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PRÉSENTATION - PRÉSENTATION


Vous avez décidé de vous présenter à un concours ou bien vous hésitez encore, notamment parce que vous ne savez pas comment aborder ce projet.

Vous avez une brève ou une longue carrière dans la fonction publique ou dans le secteur privé, voire pas encore d’expérience professionnelle. Quelle que soit votre situation, cet ouvrage vous apportera des conseils pratiques pour faciliter et optimiser votre préparation à l’épreuve orale d’entretien avec le jury, une épreuve présente dans la plupart des concours et examens professionnels.

Cet ouvrage est issu des nombreuses formations animées par l’autrice et destinées à des candidats de tous niveaux. C’est à partir de leurs attentes, de leurs appréhensions, de leurs questions, de leurs maladresses et réussites que les différents chapitres ont été conçus et rédigés.

Si nous utilisons ici le terme générique de « concours », en réalité, la présentation sous forme d’exposé de la fonction ou de la carrière est une épreuve que l’on trouve dans des cadres variés :

–divers concours d’accès à la fonction publique ;

–des concours ou examens professionnels pour l’accès à un grade supérieur ;

–des concours d’accès à une école (par exemple, aux instituts régionaux d’administration [IRA]) ;

–des épreuves de sélection.

Dans la plupart des concours administratifs, l’épreuve orale s’intitule « entretien avec le jury » ou « conversation avec le jury » et elle est structurée en deux parties :

–tout d’abord le candidat présente sa fonction ou sa carrière, et plus généralement son parcours. Ainsi, les jeunes candidats retraceront leurs études et stages ;

–ensuite, le jury pose des questions.

Nous étudierons successivement ces deux moments.

Le plus souvent, le candidat a dû adresser préalablement au jury un dossier dans le cadre de la reconnaissance des acquis de l’expérience professionnelle (RAEP)1 ou des concours et examens professionnels des ingénieurs et techniciens de recherche et de formation (ITRF) et des ingénieurs et techniciens administratifs (ITA)2. Ce dossier, très dense, contraint le candidat à mener une réflexion approfondie sur sa carrière. C’est un excellent exercice de préparation pour la mise en forme de l’exposé. Il fournit par ailleurs au jury un champ de questionnement plus large.

Dans chaque chapitre de l’ouvrage, les conseils concernant spécifiquement la soutenance du dossier RAEP seront signalés ainsi :


    


	RAEP

	







Dans cet ouvrage, vous trouverez une méthode et des conseils mais rien de tout cela ne remplacera une indispensable réflexion approfondie sur votre carrière (passée et à venir), sur votre motivation, ainsi que sur votre positionnement par rapport au service public et aux grandes problématiques du moment. Il vous faudra aussi être capable de réfléchir rapidement et d’avoir un esprit d’analyse.

Pour la plupart des candidats, la préparation au concours vient s’ajouter à une vie professionnelle prenante et à des engagements familiaux. Nous conseillons donc à chacune et chacun, pour atteindre son objectif – être reçu au concours –, de démarrer son cheminement vers le « jour J » le plus tôt possible et de prendre le temps, au préalable, de s’organiser grâce à un plan d’action. C’est l’objet du premier chapitre de cet ouvrage.

Les chapitres 2, 3, 4 et 5 portent sur la préparation de l’exposé et des questions. Puis, on trouvera dans le chapitre 6 des conseils pour « vivre le face-à-face » ; le chapitre 7, enfin, est dédié à la gestion du trac, qui concerne de nombreux candidats.


1.Voir l’ouvrage de Marliac C., Vérot L., La RAEP : la valorisation du parcours professionnel, coll. « Formation Administration Concours », La Documentation française, 2023.

2.Voir l’ouvrage de Sylvie Beyssade, Les Concours ITRF et ITA, coll. « Formation Administration Concours », La Documentation française, 2024.











Chapitre 1 - Quelle stratégie adopter ?
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Dans ce premier chapitre, nous vous donnons un conseil qui sera déterminant : soyez stratège.



1. Pourquoi être stratège ?

Le face-à-face avec le jury est bref : entre vingt-cinq et quarante-cinq minutes, le plus souvent trente. Le travail éclairé que vous aurez accompli en amont sera primordial pour le fond comme pour la forme de votre prestation.

Le fond correspond à la qualité de votre exposé et des réponses que vous fournirez aux questions.

La forme correspond à l’aisance que vous manifesterez dans votre expression verbale et votre comportement.







2. Comment être stratège ?

Être stratège, c’est utiliser une démarche « projet » pour atteindre votre objectif.

Votre objectif est clair : réussir, c’est-à-dire convaincre le jury que vous avez les compétences requises pour occuper les postes proposés après le concours ou l’examen professionnel.

À la manière d’un chef de projet, inventoriez les objectifs intermédiaires et les moyens nécessaires, planifiez vos travaux et tenez votre tableau de bord.

Vous pourrez ainsi progresser sereinement vers la date butoir et éviter les regrets du type « j’aurais dû mieux préparer ».

À partir de quand devez-vous préparer votre oral ? Le plus tôt possible. Évitez d’attendre le résultat de l’admissibilité. Le délai est alors souvent très court et le stress rend le parcours plus laborieux.


    


	RAEP
	Pour les candidats qui présentent un dossier RAEP, nous verrons que l’oral se prépare dès le moment où ils constituent leur dossier.








Pour les candidats qui présentent un dossier RAEP, nous verrons que l’oral se prépare dès le moment où ils constituent leur dossier.

Planifiez vos travaux et mettez au point un tableau de bord.

La liste suivante énumère les objectifs intermédiaires qui vous permettront d’atteindre votre but :

–mettre au point un exposé convaincant ;

–faire valider l’exposé, notamment lors d’oraux blancs ;

–être capable de présenter l’exposé de façon attrayante et avec sérénité ;

–anticiper les questions ;

–être capable d’improviser pour répondre aux questions ;

–rassembler la documentation nécessaire pour nourrir vos réponses aux questions ;

–être apte à gérer le trac si vous y êtes sujet.

Voici une suggestion de présentation pour votre tableau de bord :


      


	Sous-objectif
	Moyen(s) à mettre en œuvre
	Échéance
	En cours/ terminé





	
	
	
	



	
	
	
	



	
	
	
	



	
	
	
	







Commentaire

Dans la deuxième colonne, vous pouvez inscrire plusieurs moyens et, dans la colonne suivante, vous associerez une échéance à chacun d’eux.

Vous fixer une échéance précise (par exemple, le 15 mars) est toujours une bonne mesure. Lorsque vous consultez votre tableau, la date butoir engendre un réflexe de rétroplanning (« il me reste x jours pour… ») et renforce votre motivation pour agir.

Plusieurs actions peuvent (et doivent) être menées simultanément. Par exemple, vous pouvez commencer votre travail de documentation en même temps que la construction de votre exposé.







3. La place de cet ouvrage dans votre plan d’action

Le tableau présenté ci-dessous indique les chapitres qui vous apporteront de l’aide pour chacun des sous-objectifs.


       


	
	Objectif intermédiaire
	Moyen(s) à mettre en œuvre
	
Échéance
et/ou date de démarrage*

	En cours/ terminé





	1
	Mettre au point un exposé convaincant

	Lire les chapitres 2, 3 et 4

	
	



	2
	Faire valider l’exposé, notamment lors d’oraux blancs

	Utiliser la fin du chapitre 4, « Proposition de grille d’évaluation »

	
	



	3
	Être capable de présenter mon exposé de façon attrayante et avec sérénité

	Lire les chapitres 2 et 6

	
	



	4
	Anticiper les questions

	Lire le chapitre 5

	
	



	5
	Rassembler la documentation nécessaire pour nourrir mes réponses aux questions

	Lire le chapitre 5

	
	



	6
	Être capable d’improviser pour répondre aux questions

	Lire le chapitre 5

	
	







* Une date d’échéance correspond à une action qui doit être terminée à une date précise tandis qu’une date de démarrage est associée à une action qui va se prolonger jusqu’à l’oral ; par exemple : adopter systématiquement une posture dynamique et ouverte.




/// Retenir l’essentiel


Pour préparer l’oral efficacement, il faut établir dès que possible un véritable plan d’action. Cela suppose de lister les objectifs intermédiaires et les moyens nécessaires, de planifier vos travaux et de tenir un tableau de bord.








 [image: ]
















Chapitre 2 - Qui sont les protagonistes de l’entretien ?
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Comme nous l’avons indiqué, l’épreuve orale ou « entretien avec le jury » est aussi appelée « conversation avec le jury » : il s’agit bien d’une véritable rencontre entre deux parties, d’un acte de communication.

Nous commencerons donc par présenter les deux parties en présence.

Vous vous êtes probablement déjà rendu compte, lors de vos conversations ou de vos entretiens, que vous êtes plus convaincant lorsque vous connaissez bien votre interlocuteur, sa personnalité et ses intérêts ou besoins. Nous irons donc d’abord à la « rencontre » du jury afin de cerner sa mission ainsi que les attentes de chaque examinateur.

Ensuite, nous reviendrons vers le candidat qui adopte une posture « gagnante », c’est-à-dire vous. Nous verrons qu’au-delà de la consigne du concours, « présenter sa carrière ou sa fonction », se cache un objectif plus précis et plus contraignant : convaincre que vous remplirez les attentes du poste !



1. Le jury



a) Quelle est la mission du jury ?

Les « entretiens avec le jury » se rapprochent fortement des entretiens de recrutement du secteur privé. Cette évolution a démarré avec l’entrée en vigueur de la loi organique relative aux lois de finances (LOLF), le 1er janvier 2005. Dans ce cadre, les ministères ont des objectifs concrets à atteindre ; ces objectifs sont déclinés dans les services, dont les responsables recherchent des personnes compétentes pour les atteindre.

Cela signifie que la mission du jury est d’évaluer les compétences et le potentiel de chaque candidat, le plus objectivement possible, pour sélectionner les meilleurs.

Le titre 1 du Rapport annuel sur l’état de la fonction publique. Édition 2020, intitulé « Politiques et pratiques de ressources humaines », présente des informations sur l’orientation du recrutement (disponible sur www.fonction-publique.fr).

En voici quelques extraits :



« Depuis le mois de janvier 2020, la DGAFP [direction générale de l’administration et de la fonction publique] a lancé un plan d’action interministériel visant le renforcement et la professionnalisation de la fonction recrutement. […]





Le plan d’action 2020 pour la transformation de la fonction recrutement est décliné en huit mesures. »

Nous reprenons ci-dessous celles qui nous ont semblé importantes à connaître par un candidat :



« – la professionnalisation et la formation des acteurs du recrutement [un peu plus loin le texte mentionne “les responsabilités” des acteurs impliqués dans le recrutement pour améliorer “l’appariement profil/poste” ;

–l’outillage de l’identification et de la description des besoins en recrutement ;

–la définition partagée d’une méthode de sourcing des compétences attendues ;

–le développement des démarches de constitution et de gestion des viviers de candidats. »





Bon nombre des termes utilisés dans ce rapport indiquent que l’entretien a de nombreux points communs avec un entretien d’embauche.

Il vous revient donc, en tant que candidat, de convaincre le jury que vous avez les compétences dont l’administration qui recrute a besoin. Pour les candidats internes, oubliez d’emblée l’idée que le jury (c’est-à-dire l’administration) vous doit une « récompense », même après de nombreuses années de bons et loyaux services.

Nous pourrions dire, tout simplement : « Prouvez au jury que vous êtes et seriez un bon collaborateur, donnez-lui envie de travailler avec vous. »







b) Comment le jury procède-t-il pour évaluer le candidat ?



Le déroulement de l’entretien

Les jurys doivent accueillir chaque candidat avec bienveillance. L’un des membres rappelle les règles du jeu. Dans certains cas, un verre d’eau est à la disposition du candidat et, parfois, un minuteur lui permettant de contrôler la durée de son exposé.

Le plan de l’entretien est presque toujours celui-ci :

–votre exposé calibré selon le temps imparti ;

–des questions à partir de votre exposé et du dossier RAEP, le cas échéant ;

–des questions pour tester la connaissance de votre environnement de travail et de l’entité à laquelle vous appartenez ou avez appartenu, y compris les stages si vous n’avez pas d’expérience professionnelle ;

–des mises en situation (nous reviendrons sur cette phase dans le chapitre 5).







La grille d’évaluation

La plupart des jurys élaborent une véritable grille d’évaluation afin de rendre celle-ci plus objective. Il existe une charte des membres du jury publiée par le ministère de la Justice1 où chaque membre est invité à garantir le bon déroulement des épreuves et à respecter ces cinq règles de déontologie :

–la neutralité : il fait abstraction de tout intérêt personnel et professionnel. Il ne participe pas à l’évaluation ou aux délibérations du jury s’il connaît personnellement un candidat ;

–l’impartialité : il apprécie la prestation du candidat, écrite ou orale, au regard d’une grille d’évaluation et des indicateurs de compétence ;

–l’égalité de traitement des candidats : les modalités de l’évaluation sont identiques pour l’ensemble des candidats. Il respecte, pour chaque candidat, les horaires, la durée, la forme des épreuves. Il veille à ce qu’aucun élément de nature discriminatoire ne perturbe l’évaluation ;

–le respect de la confidentialité : il respecte, sans limitation de durée, la confidentialité des informations fournies par le candidat, notamment personnelles et professionnelles. Il s’engage également à garantir la confidentialité des échanges entre les membres du jury au sein des commissions ainsi que la confidentialité des délibérations du jury. Il ne communique pas le sujet retenu avant la date de l’épreuve, ni le sujet de secours. Il ne divulgue pas les résultats aux candidats ;

–la solidarité entre les membres du jury : le jury est souverain. Au regard de l’ensemble des éléments de situations, il peut être amené à revenir sur une proposition d’une commission, lorsque le jury a débattu et délibéré, il est solidaire des décisions prises.

D’autres jurys se mettent simplement d’accord sur des points clés et portent un jugement global.

Voici quelques pistes sur les qualités recherchées :

•les qualités personnelles : capacité d’adaptation, aptitudes relationnelles ;

•les aptitudes intellectuelles : analyse, synthèse, prise de décision (pour les postes d’encadrement) ;

•les compétences : savoir, savoir-faire et savoir-être (nous reviendrons sur ces termes dans le chapitre 4) ;

•le potentiel : la motivation et la capacité à évoluer vers d’autres fonctions d’un niveau plus élevé ;

•la projection dans les postes futurs ; par exemple, vous affirmez être prêt à animer une équipe mais quelle est votre représentation des fonctions d’un manager ?

•le sentiment d’appartenance au ministère et les qualités d’ouverture : le candidat s’intéresse-t-il à autre chose qu’aux tâches qui lui sont confiées ?

■ Exemple

Voici, sur ce sujet, l’extrait d’un rapport de jury : « L’examen professionnel pour passer au grade de secrétaire administratif de classe exceptionnelle est une étape qualitative importante dans la carrière d’un agent et les candidats doivent pouvoir démontrer qu’ils ont parfaitement assimilé leur parcours professionnel antérieur pour franchir ce palier qualitatif.

Cette promotion de carrière est souvent accompagnée d’une mobilité fonctionnelle, ce qui suppose une certaine ouverture d’esprit et la capacité de pouvoir s’intégrer rapidement dans un environnement professionnel nouveau. »



☛ Nous reviendrons un peu plus loin (chapitre 3, section « Un exposé conforme aux “règles du jeu” ») sur les moyens dont dispose le candidat pour connaître la probable grille d’évaluation du jury.















c) Quelles sont les attentes de chaque examinateur ?

Au cours des formations, il est d’usage de poser la question : « Quelles sont les attentes de chaque examinateur ? » Bien souvent, les candidats trouvent cette question étrange et ils y répondent en citant les missions du jury. Ils oublient ainsi qu’ils ne s’adressent pas à une entité globale mais à des hommes et à des femmes qui ont des attentes à leur égard… Intéressons-nous à eux quelques instants.

Qu’est-ce que chaque examinateur peut attendre du candidat ?

❯ Du respect : de la courtoisie, une tenue adaptée, le respect du temps imparti pour l’exposé, un niveau de langage et de vocabulaire adapté.

❯ Du confort, c’est-à-dire :

–un discours audible : il est difficile de tendre l’oreille et d’être attentif pendant trente minutes (durée fréquente des oraux) et qui plus est toute une journée. Tenez compte du fait qu’être membre de jury demande une attention soutenue ; c’est donc une activité fatigante ;

–un discours facile à suivre et à comprendre donc construit, logique, concret.

❯ Des informations intéressantes et non un catalogue de tâches accomplies ou un long bavardage.

❯ Des réponses aux questions posées.

❯ Et pourquoi pas, grâce à la pédagogie du candidat, la découverte d’une activité, d’un processus ou d’un métier particulier ?

Vous ne parlez pas à une entité « jury » mais à des personnes qui attendent de la considération de votre part ; établissez donc immédiatement une relation avec chacun par le regard.



Attention ! Il y a, dans certains jurys, des personnes appartenant à un autre (ou à d’autres) ministère(s) que le vôtre et qui, par conséquent, ne sont pas familiarisées avec le jargon et les sigles de votre administration.

Vigilance aussi pour les candidats exerçant un métier très technique (c’est le cas notamment des informaticiens) et qui se présentent devant un jury « généraliste ».















2. Le candidat



a) Les idées « limitantes » à oublier

De nombreux candidats se présentent à l’entretien avec des idées préconçues et « limitantes ». Nous les détaillons ici pour vous aider à mieux les cerner en vue de les réduire voire de les éliminer.

La première idée limitante concerne l’exposé : « Je dois présenter (toute) ma carrière ou (toutes) mes fonctions en un temps très limité ; c’est difficile, il faut que j’accélère. »

Conséquence : le candidat fait un exposé « catalogue » qu’il récite rapidement, de façon monotone… et qui se révèle ennuyeux.

La deuxième idée limitante concerne la relation avec le jury : « Le jury cherche toujours à déstabiliser le candidat ; il faut être sur la défensive, se méfier, etc. »

La troisième idée limitante est à la jonction des deux premières : « Je sais bien que ma carrière (ou ma fonction) ne va pas intéresser le jury ; d’ailleurs, les autres candidats ont des choses plus intéressantes à dire. »

Comment convaincre chaque membre du jury de votre valeur si vous partez désabusé ?

Nos pensées et nos jugements déterminent notre comportement ; par conséquent, le candidat en proie aux idées limitantes paraîtra tendu, méfiant ou encore désabusé, non impliqué, voire excédé ou agressif.



☛ Dans les deux paragraphes suivants, nous vous proposons des conseils pour adopter une posture convaincante ; des antidotes, en quelque sorte…











b) Pour l’exposé, focalisez-vous sur le véritable objectif

En réalité, l’évocation de la « carrière » ou de la « fonction » n’est pas votre objectif mais le moyen mis à votre disposition pour atteindre l’objectif suivant : prouver que vous avez les compétences et le potentiel nécessaires afin d’occuper telle fonction ou des fonctions correspondant à tel grade.

L’exposé n’est donc ni un catalogue ni un récit, mais une construction stratégique et argumentée issue de choix bien réfléchis pour vous valoriser dans un environnement concurrentiel (constitué des autres candidats).



Attention au malentendu ! La plupart du temps, après avoir lu la consigne de l’épreuve (« le candidat présentera sa carrière » ou « présentera sa fonction »), le candidat consciencieux se lance dans le récit exhaustif de sa carrière ou dans la description tout aussi exhaustive de sa fonction. Nous l’avons vu, cela donne un exposé long et ennuyeux.







☛ Nous décrirons, dans le chapitre 3, les caractéristiques d’un exposé performant. Dans le chapitre 4, nous verrons comment mener la démarche de préparation, de la conception jusqu’à la réalisation.











c) Pendant tout l’entretien, prenez en compte les deux fondamentaux de la communication

Dans toute communication, deux fondamentaux sont à l’œuvre. Nous vous les présentons pour que vous puissiez en tenir compte.

❯ Premier fondamental : deux composantes entrent automatiquement et fortement en interaction dans toute situation de communication : le contenu et la relation.
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Le candidat se focalise bien souvent sur le contenu : que dire ? Est-ce juste ? Cela est certes indispensable mais pas suffisant.

Qu’est-ce que la relation ? C’est la production (et l’échange) de signes de reconnaissance qui signifient à l’interlocuteur qu’il est important à nos yeux et que c’est vraiment à lui que nous voulons nous adresser : un « bonjour » chaleureux, un vrai regard, un sourire, un niveau de langage adapté, etc.

Puisque l’interaction entre le contenu et la relation est aussi automatique que forte, le candidat qui néglige la relation suscite moins d’attention ; il est moins bien compris et donc moins apprécié.

❯ Deuxième fondamental : toute communication est une interaction entre les interlocuteurs, « pour le meilleur et pour le pire ».

Concrètement, si le candidat se montre agréable (assez détendu, souriant), le jury aura tendance à l’être aussi. Si le candidat paraît fermé, méfiant, le jury le sera sans doute également.

Nous avons vu dans le paragraphe précédent que les idées engendrent les comportements : ne vous mettez pas dans la position de la « victime » comparaissant devant des « bourreaux ». Par le phénomène de l’interaction, le comportement de « victime » risque de susciter celle de « bourreau », et les membres du jury n’apprécient pas d’être considérés comme tels.

Évitez donc les analyses négatives immédiates lorsque le jury pose une question : « Mais pourquoi cette question ? Pourquoi à moi ? Mais que cherche-t-il donc ? C’est probablement pour me déstabiliser… Je n’ai pas de chance… J’ai déjà répondu à une question semblable ; il le fait exprès ? »

Cette analyse négative vous fait courir deux risques :

–l’appauvrissement de votre réponse car le cerveau est moins performant lorsqu’il doit faire deux choses simultanément : analyser la motivation de la question et trouver la réponse ;

–l’adoption inconsciente d’un ton un peu vif, agacé.

Pour acquérir un comportement calme, professionnel, relationnel, nous vous proposons d’adopter une représentation objective (professionnelle) de la situation : « Dans cet entretien, chacun fait son métier : le jury m’évalue tandis que je fais la démonstration de ma valeur. »

Les membres des jurys sont a priori bienveillants vis-à-vis de chaque candidat. Ils font consciencieusement leur travail. Cependant, le jury peut vouloir tester les capacités relationnelles du candidat en situation difficile et, par conséquent, lui poser une question déstabilisante.

Nous vous conseillons donc d’adopter l’état d’esprit suivant : « Le jury pose les questions et j’y réponds le mieux possible ; l’important est de mobiliser mon énergie pour trouver une réponse et non la raison de la question. Je suis dans l’instant présent, ici et maintenant, focalisé sur mon objectif : démontrer ma valeur. »

La communication est une interaction

Deux scénarios sont possibles : évidemment vous viserez le schéma 2.
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■ Exemple

Prenons l’exemple d’une question particulièrement déstabilisante : « Pourquoi votre déroulement de carrière est-il si chaotique ? »


      


	Le type de candidat
	Pensées générées par la question chez le candidat
	Réponse du candidat
	Déduction possible par le jury





	Candidat soumis à ses émotions et orienté vers l’analyse
	
« Il ne se rend pas compte… »

« Je n’ai pas de chance, c’est un agressif. »

« Il m’agace. »


	« J’ai fait ce que j’ai pu ; l’administration ne m’a pas donné beaucoup d’opportunités… »

	« Candidat agressif en situation de déstabilisation. »




	Candidat défensif
	« “Chaotique”, c’est péjoratif ; il faut que je lui enlève cela de l’esprit, que je lui explique. »

	« Non, non, ce n’est pas chaotique mais j’ai eu des difficultés à… »

	« L’explication est claire mais le candidat nous expose lui-même certaines faiblesses, ce n’est pas très judicieux. »




	Candidat bien préparé, centré « ici et maintenant » sur l’objectif : « démontrer mes compétences »
	
« Oui, j’y ai pensé aussi mais je sais comment valoriser mes expériences. »

Ou : « Je n’y avais pas pensé mais, vu sous un certain angle, cela peut paraître chaotique ; à moi de me valoriser. »


	« Effectivement, à première vue, c’est un parcours chaotique. En réalité, le fil directeur est… » ou « Il est effectivement chaotique mais c’est justement ce qui m’a permis d’acquérir… »

	
« Candidat calme, sérieux, bien préparé (il a anticipé). »

« Candidat calme, rapide, capable d’argumenter. »

« De nombreuses compétences, une expérience riche. »





	Candidat ayant acquis une bonne maturité relationnelle, centré « ici et maintenant » sur l’objectif : « démontrer mes compétences »
	« Je suis surpris, je n’avais pas cette impression mais, s’il le dit, c’est qu’il a une bonne raison de le penser : laquelle ? »

	
« Qu’est-ce qui vous fait dire qu’il est chaotique ? »

(Le ton est calme.)


	« Un candidat capable de dialoguer, d’aller vers son interlocuteur. »










☛ Nous venons d’évoquer des principes fondamentaux. Dans les chapitres suivants, nous vous donnerons des conseils pratiques pour établir dès les premiers instants une bonne relation, vous sentir à l’aise et répondre aux questions.





En conclusion de ce chapitre, nous voudrions attirer votre attention sur les grands bénéfices que l’on peut tirer à accepter d’être soi-même membre d’un jury, c’est-à-dire à « passer de l’autre côté de la barrière ». Renseignez-vous ; les services concours organisateurs de jurys fictifs recherchent des volontaires fonctionnaires pour constituer des équipes. Ainsi, si vous êtes cadre A, vous pourriez participer à un jury fictif pour un oral de catégorie B ou B +. Vous pouvez aussi organiser des « jurys » entre candidats, ou solliciter un ou deux collègues pour tenir ce rôle.




/// Retenir l’essentiel


Le jury recrute les personnes ayant le profil recherché pour occuper les postes accessibles après le concours ou l’examen professionnel. Le plus souvent, il élabore une grille d’évaluation. Vous devez prouver au jury que vous avez les aptitudes et les compétences requises.

L’entretien est un acte de communication à part entière. Vous devez avoir un objectif clair (convaincre), établir immédiatement la relation avec le jury, puis l’entretenir tout au long de l’entretien.
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1.Ministère de la Justice : lajusticerecrute.fr











Chapitre 3 - Quelles sont les caractéristiques d’un exposé performant ?
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L’exposé de carrière ou de fonction ne doit pas être un récit chronologique d’expériences variées ni une suite de réflexions bavardes. C’est une construction solide et argumentée.

L’objectif de ce chapitre est que vous parveniez à cerner les caractéristiques d’un exposé qui sera performant de l’introduction à la conclusion.

L’exposé performant apporte des arguments en vue de convaincre le jury que vous avez (ou, du moins, en grande partie) les aptitudes et les compétences requises pour entrer dans la fonction publique, ou pour accéder au grade supérieur si vous êtes déjà fonctionnaire. Nous avons vu dans le chapitre 1 qu’il s’agit là de votre véritable objectif.

Les caractéristiques de l’exposé efficace vous guideront pour sélectionner les informations à introduire dans celui que vous préparerez, puis pour le mettre en forme.

Nous vous inviterons d’abord à vous informer sur les « règles du jeu ». Nous nous poserons ensuite la question de la probable grille d’évaluation utilisée par le jury.

Enfin, nous vous donnerons des conseils pour la mise en forme. Vous découvrirez que la conclusion mérite tous vos soins, à commencer par une réelle réflexion.

En guise d’introduction, voici l’extrait d’un rapport de jury relatif à l’examen professionnel pour l’accès au corps interministériel des attachés d’administration de l’État (catégorie A, session 2014, mais qui reste tout à fait d’actualité) :



« L’exposé

Pour la grande majorité des candidats, les exposés étaient préparés et structurés. Un seul candidat n’a pas respecté la durée maximum.

L’exposé constitue une opportunité pour les candidats qui peuvent, durant dix minutes, valoriser leur motivation, leurs aptitudes, leur personnalité en s’appuyant sur leur parcours et leurs acquis. Les exemples et illustrations sont appréciés par le jury.

Sur la forme, les exposés ont été, le plus souvent, appris par cœur. Certains candidats, stressés, ont parfois perdu le fil et leurs moyens. Préoccupés par la peur d’oublier un mot, les candidats perdent alors le contact avec le jury alors même que les dix minutes d’exposé constituent le premier moyen dont disposent les candidats pour retenir l’attention du jury.

Le jury apprécie, durant l’exposé, la qualité de l’expression des candidats. Il convient de rappeler sur ce point que, si l’exposé doit être préparé avec soin, sa présentation doit être la plus naturelle possible.

Un entraînement est indispensable et un passage devant un jury fictif très utile pour tester son intervention et éviter les principaux écueils. »





Les huit caractéristiques d’un exposé performant




 [image: ]




Ces huit caractéristiques sont développées dans les pages qui suivent.



1. Un exposé conforme aux « règles du jeu »

La première chose qu’un responsable est en droit d’attendre d’un collaborateur, quel que soit son niveau, c’est qu’il sache lire, comprendre et respecter les règles qui lui sont imposées. Cela s’applique aussi pour l’entretien.

Par conséquent, recherchez les consignes de l’épreuve et respectez-les.



a) Où trouver ces « règles du jeu » ?

Il y a deux sources possibles :

–l’arrêté fixant les modalités d’organisation, la nature et le programme des épreuves. Vous devez impérativement vous procurer ce document ;

–les rapports des jurys des années précédentes ; vous pouvez les obtenir en faisant une requête dans l’intranet de l’administration organisatrice et/ou sur internet. Si vous ne les trouvez pas, demandez-les au service concours ou au service formation du ministère recruteur. Les candidats aux instituts régionaux d’administration (IRA) pourront les consulter sur le site suivant : www. fonction-publique.gouv.fr/devenir-agent-public/les-rapports-de-jury







b) Quelles sont ces « règles du jeu » ?



Première règle : la nature de l’exposé

Est-ce une présentation de carrière, de fonction ou de fonctions (au pluriel) ? Lisez attentivement l’arrêté de l’épreuve afin de savoir ce que le jury attend de vous, car il y a de légères différences.

❯ Un exposé de carrière : vous reprenez toute votre carrière, y compris vos emplois éventuels dans le secteur privé.

❯ Un exposé de carrière depuis l’entrée dans la fonction publique : vous n’évoquez pas vos emplois dans le secteur privé.

❯ Un exposé de carrière depuis l’intégration dans le ministère : vous ne parlez ni de vos emplois dans le secteur privé ni de ceux que vous avez exercés dans d’autres ministères.

❯ Un exposé de fonction (le mot est au singulier) : vous exposez uniquement votre fonction actuelle.

❯ Un exposé de fonctions depuis l’entrée dans le corps (ou le cadre d’emploi pour la fonction publique territoriale) ou votre entrée dans la catégorie (A, B ou C) ou dans le grade ou depuis votre nomination en tant qu’attaché : vous évoquez les postes occupés depuis l’année de votre nomination dans la catégorie nommée.


    


	RAEP

	
Dans le cadre de la RAEP, il est généralement demandé un exposé de carrière.

Nous attirons votre attention sur une subtilité. Si, dans votre dossier, vous avez dû rédiger une fiche « Les acquis de l’expérience professionnelle au regard du profil recherché » ou un rapport d’activité, il faut trouver un plan différent pour l’exposé. L’objectif est bien entendu le même : prouver que vous avez les compétences attendues.

Autre élément à prendre en compte : le style écrit du document ne conviendrait pas pour l’oral, qui requiert notamment des phrases courtes.















Deuxième règle : la durée de l’exposé

Le plus souvent, elle varie entre cinq et dix minutes. Vous devrez vous y conformer strictement.

Comment ? La technique est simple : chronométrez-vous plusieurs fois en situation, c’est-à-dire en train de présenter votre exposé à haute voix et, si possible, devant un public.

Si le temps imparti est de dix minutes, vous pouvez n’utiliser que huit ou neuf minutes mais, surtout, n’allez pas au-delà des dix minutes. Pour garantir l’équité entre les candidats, le jury vous interromprait très probablement et vous seriez déstabilisé et frustré de ne pas prononcer la conclusion que vous avez préparée avec tant de soin.







Troisième règle : les critères d’évaluation du jury

Si la grille d’évaluation est publiée, référez-vous à elle.

Si ce n’est pas le cas, vous trouverez une bonne partie des informations recherchées en lisant l’arrêté fixant les modalités du concours, mais aussi les rapports des jurys des années précédentes.

■ Exemples

Vous trouverez ci-dessous sept grilles d’évaluation émanant de sept entités différentes, concernant des grades allant de contrôleur à attaché principal.



Grille d’évaluation 1

•Concours de contrôleur interne normal 2022 – cat. B – Insee – rapport du jury (p. 22)


   

	
1. Qualité de l’exposé

Gestion du temps

Qualité de forme de l’exposé (introduction, plan, conclusion)

Qualité de fond de l’exposé

2. Réponses aux questions

Qualité de la réponse

Argumentation des réponses

Aptitude relationnelle dans l’épreuve

3. Intégration en milieu professionnel

Initiative-autonomie en milieu professionnel

Ouverture d’esprit, esprit critique

Motivation-implication

Participation au travail collectif

4. Connaissance du contexte et de l’environnement Insee

5. Projet professionnel














Grille d’évaluation 2

•Concours interne de conseiller technique de service social – cat. A – session 2023 – ministère de l’Éducation nationale, Jeunesse, Sports, Enseignement supérieur et Recherche (www.education.gouv.fr)

Nom et prénom du candidat :


       


	
Présentation orale

–qualité de l’exposé, aisance relationnelle, structuration des propos, clarté d’expression

–capacité à mettre en valeur son parcours et ses compétences


	––

	–

	+

	+ +




	
Savoir-être : aptitudes et dispositions personnelles

–esprit d’analyse et de synthèse

–aptitude à dialoguer, à communiquer, capacité de réflexion et d’argumentation

–dynamisme, engagement, maîtrise de soi, ouverture d’esprit et curiosité intellectuelle,

–esprit d’initiative


	––

	–

	+

	+ +




	
Connaissance et compréhension de l’organisation du service social

–connaissance des différents niveaux organisationnels et des différents secteurs d’intervention

–représentation du métier, compréhension des missions et du positionnement des quatre niveaux de CT : recteur, Dasen, directeur de Crous, coordonnateur

–connaissance des politiques sociales et de leurs enjeux, notamment des MENJ et MESRI et de leurs déclinaisons au niveau local

–connaissance des partenariats


	––

	–

	+

	+ +




	
Motivations professionnelles

–projet professionnel et capacité à le mettre en perspective

–capacité à se projeter dans le métier


	––

	–

	+

	+ +




	
Savoir-faire : management, conseil, expertise, animation

–aptitude à encadrer, déléguer, coordonner, à animer des réseaux

–capacité à analyser, formaliser, synthétiser les éléments d’une politique ou d’un projet

–capacité à conduire un projet

–capacité à être force de proposition

–capacité à décider

–culture de l’évaluation

–capacité à élaborer des outils, des actions de formation


	––

	–

	+

	+ +




	
Éthique et déontologie

–maîtrise des aspects éthiques et déontologiques de la fonction

–sens du service public


	––

	–

	+

	+ +






Positionnement – – Positionnement – Positionnement + Positionnement + +



Avis général sur le candidat


     


	POINTS FORTS

	POINTS FAIBLES

	


	


	SYNTHÈSE

	Note finale/20



	












Grille d’évaluation 3

•Examen professionnel pour l’accès au grade d’inspecteur hors classe de l’action sanitaire et sociale au titre de l’année 2023 – cat. A – ministère de la Santé et de la Prévention – rapport du jury (p. 2)

Pour chaque candidat, le jury complète une fiche d’évaluation qui évalue les différents critères (faible, moyen, bon, excellent) :


   

	
– Exposé

– Motivation

– Qualité de réflexion et d’analyse

– Capacité à se situer dans l’environnement professionnel

– Niveau des acquis de l’expérience professionnelle dans le corps

– Aptitude à exercer des responsabilités supérieures

La fiche comporte, outre la note, un bref commentaire littéral.














Grille d’évaluation 4

•Examen professionnel pour l’accès au grade d’attaché d’administration de l’État – cat. A – session 2023 – ministère de l’Économie, des Finances et de la Souveraineté industrielle et numérique







Éléments de l’évaluation 4


   

	
Exposé :

• Mise en valeur des compétences

• Structuration

• Expression

• Motivation/Projet (cadre A)

• Respect du délai des 10 minutes



	
Connaissances :

• Acquis

• Clarté et complétude des réponses/Argumentation



	
Mise en situation/cas pratique :

• Réflexion et à-propos

• Argumentation



	
Savoir-faire et savoir-être observés tout au long de l’oral :

• Réflexion et analyse

• Curiosité d’esprit

• Communication et volonté (capacité à dialoguer, à expliquer, à incarner et à convaincre)

• Défense de ses idées et prises de position

• Compréhension des enjeux

• Cohérence/compétences annoncées/observées lors des échanges

• Projection sur des fonctions supérieures (A) et/ou managériales














Grille d’évaluation 5

•Examen professionnel d’attaché d’administration de l’État (B en A) – 2023 – ministère de l’Intérieur – rapport du jury (p. 1)

« Il convient de rappeler que la grille d’évaluation utilisée par le jury comprenait cinq critères comme suit :

–qualité de la présentation du parcours professionnel (structuration, esprit de synthèse/analyse, projection/projet professionnel, motivations) pour 4 points ;

–compétences professionnelles/connaissances environnement professionnel, droits et obligations des fonctionnaires pour 4 points ;

–présentation/expression orale/capacité à communiquer, pour 3 points ;

–capacité à argumenter/réflexion, ouverture d’esprit, curiosité pour 4 points ;

–capacité à être attaché (adaptabilité, management, rendre compte, positionnement, prise de décision, potentiel), sur 5 points. »







Grille d’évaluation 6

•Concours d’accès aux IRA – cat. A – ministère de la Transformation et de la Fonction publiques – 2021 – concours interne


    

	
NOM

PRÉNOM




	
PROJET PROFESSIONNEL

Explicitation du projet à court et moyen terme

Projection dans le corps interministériel des attachés d’administration de l’État

Projection à partir de l’expérience administrative dans un ministère sur des missions différentes et une diversité de postes


	
      


	Faible

	Moyen

	Bon

	Très bon




	 


	
	
	









	
MOTIVATIONS

Projection sur le service rendu à l’usager et ses modalités de mise en œuvre

Projection sur la mobilité fonctionnelle et géographique

Attentes de la formation à l’IRA


	
      


	Faible

	Moyen

	Bon

	Très bon




	 


	
	
	









	
APTITUDES

Évaluation notamment par des mises en situation

Travail en équipe et capacité à travailler en mode collaboratif

Esprit de responsabilité et prise de responsabilités

Conduite du changement

Esprit de loyauté

Sens de la déontologie

Gestion des crises

Mise en œuvre d’une politique publique relevant de l’État dans un environnement administratif spécifique

Capacités à intégrer une nouvelle culture administrative


	
      


	Faible

	Moyen

	Bon

	Très bon




	 
 
 
 
 
 


	
	
	









	
Qualités comportementales

Expression claire, précise et argumentée

Écoute et ouverture d’esprit

Posture et attitude

Réactivité et prise de recul


	



	Conclusion

	



	SYNTHÈSE, incluant les atouts et freins

	
      


	Faible

	Moyen

	Bon

	Très bon




	 


	
	
	









	NOTE/20

	


	

	Principes d’évaluation


	Faible : la réponse ne correspond pas à la question posée ou fournit très peu d’informations pertinentes.


	Moyen : la réponse fournit quelques informations importantes, mais il y a plusieurs lacunes ou des informations qui ne sont pas assez claires. Les éléments évalués sont abordés de manière générale, mais il y a des points faibles.
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