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    Introduction


    Les épreuves orales sont quasi systématiques pour tous les concours et examens. Traditionnellement, on distingue :


    •les épreuves techniques ou de connaissances, dont le but est de vérifier le degré de connaissances du candidat sur un thème précis ;


    •les entretiens, dont le but est d’apprécier le parcours professionnel du candidat, son expérience, sa motivation, sa personnalité, ses compétences ;


    •les épreuves mixtes.


    Cet ouvrage contient des informations visant à aider le candidat à se préparer au mieux aux épreuves orales des différents concours des trois fonctions publiques (État, territoriale, hospitalière). L’objectif de cet ouvrage est donc d’apporter des conseils pratiques et un socle de connaissances de base pour mieux appréhender les questions fréquemment posées par les membres du jury. Quel que soit le niveau du concours ou de l’examen (A, B, C), les attentes du jury sont sensiblement les mêmes. Bien souvent, seul le niveau de connaissances attendu diffère. Le contenu de cet ouvrage est donc commun à l’ensemble des concours.


    Vous y trouverez :


    •des conseils pour mieux appréhender l’épreuve ;


    •une méthodologie pour préparer une présentation en un temps déterminé ;


    •des fiches techniques sur des sujets d’actualité à maîtriser par tout candidat.


    S’entraîner permet d’augmenter les chances de réussite au concours. Alors bon travail !

  

  
    

    Testez vos connaissances 
des entretiens en 35 questions


    Questions


    1.Le jour de l’entretien, je porte des vêtements :


    ❏a) adaptés à ma personnalité.


    ❏b) très classes (tailleur, costume).


    2.Je commence à préparer mon épreuve orale :


    ❏a) lors des résultats de l’épreuve écrite. Il est inutile de perdre du temps pour l’épreuve orale avant d’être certain d’être convoqué pour l’épreuve orale.


    ❏b) suffisamment tôt pour préparer son contenu.


    3.Les membres du jury connaissent toujours les résultats de(s) épreuve(s) écrite(s) :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    4.En entrant dans la salle :


    ❏a) je dis bonjour à chaque membre du jury en leur serrant la main.


    ❏b) je dis bonjour collectivement en prenant soin de regarder tous les membres du jury.


    ❏c) je m’assieds directement pour ne pas perdre de temps.


    5.J’ai recours aux sigles :


    ❏a) de manière systématique pour montrer mon niveau de connaissances.


    ❏b) Faux


    ❏c) uniquement sur certains (ceux maîtrisés de tous).


    6.Je peux utiliser l’humour lors de l’entretien :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    ❏c) Cela dépend de la situation


    7.Les membres du jury ont pour consigne de me piéger :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    

    8.Les membres du jury connaissent bien le domaine du concours visé :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    9.Les membres du jury peuvent être nombreux :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    10.J’ai le droit d’utiliser un téléphone portable pendant l’épreuve orale :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    11.J’ai le droit d’utiliser une montre pendant l’épreuve orale :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    12.J’ai le droit d’utiliser mes notes pendant l’épreuve orale :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    ❏c) Cela dépend


    13.Le temps de l’épreuve orale est donné à titre indicatif. Les membres du jury peuvent raccourcir ou allonger la durée initialement prévue :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    14.Pendant l’entretien, il est conseillé :


    ❏a) de croiser les bras.


    ❏b) de rester immobile.


    ❏c) de s’exprimer naturellement.


    15.Au niveau de la parole :


    ❏a) je dois monter le ton pour me faire entendre et montrer que je suis sûr(e) de moi.


    ❏b) je parle suffisamment fort pour être entendu(e) des membres du jury.


    16.Les silences sont à proscrire :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    17.Pendant l’entretien, un des membres du jury utilise son téléphone portable :


    ❏a) je m’interromps et lui demande si mes propos l’ennuient.


    ❏b) je ne tiens pas compte de son comportement et continue ma présentation.


    

    18.Certaines questions appellent des réponses courtes :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    19.Il est conseillé de répondre systématiquement par des réponses longues :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    20.Pendant l’énoncé de la question :


    ❏a) j’écoute attentivement.


    ❏b) je prépare ma réponse pour répondre le plus rapidement possible.


    21.Je ne sais pas répondre à une question :


    ❏a) je réponds que je ne connais pas la réponse.


    ❏b) je fais patienter les membres du jury.


    ❏c) j’essaie de montrer au jury que je sais où trouver la réponse.


    22.Une question est sensible :


    ❏a) je réponds franchement ce que je pense même s’il s’agit d’une position tranchée.


    ❏b) je mesure mes propos et montre des capacités d’analyse.


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


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


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


    ❏c) j’expose mon point de vue en présentant les arguments et contre-arguments.


    24.Lors d’une présentation en un temps imparti :


    ❏a) je me prépare pour respecter le timing.


    ❏b) je limite au maximum ma parole pour favoriser l’entretien avec les membres du jury.


    ❏c) je dépasse le temps imparti pour limiter les questions suivantes.


    25.Un membre du jury m’interrompt lors de ma réponse :


    ❏a) je lui fais remarquer que je n’ai pas terminé ma réponse.


    ❏b) je lui fais remarquer que je ne l’ai pas interrompu lors de sa question.


    ❏c) je le laisse reprendre la parole.


    26.Les membres du jury expriment un désaccord à la suite de ma réponse :


    ❏a) je confirme ma réponse systématiquement.


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


    ❏c) j’écoute les arguments des membres du jury et adapte mes propos.


    

    27.Les membres du jury doivent me donner ma note à la fin de mon passage :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    28.L’épreuve orale est moins importante que la (les) épreuve(s) écrite(s) :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    ❏c) Cela dépend


    29.Dans ma présentation, je dois obligatoirement expliquer tout mon parcours professionnel :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    30.L’absence de diplôme est perçue comme un point négatif :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    31.Il est conseillé d’expliquer mes motivations pour le concours visé :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    32.Lors de ma présentation, on peut me demander mes qualités et défauts :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    33.Pour prouver mes aptitudes à exercer les missions du concours visé, il est préférable de connaître l’administration, le statut particulier du concours pour lequel on postule :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    34.Lors d’un concours, je m’informe de l’actualité :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    35.Lors de ma présentation, je serai interrogé(e) debout :


    ❏a) Vrai


    ❏b) Faux


    

    Réponses


    1.a)


    Il est conseillé de porter des vêtements adaptés à sa personnalité. Si le candidat n’est pas à l’aise dans sa tenue, il ne pourra pas être à l’aise dans ses propos. Il faut néanmoins porter des vêtements propres et une tenue correcte. Le costume et le tailleur ne sont pas indispensables.


    2.b)


    Pour les concours avec épreuve(s) écrite(s) d’admissibilité, le délai entre les résultats des épreuves d’admissibilité et la convocation à l’épreuve orale est souvent court (deux à trois semaines). Il est donc préférable de commencer à préparer l’épreuve orale suffisamment tôt. Il faut néanmoins se concentrer sur les épreuves écrites pour réussir la (les) épreuve(s) d’admissibilité.


    3.b)


    Les membres du jury ne connaissent pas les résultats de(s) épreuve(s) écrite(s).


    4.b)


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


    5.c)


    Le recours systématique aux sigles n’est pas judicieux, car le candidat risque de perdre le jury. Le candidat peut utiliser des sigles maîtrisés de tous pour montrer ses connaissances.


    6.c)


    L’utilisation de l’humour lors d’un oral est globalement à éviter. En effet, le stress peut modifier le comportement de certains candidats. Les relations entre les membres du jury et les candidats doivent rester neutres.


    Un certain nombre de candidats utilisent l’humour pour masquer certaines lacunes.


    Utilisé à bon escient et sans exagération, l’humour peut, néanmoins, parfois être bénéfique.


    7.b)


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


    Certaines questions sont considérées comme « piège » par les candidats alors que les membres du jury cherchent à analyser le degré de connaissance des candidats sur un sujet.


    

    8.a)


    Un texte réglementaire fixe le nombre et la qualité des membres du jury pour chaque concours. Souvent, on retrouve un élu, un fonctionnaire ayant des fonctions d’encadrement dans le domaine visé et une personnalité qualifiée. Ainsi, chaque membre du jury maîtrise le domaine du concours visé, en fonction de son poste. Par exemple, pour un concours de la fonction publique territoriale, le maire ne maîtrise pas forcément le domaine, mais, en qualité d’élu, il va se poser les questions telles que : « Ai-je envie de recruter ce candidat ? »


    9.a)


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


    10.b)


    Le candidat n’a pas le droit d’utiliser son téléphone portable pendant l’épreuve orale, même pour gérer son temps. En effet, un téléphone portable est, avant tout, considéré comme un moyen de communication et est donc interdit.


    11.a)


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


    12.c)


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


    Il faut donc vérifier, dans les notes de cadrage spécifiques à chaque concours ou examen, si l’utilisation de notes est autorisée ou interdite.


    13.b)


    Afin de respecter le principe d’égalité entre les candidats, le temps imparti pour l’épreuve orale doit être respecté par l’ensemble des jurys. Il peut ainsi arriver que l’organisateur fasse sonner une clochette à la fin du temps imparti ou que les membres du jury interrompent un candidat en plein milieu d’une phrase. Ces attitudes ne signifient aucunement un manque de respect du candidat, mais un simple respect de l’égalité du temps imparti pour l’ensemble des candidats.


    

    La durée de l’épreuve orale peut être raccourcie uniquement à la demande expresse d’un candidat, s’il souhaite se retirer avant la fin de l’épreuve. Généralement, ce comportement entraîne une note éliminatoire à l’épreuve.


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


    14.c)


    Le fait de croiser les bras ou de rester immobile peut être analysé comme une attitude fermée du candidat. Il faut donc privilégier l’attitude naturelle. Le candidat doit tout de même limiter les attitudes et les expressions trop familières.


    15.b)


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


    16.b)


    Les silences ne sont pas systématiquement à proscrire. Lors d’une présentation d’un candidat, le silence doit être court. Il peut servir à marquer une pause entre deux idées. Dans ce cas, il doit être marqué au bon moment. Lors d’une question du jury, le candidat peut utiliser un silence pour réfléchir à sa réponse, notamment pour la structurer. Là encore, le silence ne doit pas être trop long. En effet, les membres du jury risqueraient de penser que le candidat ne maîtrise pas la réponse et enchaîner alors avec une autre question.


    Si le silence est à l’initiative des membres du jury, le candidat ne doit pas essayer de le combler.


    17.b)


    Les membres du jury ont la consigne de ne pas perturber le candidat. Ce type de comportement est globalement rare et n’a pas vocation à piéger le candidat. Généralement, le membre du jury évite ce comportement. Bien qu’occupé par une autre tâche, le membre du jury peut parfaitement écouter le candidat.


    18.a)


    Le candidat ne doit pas systématiquement répondre dans le détail à chaque question. Certaines questions appellent des réponses courtes. D’autres ont besoin d’être développées. Dans l’énoncé de la question, les membres du jury peuvent ou non préciser leurs attentes. Le candidat devra être capable de cerner la demande du jury.


    

    19.b)


    Voir réponse n° 18.


    20.a)


    Les membres du jury ne recherchent pas la rapidité, mais la pertinence des réponses. Il est donc primordial de bien écouter leurs questions pour éviter le hors-sujet. Il arrive régulièrement que les candidats n’écoutent que partiellement les questions et entendent juste un mot-clé et répondent trop rapidement en ne répondant pas tout à fait à la question.


    Les membres du jury pénalisent ces réponses, car ils considèrent que le candidat évite la question et l’interprète à sa guise pour que cela l’arrange.


    21.c)


    Le candidat ne peut pas maîtriser tous les domaines. Globalement, il faut éviter de montrer ses lacunes. Idéalement, le candidat doit essayer de montrer aux membres du jury qu’il a des ressources et sait où trouver la réponse.


    22.b)


    Les membres du jury analysent plutôt la manière de répondre que le contenu même de la réponse, dans ce cas.


    23.c)


    Les membres du jury vont évaluer les capacités du candidat à analyser une situation.


    Seules les questions personnelles et celles qui dépasseraient les droits d
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