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l. Les régles de I'épreuve d’admission

A) Le rappel de I'épreuve

L’article 7 de l'arrété du 9 décembre 2013 fixéeg modalités d’organisation et la nature
des épreuves des examens professionnels pourd’accgrade de secrétaire de documentation de
classe supérieure et au grade de secrétaire dendatation de classe exceptionnelle du ministéere
chargé de la culture et de la communication, défiminme suit I'épreuve orale d’admission :

« Cette épreuve d’admission consiste en un estretvec le jury visant a apprécier les
compétences du candidat ainsi que sa motivatioa edconnaitre les acquis de son expérience
professionnelle.

Pour conduire cet entretien, qui débute par unosépsur I'expérience professionnelle de
l'intéresseé, le jury dispose d’'un dossier constipae le candidat en vue de la reconnaissance des
acquis de I'expérience professionnelle (durée @spbsé du candidat : entre 5 et 10 minutes
maximum).

Au cours de cet entretien, le candidat peut &tterrogé sur les missions, I'organisation du
ministere de la culture et de la communication, $es politiques publiques dont il a la
responsabilité, ainsi que sur les grands princigBerganisation et de fonctionnement de la
fonction publique de I'Etat.

En vue de cette épreuve, le candidat établit mtdament un dossier de reconnaissance des
acquis de son expérience professionnelle qu’'il teika date fixée dans l'arrété d’ouverture de
'examen professionnel. (...)

Seul I'entretien avec le jury donne lieu a notatisn

B) Le jury

1) La composition du jury

Le jury de cet examen professionnel était complesépersonnes suivantes :

Président de ce jury : i
- Monsieur Jean-Francois MOUFFLEdgnservateur du patrimoine, département du Moyea-&tg
de 'Ancien Régime, Archives nationales, site dePa

Membres de ce jury :

- Madame Caroline ARHUERO, chargée d’études doctames principale de 2eme classe, cheffe
du service des collections, musée national desditsiques-Guimet,

- Monsieur Eric LANDGRAF, secrétaire de documemiatde classe exceptionnelle, chargé de
productions culturelles, Archives nationales, dieParis,

- Madame Nathalie TEXIER, chargée d’études docuaie# principale de 2éme classe,

responsable du centre d’information et de docuntientadu patrimoine, direction régionale des

affaires culturelles de Languedoc-Roussillon-Migréhées.

2) La formation et la réunion de cadrage

Le jury a suivi une journée de formation intitulédes fondamentaux d’'un membre de
jury ». Au cours de cette formation généraliste,deints suivants ont été abordés :
- le cadre général des concours, examens profesdgoet recrutements réservés :

* cadre réglementaire,

* déontologie : laicité, non-discrimination...,



- les éléments pour mener les oraux,
- les mises en situation.

Par ailleurs, le bureau des concours et de laapaépn aux examens s’est réuni avec le jury
afin d’aborder I'ensemble de I'organisation de 8exen professionnel : le planning du recrutement,
I'épreuve, le nombre de postes, I'élaboration dgrilde pour I'épreuve prévue par les textes...

ll. Le déroulement de cet examen professionnel

A) Le calendrier

Inscriptions Du 3 mai au 7 juin 2016

Date de limite de retour du dossier de
reconnaissance des acquis de I'expérien Le 2 septembre 2016
professionnelle

Dates des épreuves orales Le 9 novembre 2016

Réunion d’admission Le 9 novembre 2016

B) L'’entretien sur dossier de reconnaissance dequig de I'expérience
professionnelle (RAEP)

Pour ['épreuve orale sur dossier de reconnaissates acquis de I'expérience
professionnelle, le passage des candidats a éténdéé par le tirage au sort d’'une lettre de
I'alphabet.

Comme le prévoit le texte, chaque candidat dgragenter son parcours professionnel dans
le temps imparti. Dans tous les cas, le jury iot@pait les candidats au bout de 10 minutes afin de
respecter le texte.

Le jury enchainait ensuite avec 'entretien.

1) Le dossier de RAEP : constats et recommandations

Le dossier de RAEP ne fait pas l'objet d’'une notatill ne faut pas pour autant
sous-estimer son importance au profit de la seudstgtion orale. Certes, cette derniere est
déterminante et d’elle découle de nombreuses gqussposées par le jury au candidat. Mais le
dossier n’en demeure pas moins fondamental.

II permet en effet de connaitre le candidat, d’épigr son évolution professionnelle,
d’examiner au regard des formations suivies segpétences et la cohérence de son parcours, de
saisir enfin les motivations qui I'animent. C’e&tdcasion de fournir sur ces sujets des détails que
'on n'aura pas forcément le temps d’aborder dangrésentation oraléa fagcon de le remplir, le
soin apporté a la forme et le contenu de la paddigée «les acquis de votre expérience
professionnelle » ne doivent pas non plus étreigg€gt ces aspects formels donnent aussi une idée
de la rigueur du candidat, de sa capacité a rédigar synthétiser ses expeériences pour en faire
ressortir les aspects les pertinents par rappsat @&marche. En somme, le dossier de RAEP livre
aux membres du jury une premiere impression gén@tatontribue a préparer le déroulement de
I'entretien dont il est totalement complémentaire.



Le dossier est concu de telle maniére qu'il imposecertain formalisme. Si cela offre
avantage de donner a chacun un méme cadre p@semier son expeérience professionnelle,
d’aucuns pourraient s’imaginer qu'il leur sera idife dans ces conditions de se distinguer. Cette
idée s’avere inexacte tant le jury a pu constagegrdndes disparités d’'un dossier a l'autre.

En ce qui concerne les parties dédiées a la foomatntinue et au parcours professionnel,
le jury est dans I'ensemble satisfait de la facamtdles dossiers ont été remplis. Quelques
remarques s'imposent toutefois. Certains dosstaisré détaillés a I'exces. La quantité ne fait pas
la qualité. L’absence de synthese rend la lecasBdieuse au risque pour le jury de perdre vue les
qualités saillantes et les éléments déterminanyzralil. Ajoutons qu’il n’est pas utile de répétar
méme chose d’'une page a l'autre : plusieurs catgjitasqu’ils ont changé de grade tout en restant
dans leur établissement et sur les mémes fonctmnisgécrit a nouveau les activités de la page
précédente, surchargeant inutilement une lectur@euient répétitive. Dans ce cas de figure, on
peut simplement préciser que les taches étaientmémes et détailler celles qui se sont
eventuellement ajoutées. Un dossier trop détadisert le candidat, qui donne le sentiment de ne
pas savoir aller a I'essentiel ni méme faire rdgsees atouts dans le contexte particulier de cet
examen professionnel.

A linverse, certains dossiers se sont avérésanasis, avec des descriptions minimalistes,
sans méme I'évocation de pratiques et normes @iofaselles, ce qui aurait permis au jury
d’apprécier le « bagage technigue » de l'intéreBséis pareil cas, tout repose alors sur I'entretien
oral, dans lequel le candidat devra persuaderyede sa valeur et de ses capacités. Etre trogsonc
dans le dossier revient a ne donner qu'une visiarigle et superficielle de ses qualités et a
s’imposer une pression supplémentaire lors del]’cea le jury cherchera a vérifier en premier lieu
les compétences élémentaires.

Une autre utilisation inappropriée de ces rubriquassiste non pas a décrire ses fonctions
mais le cadre institutionnel de ses activités. d¥syrfcela était méme une pure citation des textes
réglementaires sur telle ou telle procédure : oeawgait faire plus impersonnel tout en adressant a
jury des choses qu'il connait déja. Ce dernier menande aux candidats de prendre du recul sur
leur métier et d’exprimer par eux-mémes, avec @emds significatifs, leurs activités et les
compétences qu’ils en retirent. Il n'est d’ailleyras nécessaire que ces éléments soient rédigés
comme dans une lettre ; la concision est de mise ic

Devant ces écueils, il convient donc de rappelerlquossier est constitué dans un contexte
précis : celui dobtenir l'acces au grade de lassta exceptionnelle des secrétaires de
documentation. Il ne doit donc pas étre une litgigieérique recensant I'intégralité des formations,
des postes et des occupations successives, mt guia possible, une simple liste. Il s’agit dedai
ressortir dans chacun des postes occupés les &ualdterminantes acquises et qui justifient
'avancement a ce grade. De méme, il nest pas dténumeérer toutes les formations continues :
seules celles qui sont les plus pertinentes pedtentecensées. Le jury a particulierement ap@réci
dans certains dossiers le jeu d’écho qu’il pouyatoir entre les postes occupés et les formations
suivies ; une progression dans les taches suceessit confiées a laquelle répondent des
formations adaptées a ces changements confortdéence du parcours.

Le dossier offren fine 'occasion d’exprimer sa personnalité a travergdeie rédigée « les
acquis de votre expérience professionnelle » gqntwonclure I'ensemble. Il estdispensablejue
cette partie soit remplie. Dans un dossier, le pugté surpris de voir gu’elle n'avait pas étégédi
alors gu’elle constitue I'élément le plus personidle dessine la dynamique qui pousse le candidat
a se présenter a I'examen professionnel. Elle niepds étre un résumé des fonctions occupées
mais intégrer dans un discours construit les élésneEmoncés dans les parties précédentes, expliciter
les souhaits de carriere ainsi que les perspecti@slution ou de mobilité envisagées. Inutile
d’insister sur le fait qu’elle donne aussi I'ocaaside percevoir les qualités rédactionnelles et de
mise en forme, importantes chez un secrétaire dandentation. Le temps dont on dispose pour
préparer ce document rend difficilement pardonrables fautes de syntaxe, d'accord et
d’orthographe.



En conclusion, les candidats doivent considéreddssier de RAEP non comme une
formalité mais comme une opportunité, celle de sérmmen valeur et de fournir aux examinateurs
des points d’appui dont ils pourront se saisir gaual.

2) La présentation du parcours professionnel

Le candidat dispose de dix minutes au maximum pawe sa présentation orale, délai
respecté dans I'ensemble. Comme le dossier de R&E$, un exercice sur lequel il a une grande
maitrise puisqu’il dispose de suffisamment de tepugag bien préparer son discours et s’exercer a
'énoncer. En tenant compte de cela, le jury estcdparticulierement exigeant et attentif sur la
fluidité, la construction et la qualité de la néioa. Le respect du temps imparti et des consignes
données compte également dans la note finale.

D’un point de vue formel, un entretien supposelqudit un échange entre celui qui énonce
et celui qui écoute. Il est important que le caatidrée avec le jury une véritable interaction.
Malgré la timidité ou la pression, bien compréhbles, il faut de temps a autre regarder les
membres du jury, ne serait-ce pour montrer que fier« subit » pas l'instant, mais que I'on se
prépare a dialoguer avec eux apres la présentation.

Le but de la présentation est de prouver la capaxits'exprimer a l'oral et susciter
I'attention des auditeurs. L'exposé doit étre fadl suivre : un propos dans lequel on percoit une
structuration et des temps forts est meilleur qudistours décousu. Il ne faut pas pour autant se
montrer trop scolaire en marquant de maniere urtnpguévidente le découpage au fur-et-a-mesure
de la progression (propos tels que « J’en arrivete@ant a ma deuxieme partie »). Un énonceé clair
et simple au début de I'exposé des principaux pajoe le candidat va aborder suffit.

Sans que cela soit rédhibitoire, le jury est égal@nsensible au niveau de langage : des
expressions courantes comme « ras-le-bol » ne Emhtadaptées. La maitrise des émotions du
candidat est également percue dans de tels détails.

Sur le fond, I'exercice demeure délicat, car il faat pas réciter a l'identique la partie
rédigée «les acquis de votre expérience professilen» du dossier de RAEP. Le jury a
particulierement apprécié les candidats qui avaseffiisamment de recul et de créativité pour
proposer un exposé qui s’en distinguait. Contragneinau dossier de RAEP qui recense I'ensemble
des informations pertinentes pour I'examen protessel, la présentation, nécessairement courte,
doit servir a mettre en valeur quelques expérienees projet d’exposition, le déploiement d’un
systeme informatique documentaire, l'introducticansl son service d’'un systeme d’information
géographique, la mise en place de procédures méieronduite d’'un projet de numérisation
patrimoniale, le déménagement d’'un centre docuritensant quelques exemples sur lesquels on
peut insister pour montrer son investissement auzssi son esprit d’initiative.

Il convient en dernier lieu d’insister sur l'utdison de ces dix minutes d’exposé. C’est peu
de temps. Il faut donc l'optimiser pour se mettra ealeur. Trop d’exposés se sont
malheureusement attardés sur la somme des expEsiemtérieures — quitte a sombrer dans
'anecdotique —, ce qui est inutile puisque le tersde RAEP est la pour ¢a. On peut rappeler d’ou
I'on vient et ce que I'on a fait par le passé, ma@s autant insister sur les expériences les plus
enrichissantes : c’est a travers ce récit plusomers et travaillé que le jury percoit la motivatiet
le professionnalisme de son interlocuteur, tout tesuvant la de nouvelles questions pour
I'entretien.

Le jury attire aussi I'attention sur les vues parsgles du candidat : s’il ne faut pas hésiter
a exprimer son opinion sur I'évolution du métier m@&me des institutions culturelles, les avis
doivent étre rigoureusement argumentés. L’évolutaes directions régionales des affaires
culturelles (DRAC) et le regroupement des régicageat des sujets qu'il était naturel d’aborder.
Le jury apprécie le recul que le candidat peut @sor son environnement professionnel : il ne faut
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pas hésiter & s’aventurer sur ces sujets. Néanmminfera attention aux jugements a I'emporte-
piece, ou aux avis tranchés qui ne sont pas j@stifi'avis que le candidat exprime sur son service
peut étre négatif du moment qu'il met objectivement évidence des défauts structurels ou
manageériaux. Les membres du jury, issus du mémieumgrofessionnel, sont a méme de le
comprendre.

Le conseil est donc de choisir soigneusement lesnples tirés de son expérience et les
rattacher ensuite a une thématique ou une qualéd'gn souhaite mettre en avant : la connaissance
technique de son domaine, l'aptitude a gérer etdwio@ un projet, les qualités d’animation
d’équipe, la capacité a rédiger des notices doctaires ou des catalogues, I'intérét pour les enjeux
du numérique...

Trop de candidats n'ont pas su s’extraire de l@sser et se projeter vers la suite de leur
carriere. Un exposé tourné vers l'avenir, qui elat suite d’'un projet professionnel et évoque les
perspectives que I'on souhaite pour soi-méme (atradg poste, gagner en responsabilité, partir
dans un autre service ou une autre région) sdimhvise les gages d’'un discours dynamique dans
lequel le jury saura puiser des questions et appdf I'entretien.

3) L'entretien-discussion

L’exposé est suivi d'un entretien avec le jury wisa approfondir 'analyse du parcours
professionnel. Pour autant, le candidat doit asssmontrer capable de répondre a des questions
auxquelles il ne s’attend pas et a réagir a dessw@n situation.

a) Les questions relatives au parcours professionne

Le principe du dossier de RAEP et de I'exposé esalde fournir au jury suffisamment de
prise sur I'expérience et les compétences du cahgiur pouvoir ensuite I'interroger. C'est de la
que s'’initie la discussion, d’ou 'intérét de bigdéterminer ce que I'on mettra en avant.

Le jury saisit un exemple donné par le candidatr pmhtenir plus de précisions : par
exemple, évoquer les conditions d’exposition d'tbjeétalliques si le candidat a relaté une
exposition d’archéologie a laquelle il a particip&,encore obtenir des précisions techniques sur un
projet de numérisation. Certaines questions viaestlaircir des points, aller plus dans le détail e
vérifier les connaissances techniques et réglerimesta I'inverse, d’autres sont la pour élargss le
perspectives : si I'on a participé au choix et @&pldiement d’'un logiciel, des questions peuvent
survenir sur les licences ou l'utilisation des Isutibres ; si 'on a mis en place un portail de
consultation de ressources en ligne, on pourraase demander son avis sur la question de
'ouverture des données publiques. Ces questionsrsea mettre en évidence la conscience qu’a le
candidat des grands enjeux affectant son enviroaneprofessionnel.

La précision des réponses et leur exactitude inflast évidemment I'opinion que se fait le
jury des compétences. Il est important aussi dend@ assez directement, sans se lancer dans de
grands développements généraux. Le temps est enhceffnpte, et le jury apprécie les réponses
concises, ce qui ne signifie pas que le candidatumnse pas prendre quelques secondes pour bien la
préparer.

b) Les mises en situation

Afin d’évaluer la réactivité du candidat et examiga capacité a se projeter dans d’autres
situations que celles qui lui sont habituelles, ohises en situation peuvent lui étre proposées par
les membres du jury. Les questions proposées reitléanmoins a aborder des domaines qui lui
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sont familiers et qui a tout le moins relévent de «spécialité » (questions de nature plus
archivistique, archéologique, muséale ou patrinehia

Des mises en situation ont été proposées autoutadeommunicabilité de certains
documents d’archives, sur la conduite de projetda@matisation, la mise en ceuvre d’une régie des
collections ou encore la gestion des relations lesapuisque les secrétaires de documentation de
classe exceptionnelle peuvent étre appelées aedfede I'encadrement. Les questions ont pour
but, une fois encore, d’évaluer la maturité du ddeitdet sa capacité a analyser et proposer des
solutions a des problemes parfois délicats.

c) Les guestions de culture administrative, sundimnnement professionnel

et la motivation

Il apparait enfin important au jury que le candid#t une bonne connaissance de son
environnement professionnel. Les évolutions adrratises affectant les structures culturelles, les
actualités |égislatives ou encore des projets itapts conduits par le ministére de la culture et de
la communication constituent le bagage indispersdbht doivent se munir les candidats pour
montrer leur attrait pour le métier.

La question du regroupement des régions était gwitent une actualité a laquelle il fallait
s’attendre. Connaitre les conséquences de lal&ive a la liberté de la création, a I'architeetet
au patrimoine (LCAP) dans le domaine patrimoniélessentiel : 'inverse montre que I'on ne préte
pas attention a des réalités qui vont affecterraticque professionnelle. Egalement, compte tenu de
limportance prise par la diffusion des informasonumériques, les dernieres lois relatives a
'ouverture et & la réutilisation des données four une République numérique, loi Walter) sont
des réalités qu’'un secrétaire de documentationeng ignorer. On ne saurait trop recommander
d’effectuer une veille professionnelle. Le candidimit aussi s’attendre a étre ponctuellement
interrogé sur la réglementation du code du patm.oi

Le jury a également valorisé les candidats quientatonnaissance d’autres projets menés
au ministere ou dans d’autres DRAC : citer desaitives d’animation des réseaux de lecture et de
documentation ou des études faites par le minisiégrde Web sémantique montre leur ouverture
sur le réseau de la culture.

Bien souvent le jury a eu & demander au candidatant il se projetait sur la suite de sa
carriere s’il réussissait a cet examen professiof@ela renvoie a ce qui a été dit précédemment :
rares ont été ceux qui ont exposé leurs aspiratidapas le faire risque de donner I'impression que
réussir a 'examen professionnel de classe exaemite est une fin en soi, et non une étape pour
faire évoluer son projet professionnel. Certeglrtigssion sanctionne les compétences et les qualités
du candidat, mais c’est aussi la motivation queaéjury a déterminer les lauréats.

4) Les remargues générales sur l'oral

Pour conclure et résumer ce qui vient d’étre éantoral réussi est un oral qui :

» compléte de maniere avisée le dossier de RAEHaiila tout prix ne pas étre un résumé
passif des activités antérieures, mais l'illustnatpar quelques expériences authentiques des
compétences attendues du secrétaire de documentatio

» est suffisamment structuré pour faire ressentijuay une progression dans le discours :
I'articulation de I'exposé autour de thémes quindnt rythmer la narration constitue un
bon moyen d’organiser ses exemples ;

* montre le recul du candidat vis-a-vis de son métiete sa pratique : sa capacité, en somme,
a ne pas rendre ses exemples anecdotiques, nesisaliér a des grands enjeux ;



e expose la motivation du candidat pour progressersd@ corps des secrétaires de
documentation et sa capacité a se projeter surtrdiluactiviteés, de plus grandes
responsabilités ou des nouveaux projets.

lll. Les statistiques

Nombre de postes offerts a cette session : 3.

Admission
Nombre Nom.b're de f:and!dqts rgmpllssan.t l‘is Nombre de Nombre
dinscrits conditions d a,dmlssmn a concourir et présents dadmis
ayant envoyé leur dossier de RAEP
Hommes 6 3 3 1
Femmes 16 5 5 2
Total 22 8 8 3

Seuil d’admission : 15,5 sur 20.
Amplitude des notes : de 7 a 19 sur 20.

Les membres du jury remercient le bureau des cosoetude la préparation aux examens
pour sa confiance et son assistance, ainsi que kadAmandine Lahély, gestionnaire au SIEC et
responsable du déroulement de I'examen.

Le président remercie les membres du jury pouremps quiils ont consacré a la
préparation de 'examen, au recrutement des cartdidaa la relecture de ce rapport.

Monsieur Jean-Francois MOUFFLET
Président du jury



