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Les enjeux de l’épreuve orale d’entretien
Après avoir identifié la nature de l’épreuve à préparer, il est important de bien connaître la nature des critères de sélection, qui sont nombreux et variés, et ce que les jurys recherchent chez un candidat qui se présente à un concours. Les candidats cherchent soit à entrer dans la fonction publique et à y construire leur carrière, soit, s’ils sont déjà fonctionnaires, à faire évoluer leur parcours professionnel. Les jurys recherchent alors un profil correspondant au niveau professionnel qui sera exigé du candidat dans ses futures fonctions. Retenez que les épreuves des concours deviennent aujourd’hui très professionnelles. Les jurys sélectionnent donc le candidat sur la base de nombreux critères professionnels.
Le cadre de l’épreuve orale
L’épreuve orale dans les concours de la fonction publique est importante, voire essentielle, pour la réussite du concours. En effet, elle constitue :
soit, le plus souvent, l’épreuve d’admission, c’est-à-dire l’épreuve déterminante qui finalise la réussite à un concours après l’admissibilité, laquelle est déterminée après l’épreuve écrite ;
soit, dans certains examens professionnels, l’épreuve unique qui permet la promotion.
Il existe différents types d’épreuves orales qui dépendent :
du concours ou de l’examen professionnel auquel le candidat se présente ;
du niveau du concours ou de l’examen professionnel qu’il prépare (C, B, B+, A, A+).
L’oral peut être réalisé selon différentes règles et supports, soit :
à partir d’un CV, fourni préalablement par le candidat et que le jury a examiné avant l’épreuve orale ;
à partir d’un tirage au sort de sujet, le jour de l’oral ;
à partir d’un exposé de carrière, de parcours professionnel, de compétences, de motivations ; exposé auquel le candidat doit se préparer à l’avance ;
à partir d’un dossier de reconnaissance des acquis de l’expérience professionnelle (RAEP) transmis aux membres du jury avant l’épreuve de l’oral, et que le jury a examiné avant l’oral.
Important
Identifiez donc bien, selon le concours (interne, externe, 3e concours) ou l’examen professionnel que vous préparez, la nature des épreuves que vous devez préparer.
Avant toute formation, prenez connaissance de l’arrêté ouvrant le concours ou l’examen professionnel définissant, de façon précise, la nature des épreuves.
Procurez-vous les rapports de jurys existants (qui sont souvent mis en ligne sur le site de l’administration organisant le concours).

Des compétences
Selon le niveau de concours envisagé, les candidats doivent mettre en avant, le jour de l’oral, leurs compétences acquises ou potentielles, c’est-à-dire susceptibles d’être développées dans leurs futures fonctions.
Les trois éléments
Les compétences se définissent selon trois éléments :
les savoirs : ce sont les connaissances « théoriques » acquises par le candidat, soit lors de son parcours scolaire et universitaire, soit lors d’une précédente activité (qui peut être publique, privée, élective, associative…). En fonction du niveau de concours préparé, le jury estime que le candidat doit non seulement posséder des connaissances générales, mais aussi des connaissances dans des domaines précis (juridique, droit public, comptable, financier, organisation administrative, évolutions récentes ou en cours des politiques publiques…) ;
Exemples
Connaître l’organisation d’un service, d’une direction ; connaître les textes relatifs au droit à la formation ; connaître les évolutions en cours sur les réorganisations territoriales ou sur le développement de l’administration numérique…

les savoir-faire : ils se rapportent à la capacité à mettre en œuvre des méthodes ou des procédures, à procéder à des analyses ou à produire des résultats à partir des connaissances acquises par le candidat. Les savoir-faire sont également acquis des expériences antérieures dans lesquelles le candidat a montré sa capacité à imaginer et à construire des solutions opérationnelles ;
Exemples
Savoir mettre en œuvre des méthodes ou des procédures dans une situation donnée. Il peut s’agir de repérer, chez un candidat, sa capacité à agir dans l’urgence, à rédiger des documents complexes, à rédiger des cahiers des charges, à travailler en équipe sur un sujet précis, à communiquer, à animer une réunion, à manager, à faire des propositions concrètes…

les savoir-être : ils se rapportent au comportement, à l’attitude à adopter face à une situation donnée. Le candidat doit montrer qu’il sait s’organiser, être à l’écoute de sa hiérarchie, des agents qu’il encadre, de ses différents interlocuteurs, être diplomate, réactif, créatif…
Exemples
Être réactif en proposant des formations ciblées pour les agents concernés par une réforme importante à mettre en place ; savoir être à l’écoute dans une situation difficile en facilitant l’expression des agents, des chefs de service ; savoir négocier ; savoir faire des propositions en suggérant une ou des réunions de travail…

Important
Il peut être difficile de faire la différence entre « savoir-faire » et « savoir-être », car les deux techniques sont souvent associées : par exemple, une négociation exige de connaître un minimum de techniques (savoir-faire) mais aussi un réel comportement de négociateur (savoir-être). Mais, lors de l’oral, inutile de perdre du temps en hésitations. L’exemple que vous citerez peut être présenté selon l’acquisition de « savoir-faire » et ou de « savoir-être ».

Où repérer ses compétences ?
Pour repérer vos propres compétences et les illustrer, vous pouvez rechercher des présentations dans le Répertoire interministériel des métiers de l’État (RIME), les répertoires des emplois type, les fiches de poste (dont votre propre fiche de poste si vous en possédez une pour le poste que vous occupez), la Bourse interministérielle des emplois publics (BIEP) ou la bourse régionale interministérielle des emplois publics (BRIEP), votre CV si vous en avez déjà un, ou dans le dossier de reconnaissance des acquis de l’expérience professionnelle (RAEP) dont le guide peut vous orienter, ou encore dans votre compte rendu d’entretien professionnel si vous avez déjà été soumis à cet exercice.
En effet, ces documents, qui servent de référence aux caractéristiques des postes à pourvoir et aux réflexions sur les parcours professionnels, présentent les postes existants ou à pourvoir en citant les compétences requises pour y exercer des fonctions précises, donc pour sélectionner les agents à recruter.
Des aptitudes à la communication
Les jurys recherchent, chez un candidat, lors de l’oral, ses aptitudes à bien communiquer. Ces aptitudes se définissent autour de différents éléments, et dès l’entrée dans la salle.
L’entrée du candidat
Les candidats pensent souvent que l’oral commence une fois qu’ils sont assis devant le jury et qu’ils commencent leur exposé. Ils se trompent : l’oral commence beaucoup plus tôt, dès l’entrée dans la salle du candidat. En effet, c’est dès son entrée dans la salle qu’un candidat est en situation de communication. Il communique avec le jury avant même d’avoir prononcé un mot.
Important
C’est alors par cette communication non verbale que la première impression du jury, vous concernant, sera soit bonne, soit moins bonne : alors faites en sorte de donner une bonne première impression. Ceci est la première règle de la communication, à ne pas manquer !

Le jury repère chez le candidat les qualités de cette communication par :
sa façon d’entrer : il se tient droit, il marche d’un pas décidé, il sourit, il regarde le jury, il semble assuré… ;
sa façon de traverser la salle et de rejoindre la chaise et la table : il semble sûr de lui, s’installe sur sa chaise en se tenant bien droit, il ne se penche pas sur la table en croisant les bras et il dit bonjour, en regardant le jury et en souriant ;
sa façon de se lancer dans son discours : il regarde le jury, avant même de commencer à parler.
Le candidat peut générer une impression négative tout d’abord s’il ne regarde pas le jury pour lui dire bonjour, s’il ne sourit pas, s’il est hésitant et semble « entrer à reculons ».
Méthode
Il convient donc de soigner votre entrée : en regardant le jury, en souriant, en disant bonjour, en s’installant de façon dynamique sur sa chaise. Ces détails qui peuvent sembler anodins sont en fait très significatifs et alimentent une bonne première impression qui risque, parfois, d’être aussi la dernière. Dès votre entrée dans la salle, vous êtes en situation de communication. Il importe que cette première image de communication soit positive.

La présentation du candidat
La première partie de l’oral consiste en une présentation du candidat : nous verrons dans les parties suivantes les différents types d’exposés en fonction des concours. Toutefois, quel que soit le type d’exposé, il doit être bien préparé 
Simulation orale 1
	Concours interne de la fonction publique territoriale
Rédacteur territorial, catégorie B
	 
	Durée : 5 minutes



Présentation du candidat
Mesdames, Messieurs, bonjour.
Je m’appelle Stéphane Durand.
J’exerce actuellement mes fonctions au sein d’une communauté de communes qui regroupe 10 communes, avec une population de 28 000 habitants. Je suis rattaché à la direction des ressources humaines.
Je vais vous présenter mon parcours professionnel ainsi que les compétences acquises dans ce parcours, je terminerai par mes motivations en me présentant à ce concours.
Après l’obtention du bac économique et social (ES), j’ai souhaité intégrer la fonction publique territoriale qui m’offrait une grande diversité professionnelle et la possibilité de suivre des formations.
Ainsi, en 2010, après la réussite au concours d’adjoint administratif, j’ai postulé dans une commune de 12 000 habitants. Compte tenu de mon profil, j’ai été recruté et affecté au centre communal d’action sociale (CCAS). Sous l’autorité de la structure multi-accueil et de la responsable du relais assistantes maternelles, j’étais chargé de l’accueil social. Mes fonctions consistaient à assurer l’accueil physique et téléphonique de tous les publics, à identifier les demandes, à les orienter vers les services et à accompagner les usagers dans leurs démarches.
Riche de cette expérience auprès de différents publics, j’ai souhaité évoluer vers d’autres fonctions. J’ai alors posé ma candidature au poste d’assistant administratif, au cabinet du maire, dans une autre commune. Recruté pour ce poste, j’ai exercé des fonctions diverses de gestion administrative comme la gestion des stocks et des commandes de fournitures et la gestion du planning des congés. J’exerçais aussi d’autres fonctions sous l’autorité du responsable de la communication. À ce titre, je gérais différentes rubriques du journal municipal et je préparais la documentation pour les événements organisés par la ville.
À la suite de la réorganisation des services de cette commune, j’ai saisi l’opportunité d’accéder au poste d’assistant de direction. Mes missions étaient alors partagées entre la direction générale, la cellule « emploi-économie » et le cabinet du maire. J’assurais le secrétariat des élus, la gestion des emplois du temps et des absences du personnel. Je participais aussi au groupe de travail constitué dans le cadre du schéma de mutualisation. Cette expérience m’a beaucoup apporté en termes de réflexion et de connaissances sur la réforme territoriale. J’ai alors participé à l’élaboration de la démarche GPEEC (gestion prévisionnelle des emplois, des effectifs et des compétences). Une nouvelle politique de gestion des ressources humaines a été engagée en matière de pratiques managériales, de professionnalisation. À la fin, la gestion des ressources humaines a été mutualisée au niveau de la communauté de communes.
Cette mutualisation a nécessité une importante restructuration. J’ai alors eu l’opportunité d’intégrer, en qualité d’assistant, la direction des ressources humaines de la communauté de communes. Ce service compte 18 agents placés sous l’autorité du directeur des ressources humaines. Cette direction gère les carrières des agents, la paie, la formation, les congés, les procédures de recrutement des personnels titulaires, contractuels, vacataires et saisonniers. En qualité d’assistant, j’ai participé à l’élaboration des fiches de poste pour l’ensemble du personnel communautaire. Actuellement, je travaille plus particulièrement sur l’élaboration d’un plan de formation et d’un règlement de formation pour les agents. Je suis également chargé d’encadrer deux volontaires du service civique qui viennent d’être recrutés.
Mon parcours et ma volonté de m’engager vers de nouvelles missions m’ont amené à suivre plusieurs formations organisées par le Centre national de la fonction publique territoriale (CNFPT) sur les fondamentaux du statut de la fonction publique et la gestion des ressources humaines. J’ai ainsi approfondi mes connaissances sur l’organisation, la gestion de dossiers individuels, le cadre juridique des entretiens professionnels, la gestion des ressources humaines et ses outils, l’élaboration des fiches de poste, les plans de formation.
Mes motivations pour l’avenir visent à me rapprocher du terrain et à diversifier mes missions. Je souhaite développer une proximité plus forte entre les administrés et les élus. Je souhaite aussi m’engager dans des missions comportant plus de polyvalence, de responsabilité et d’autonomie.
Le métier de secrétaire de mairie correspond tout à fait à ce projet professionnel qui devient accessible avec le grade de rédacteur territorial.
Je vous remercie.
Avis du jury
Ici, l’exposé respecte bien le temps de 5 minutes imposé. L’ensemble est bien structuré, il est construit selon l’ordre du parcours professionnel (d’autres moyens de construire le parcours peuvent être adoptés : par exemple, un texte présenté selon diverses problématiques, ou par thèmes). Le projet professionnel est bien annoncé.
L’exposé est clair et convaincant : le candidat met bien en valeur ses expériences et les compétences acquises dans son parcours. Il a su éviter la simple énumération de ses fonctions par une démarche dynamique de son parcours. Il met bien en avant son souhait de progresser et sa volonté de se former.
À travers son exposé, le candidat montre sa capacité à se positionner professionnellement, et ses motivations sont clairement exprimées.
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