
rapports de jury ayant trait à l’épreuve orale. Vous vous sensibiliserez ainsi progressivement 
à l’organisation, aux attentes propres à l’épreuve et développerez une bonne connaissance 
de celle-ci. Commencez à réfléchir et à préparer des questions qui pourraient vous mettre 
en difficulté, faites le point sur les sujets ou les thèmes avec lesquels vous n’êtes pas à l’aise, 
démarrez au plus vite une veille professionnelle régulière qui vous permettra de balayer les 
sujets d’actualité et de vous imprégner du lexique professionnel, requis au concours.

	F Entraînez-vous régulièrement. L’entretien se déroule sur un temps très court  : 5 à 
10 minutes maximum d’exposé professionnel (selon la catégorie de concours et d’examen) 
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et 15 à 20 minutes d’échange avec le jury. La maîtrise du temps est un facteur important de 
réussite. Entraînez-vous à présenter votre parcours dans cette durée. Ces répétitions vous 
permettront de roder votre intervention et de repérer vos forces et vos faiblesses. N’hésitez 
pas à mobiliser vos proches et vos collègues pour organiser ponctuellement de petits jurys 
qui reproduiront les conditions réelles de l’entretien professionnel.

	F Pour les concours de catégorie A qui remplacent l’exposé du parcours professionnel par 
des commentaires de texte, il vous est recommandé de lire de façon régulière et variée des 
articles de presse généraliste et spécialisée, des extraits d’essai, d’ouvrage de vulgarisation, 
afin de vous habituer à la compréhension et à l’analyse de tout type de contenus. Entraînez-
vous à « décortiquer » des extraits de texte et d’article, à en repérer les idées principales et à 
les reformuler sous forme de plans (voir le point 4 de cette méthodologie).

4  La première étape de l’épreuve

A. �L’exposé de son parcours en temps limité  
(catégories B et C)

Votre exposé, sa structuration et la façon que vous allez avoir de le communiquer au jury 
vont faire office de prise de contact avec celui-ci… et déterminer la première impression 
qu’il va avoir de vous. C’est donc une étape stratégique à ne pas rater ! 

	F L’attitude du candidat
Votre attitude, votre posture doivent permettre au jury de se projeter et de voir en vous 

un professionnel dont le profil est en adéquation avec le concours ou l’examen présenté. 
Bannissez toute familiarité à l’égard du jury et veillez à adopter (et conserver !) tout au 
long de l’épreuve un ton courtois et mesuré. Pensez aussi à saluer vos examinateurs à 
votre entrée et à votre sortie de la salle d’examen, d’attendre d’y être invité avant de 
prendre place à la table d’entretien et d’indiquer clairement lorsque vous avez fini votre 
exposé. Votre connaissance de ces codes de bonne conduite montre au jury que vous 
maîtrisez les règles élémentaires de savoir-être.

	F La gestion du temps 
La durée réglementaire maximale de l’exposé du parcours professionnel du candidat est 

de 5 à 10 minutes selon le concours ou l’examen présenté. Cette durée est fixée par décret 
et doit être impérativement respectée. Par conséquent, si l’exposé d’un candidat dépasse ce 
temps, le jury est tenu de l’interrompre pour respecter le principe d’égalité de traitement de 
l’ensemble des candidats. En revanche, il n’existe pas de durée minimale à cet exposé. Nous 
vous recommandons toutefois de tenir au minimum 3 minutes. En deçà de ccette durée, il 
y a de fortes chances que votre parcours ne puisse être suffisamment et correctement valo-
risé auprès du jury. Pensez aussi qu’un temps court d’exposé ouvre la voie à une durée plus 
importante d’échange avec le jury, et donc à des questions plus nombreuses…

	F Le choix et la valorisation des éléments de votre parcours
La construction de votre exposé est intimement liée à votre projet professionnel et au 

grade visé. C’est lui qui détermine le choix des éléments que vous allez utiliser pour éla-
borer votre exposé. Il peut être intéressant de rédiger les grandes lignes de votre pro-
jet professionnel : le type de services, de collectivités ou d’institutions où vous aimeriez 
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travailler, les missions que vous souhaiteriez exercer après votre réussite au concours ou à 
l’examen et les compétences et qualités que vous pourriez apporter au service, à l’équipe 
qui vous accueillerait. Une fois ce diagnostic établi, il vous sera plus facile de sélectionner 
dans votre formation, votre expérience et votre parcours les éléments en miroir qui cor-
respondent à ces objectifs. N’hésitez pas réaliser un tableau avec une colonne consacrée 
aux caractéristiques idéales de votre futur poste et une autre rassemblant les éléments de 
votre parcours. Un moyen efficace d’identifier rapidement les éléments à valoriser et ceux 
qu’il n’est pas utile de mentionner dans votre exposé.

	F Réaliser son exposé selon le concours/examen présenté
Un candidat ayant terminé récemment ses études ne présentera pas son parcours de la 

même façon qu’un professionnel qui a capitalisé des années d’expérience. La situation du 
candidat doit l’inciter à élaborer un exposé « sur mesure » qui valorisera selon le cas sa 
formation initiale ou son expérience professionnelle. Un mot d’ordre : triez, sélectionnez 
et rendez cohérent votre parcours ! (Et ne cherchez surtout pas à tout restituer).

TYPE DE 
CONCOURS/

EXAMEN

PROFIL DU 
CANDIDAT TYPE D’EXPOSÉ ÉLÉMENTS À VALORISER

Concours 
externe

• Études récentes

• Faible 
expérience 
professionnelle 

• Expérience 
professionnelle 
sans lien avec le 
grade visé

Exposé plutôt orienté sur 
la formation initiale et/ou 
les expériences 
professionnelles qui 
peuvent avoir des liens 
avec le concours/examen 
présenté.

• Compétences acquises 
durant la formation en lien 
avec le grade visé.

• Expérience(s) 
professionnelle(s) 
significative(s).

• Projet professionnel 
d’intégration à la fonction 
publique choisie qui doit être 
clair et argumenté.

Concours 
interne/
examen 
professionnel

Professionnel 
confirmé pouvant 
se prévaloir de 
plusieurs années 
d’expérience

• Exposé plutôt centré 
sur l’expérience 
professionnelle.

• Nécessité d’opérer une 
sélection représentative 
des éléments présentés 
lors de l’exposé.

• Expérience professionnelle, 
formations réalisées tout au 
long de la carrière, différents 
postes occupés, 
compétences et savoir-faire 
acquis.

• Éléments de la formation 
initiale en lien avec le grade 
visé.

• Motivations pour évoluer 
professionnellement.

Troisième 
concours

Candidat ayant 
acquis 
une expérience 
dans l’exercice 
d’une activité 
professionnelle, 
d’un mandat d’élu 
local ou d’une 
activité 
associative

• Si le candidat est en 
poste : type d’exposé 
identique à celui 
du candidat de concours 
interne/examen 
professionnel.

• S’il ne travaille pas pour 
une collectivité : exposé à 
travailler à la manière 
d’un candidat externe.

Suivant la situation 
du candidat, éléments 
à valoriser comme ceux 
d’un candidat externe 
ou interne (voir ci-avant).
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	F Deux grands types d’exposés
Pour pouvoir tenir dans les délais réglementaires (5 ou 10 minutes selon le grade), votre 

exposé doit être structuré de façon rigoureuse. Plusieurs options s’offrent à vous : 
	– La présentation chronologique : classée de l’activité la plus ancienne à la plus récente 

en commençant par les éléments de formation initiale, puis les différentes activités pro-
fessionnelles exercées. Claire, logique et cohérente, c’est la présentation la plus répan-
due chez les candidats. Elle permet de baliser facilement à l’oral les différentes étapes du 
parcours (passé/présent/futur), guide facilement les examinateurs durant l’exposé et peut 
être facilement reprise en cas de trou de mémoire. Elle requiert toutefois une sélection 
stratégique des étapes qui vont être présentées pour éviter d’être trop longue, narrative… 
et monotone.

	– La présentation par compétences acquises : plus originale et dynamique que l’exposé 
chronologique, cette présentation est toutefois plus difficile. Cela suppose que vous ayez 
bien fléché votre intervention au préalable et que vous parveniez au moment de votre oral 
à guider efficacement votre jury. La présentation par compétences nécessite une bonne 
communication orale et une maîtrise sans faille de son déroulé. En cas de stress et/ou de 
trou de mémoire, il peut être difficile de reprendre son cours. 

	F Mémorisation du plan, « rodage » et communication de son exposé
Quel que soit le plan retenu de votre exposé, il vous faudra le mémoriser car le jour J, 

vous n’aurez pas le droit à vos notes. Il est recommandé d’écrire le plan détaillé (grandes 
parties et idées contenues à l’intérieur) et de s’entraîner régulièrement à dérouler orale-
ment son intervention (seul, mais aussi devant d’autres interlocuteurs). Cette méthode 
vous permettra de vous approprier progressivement votre exposé et de le communiquer 
de façon naturelle et vivante lors de votre oral, ce qui sera très apprécié par le jury. 

Remarque : l’entretien avec le jury induit que le candidat a préparé en amont sa présen-
tation. Il est considéré qu’il a eu le temps nécessaire pour y réfléchir et le construire de 
façon optimum. Un candidat mal préparé donnera une mauvaise impression durable au 
jury et cela risque d’impacter sa note finale.

	F Travailler sa communication verbale et non verbale
L’entretien professionnel est une situation de communication qui fait appel à vos com-

pétences de communication, mais aussi de maîtrise de soi. Tout le monde a des tics ver-
baux ou non verbaux qui peuvent parasiter ses propos. Un entraînement régulier en se 
filmant et/ou en s’entraînant avec des personnes de confiance (proches et collègues, voire 
responsables) vous permettra de prendre conscience des points à améliorer avant votre 
intervention. Si l’objectif n’est pas de vous transformer en « robot » dénué d’émotion, soyez 
toutefois attentif aux points suivants : 

	– Tics de langage, expression verbale paresseuse ou maladroite (utilisation de termes 
imprécis ou trop généraux), expressions parasites et répétitives, usage excessif du « on » 
qui peut dépersonnaliser voire déresponsabiliser vos propos, usage excessif du « je » ou du 
« moi, je » qui, au contraire, peut donner une impression d’ego important.

	– Débit de paroles qui, lors de votre oral, doit être maîtrisé : ni trop lent, ni trop rapide.
	– Ton de la voix, ni trop fort ni trop bas.
	– Tics gestuels, gestes auto-centrés : jambes ou doigts qui « battent la mesure », toucher 

de façon continue ses cheveux ou passer sa main sur son visage, etc.
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	– Choix d’une « bonne » posture  : habituez-vous à adopter une posture ouverte, bras 
reposant souplement sur la table, pieds fermement ancrés au sol pour vous assurer une 
bonne stabilité. Les mains sur les genoux ou sous la table, les bras croisés peuvent être 
interprétés comme les signes d’une communication fermée.

	– Contact visuel : soyez vigilant à établir un contact visuel avec vos examinateurs. Vous devez 
prendre en compte l’ensemble de vos interlocuteurs y compris ceux qui ne parlent pas.

B. Le commentaire de texte devant un jury (catégorie A)
Les conseils relatifs à l’exposé du parcours professionnel sont pour la majorité appli-

cables à cette épreuve. En complément, vous trouverez ci-après une méthodologie propre 
à cet exercice.

	F Se préparer en amont de l’oral : lisez régulièrement des sources d’information variées : 
articles de revue, paragraphes d’essai, extraits d’ouvrage de vulgarisation, etc.

	F Les exigences du commentaire de texte
Lors d’un commentaire de texte, les examinateurs ont deux exigences majeures vis-

à-vis du candidat :
	– Sa compréhension du texte.
	– Ses connaissances sur le sujet abordé.
	F Nature et calibre des textes
La nature du texte peut être très variable selon les concours présentés : texte de loi, 

article de presse généraliste ou spécialisée, extrait d’ouvrage, etc. Au niveau de la longueur, 
les textes proposés font environ une page.

	F Préparation du commentaire de texte
	– Durée de préparation de l’exposé : une fois le texte tiré au sort, vous serez conduit dans 

une salle de préparation où des feuilles de brouillon vous seront distribuées. Vous dispo-
serez de 30 minutes pour prendre connaissance du texte, en dégager les idées principales 
et construire le plan détaillé de votre exposé. Attention, les 30 minutes de préparation ne 
permettront pas de rédiger intégralement votre exposé oral.

	– Gestion du brouillon : il est recommandé d’écrire uniquement sur le recto de vos 
feuilles de brouillon et de les numéroter. Face au jury, cela vous permettra d’étaler vos 
feuilles sur la table et d’avoir une vision globale de votre plan détaillé.

	F Méthodologie
	– Lisez le texte deux à trois fois sans prendre de notes ni surligner. Cette étape de 

lecture passive vous permettra de vous approprier le texte, d’en comprendre la teneur et 
d’éviter les contresens.

	– Analysez le texte comme point de départ. Appuyez-vous avant tout sur le texte donné 
sans réciter vos connaissances sur le sujet. Celles-ci vont venir en appui de l’analyse et 
seront intégrées dans le commentaire.

	– Annotez et surlignez. Repérez les idées importantes et étudiez le contenu du texte : 
quelles problématiques soulève-t-il ? Quelles positions prend-il ?

	– Choisissez un plan en deux parties. Rassemblez les idées repérées en deux grands 
thèmes qui constitueront les deux grandes parties de votre plan. Attention aux plans trop 
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élaborés qui peuvent vous faire déborder du temps imparti. Le jury vous interrompra au 
terme des 10 minutes réglementaires, que vous ayez terminé ou non.

	– Construisez l’introduction en trois temps. Cet élément est important, il va donner au 
jury la première impression qu’il aura de votre compréhension du texte. L’introduction se 
rédige en trois temps : l’auteur (qui est-il ?), le contexte dans lequel a été écrit le texte (texte 
d’actualité, ouvrage récent ou non…), les apports du texte au sujet auquel il fait référence.

	– Annoncez le plan. L’annonce du plan vient juste après l’introduction et permettra à 
vos examinateurs d’appréhender comment vous allez analyser le texte et quel est le plan 
choisi de votre commentaire. Un mot d’ordre : la simplicité ! Utilisez une phrase de type : 
« Après avoir présenté les grandes lignes du (citez le sujet du texte), les problématiques/les 
questions que la notion soulève seront abordées ».

	– Reformulez les propos. Tout paraphrasage est à proscrire. Il est attendu que vous utili-
siez vos propres mots et vos connaissances pour commenter de façon personnelle le texte.

	F Face au jury : après avoir salué votre jury et reçu de sa part l’autorisation de vous instal-
ler, posez devant vous vos feuilles de brouillon et attendez le « top départ » de votre jury. 
Vos feuilles doivent pouvoir être exposées à la vue du jury. Pendant votre exposé, certains 
examinateurs peuvent y jeter un coup d’œil pour voir comment vous avez organisé votre 
brouillon.

5  La deuxième étape de l’épreuve : les questions du jury
Une fois l’exposé du candidat achevé, la deuxième étape de l’entretien avec le jury 

démarre avec des questions au candidat durant une durée située, selon les concours ou 
examens, entre 15 et 20 minutes. En moyenne, le jury peut poser entre 12 et 15 ques-
tions au candidat. Cela implique un rythme de questions/réponses assez soutenu et qui ne 
nécessite pas de développements longs de la part du candidat. Les examinateurs peuvent 
poser quelques questions sur le parcours du candidat ou démarrer directement sur des 
questions ayant trait à d’autres sujets. Gardez à l’esprit que le jury n’attend pas du can-
didat qu’il ait réponse à tout, mais qu’il attend de le voir réfléchir et se poser les bonnes 
questions.

En cas de panne sèche, il est préférable d’avouer franchement ne pas connaître la 
réponse à la question posée… tout en cherchant malgré tout à mobiliser quelques éléments 
possibles de réponse.

Quatre grands types de questions vont vous être posés lors de l’entretien.
	F Les questions sur votre parcours professionnel (catégories B et C)
Si elles ne sont pas systématiques, ces questions représentent une chance pour le candidat 

car celui-ci est censé pouvoir y répondre facilement. Elles indiquent que le jury souhaite 
mieux comprendre qui vous êtes et ce qui vous a mené à présenter ce concours ou examen 
en particulier. Les examinateurs peuvent vouloir aussi préciser certains éléments, voire 
les vérifier par des questions complémentaires. D’où la nécessité de construire un exposé 
certes stratégique, mais aussi totalement sincère sous peine d’être mis en difficulté par 
des questions ciblées. Ayez bien à l’esprit que tout point développé dans votre exposé peut 
donner lieu à une question ! Pensez-y au moment de construire votre parcours et préparez 
à l’avance les questions du jury qui pourraient en découler.
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	F Les questions liées à l’environnement professionnel territorial
Ces questions – souvent au nombre de deux ou trois – sont incontournables, quel que 

soit le concours ou l’examen présenté, et permettent aux examinateurs d’apprécier le 
niveau de culture territoriale des candidats. Le barème appliqué va de 3 à 4 points selon 
les jurys. Ce socle de connaissances est un prérequis attendu et exigible pour tout candi-
dat externe, fonctionnaire ou agent public. Les questions d’environnement professionnel 
territorial ne nécessitent pas de développements longs. Le candidat doit organiser rapide-
ment une réponse structurée et mobiliser les connaissances qu’il possède sur la notion 
interrogée. L’entretien avec le jury ne donnant pas lieu à un programme précis, le champ 
des questions posées est vaste. En voici quelques exemples : 

	– Citez trois droits et trois devoirs d’un fonctionnaire.
	– Qu’appelle-t-on la libre administration des collectivités locales ?
	– Qui décide d’une sanction disciplinaire ? 
	– Quelles sont les compétences d’une commune, d’un département ou d’une région ?
	– Quels sont les seuils applicables aux marchés publics sous lesquels il n’y a pas de publi-

cité à effectuer ?
	– Pouvez-vous citer un exemple de service public dématérialisé ?
	– Comment le maire d’une ville de 20 000 habitants est-il élu ? Est-ce un scrutin majori-

taire ou proportionnel ?
	– Qu’appelle-t-on le contrôle de la légalité ?
	– Comment la laïcité s’applique-t-elle dans les services publics ?
La consultation de forums de concours et des notes de cadrage des centres de gestion 

donne une bonne idée des sujets qui peuvent faire l’objet de questions : 
	– La décentralisation et la déconcentration.
	– Les collectivités territoriales et leurs établissements publics : leurs organes, leur organi-

sation et leurs principales compétences.
	– L’intercommunalité.
	– Les droits et obligations des fonctionnaires.
	– La fonction publique territoriale.
	– Les instances du dialogue social.
	– La filière du concours ou examen présenté (métiers, missions, positionnement des agents).
	– Notions en matière de finances publiques locales.
	– Les moyens juridiques d’action des collectivités territoriales, la commande publique 

(marchés publics).
	– Les modes de gestion des services publics.
	– Le contrôle de légalité des actes des collectivités territoriales.
	– La démocratie locale.
	– Les relations entre l’administration et les administrés.
	– Notions sur les politiques publiques sectorielles, dans le domaine social, des collectivités 

territoriales.
	– L’évaluation des politiques publiques.
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	F Les questions liées aux connaissances et aptitudes professionnelles
La spécialité choisie au moment de l’inscription au concours ou à l’examen va condi-

tionner les questions que le jury va poser au candidat, lequel va devoir montrer ses 
connaissances, mais aussi démontrer sa capacité à les mettre en perspective dans un 
contexte instable et mouvant. Autrement dit, vous devez démontrer que vous comprenez 
votre environnement et que vous en connaissez les problématiques et les enjeux actuels. 
L’actualité professionnelle, culturelle, technologique et juridique évoluant constamment, 
il est impératif que vous mettiez en place rapidement une veille professionnelle efficace. 
De nombreux sites institutionnels ou professionnels proposent des rubriques, des dossiers, 
des panoramas dédiés à ces thèmes. Pensez aussi à vous inscrire à quelques newsletters 
gratuites. En fin d’ouvrage, vous trouverez une liste d’outils et de sites qui peuvent vous 
aider à réaliser une veille professionnelle régulière. Parmi les sujets régulièrement abordés 
en épreuve d’admission, on peut citer, par exemple, dans la filière culturelle : 

	– Bibliothèque et nouvelles technologies.
	– Le rôle des bibliothèques dans la lutte contre l’illettrisme.
	– L’automatisation du prêt et les évolutions des missions d’accueil en bibliothèque.
	– Les publics empêchés.
	– La gratuité et l’accès à la culture.
	– Les nouveaux modèles de bibliothèques.
	– La neutralité des collections.
	– Le prêt numérique en bibliothèque (PNB).
	– La DRAC.
	– Le droit à l’oubli.
	– Les événements culturels et/ou littéraires récents.
	– Les pratiques culturelles et/ou informationnelles des Français.
	F Les questions liées aux aptitudes à l’encadrement
Ces questions qui comptent également parmi les incontournables des concours et exa-

mens ont la particularité de se présenter généralement sous la forme de petits cas pra-
tiques et de mises en situation. Elles permettent aux examinateurs de tester votre façon 
de réagir dans certaines situations que vous pourriez rencontrer dans l’exercice de vos 
missions. Elles font appel au bon sens du candidat, à ses expériences passées (vécues, 
observées ou entendues). Pour vous préparer, n’hésitez pas à consulter la presse spécialisée, 
quelques livres de vulgarisation ou des sites institutionnels de cadres. Si vous présentez un 
concours interne ou un examen professionnel de 2e ou 3e grade, attendez-vous à ce que le 
jury soit plus exigeant dans ce domaine qu’avec des débutants !

6  L’évaluation de l’entretien
	F La grille d’analyse du jury est utilisée pour évaluer l’exposé et les réponses du candidat 

de façon impartiale et assurer l’égalité de traitement de tous. Chaque groupe d’examina-
teurs utilise une grille d’évaluation indicative qui permet de noter connaissances et aptitu-
des de chaque candidat. Cette grille n’a pas de forme définie et peut varier en fonction des 
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concours et examens présentés. À titre indicatif, en voici un exemple (concours d’assistant 
territorial du patrimoine et des bibliothèques) :

COMPÉTENCES ET SAVOIRS À ÉVALUER TEMPS BARÈME 
INDICATIF

I.

Exposé du candidat sur son parcours

• Présence des éléments attendus (conformes au libellé 
de l’épreuve selon le concours ou l’examen présenté)

• Clarté et structuration de l’exposé

5 minutes au plus 
(durée 

réglementaire)
3 points

II.

Connaissances et savoirs professionnels

• Connaissances professionnelles : techniques, 
actualité professionnelle, réflexion sur les évolutions 
de la profession…

• Savoir-faire et savoir-être

• Aptitude à l’encadrement (selon concours et examen 
présenté)

10 minutes 
environ

10 points

III.

Culture territoriale

• Connaissance de l’organisation et du fonctionnement 
des collectivités territoriales, de leurs établissements 
et du statut

• Actualité territoriale

3 à 5 minutes 4 points

IV.

Motivation du candidat

• Intérêt pour les missions

• Projet professionnel cohérent et convaincant

Tout au long de 
l’entretien

3 points

	F Les autres points évalués lors de l’entretien  : motivation, projet professionnel et 
savoir-être

Motivation : si certains jurys vont poser clairement des questions de type : « Pourquoi 
présentez-vous ce concours ou cet examen ? », « Qu’attendez-vous de votre réussite ? », 
gardez à l’esprit que votre motivation va être évaluée tout au long de l’épreuve. Elle va 
transparaître dans votre attitude, votre posture, votre façon de réagir (et d’interagir), 
votre intérêt et votre curiosité pour les sujets abordés. Ne relâchez pas votre attention et 
restez concentré jusqu’à votre sortie de la salle d’examen !

Projet professionnel  : il s’exprime à la fois dans l’exposé professionnel initial, mais 
aussi dans les échanges qui vont avoir lieu après. Au-delà de l’exercice, le jury cherchera à 
vérifier que le candidat est bel et bien en adéquation avec son projet, ses futures missions 
et qu’il possède le positionnement adéquat. En amont, mieux vaut avoir bien en tête les 
spécificités du grade visé et travailler son projet en conséquence. Le jury peut assez faci-
lement remarquer les manques de cohérence et les contradictions d’un candidat. D’où 
l’intérêt d’être au clair avec sa démarche et son projet professionnel… et de préparer ses 
arguments. Par exemple, vous pouvez tout à fait présenter un concours donnant accès à 
des fonctions de management alors que, pour le moment, vous ne vous sentez pas prêt à 
gérer une équipe. Dans ce cas, il est pertinent d’indiquer lors de votre exposé, qu’en cas 
de réussite au concours, vous chercherez dans un premier temps un poste plus axé sur les 
missions d’accueil et d’acquisition et que vous attendrez quelques années avant de vous 
confronter à des missions plus importantes d’encadrement d’équipe.
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