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l. Les régles de I'épreuve d’admission

A) Le rappel de I'épreuve

L’article 5 de I'arrété du 9 décembre 2013 fixksst modalités d’organisation et la nature des
épreuves des examens professionnels pour 'acogsada de secrétaire de documentation de classe
supérieure et au grade de secrétaire de docunwentidiclasse exceptionnelle du ministére chargée
de la culture et de la communication, définit consuig I'épreuve orale d’admission :

« Cette épreuve d’admission consiste en un entreti@t 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 constipa le candidat retracant son parcours (durée de
'exposé du candidat : entre 5 et 10 minutes marijnu

Au cours de cet entretien, le candidat peut &tterrogé sur les missions et I'organisation du
ministere chargé de la culture et de la commundiggtiainsi que sur les grands principes
d’organisation et de fonctionnement de la foncpomblique de I'Etat.

En vue de cette épreuve, le candidat établit ptdament un dossier de description de son
parcours professionnel qu’il remet a la date fixdans l'arrété douverture de I'examen
professionnel.

()

Seul I'entretien avec le jury donne lieu a notatio

B) Le jury

1) La composition du jury

Le jury de cet examen professionnel était complesépersonnes suivantes :

Présidente de ce jury : \
- Madame Caroline ARHUERO, chargée d’études doctames principale de“2¢classe, cheffe du
service des acquisitions et des commandes, ceaticnal des arts plastiques,

Membres de ce jury :

- Madame Jacqueline ESTIMBRE, secrétaire de doctatien de classe supérieure, chargée de la
valorisation des patrimoines et correspondanteonadg de I'organisation des Nations Unies pour
I'éducation, la science et la culture, directiogiodale des affaires culturelles Occitanie, site de
Montpellier,

- Monsieur Pascal RAIMBAULT, secrétaire de docuraéinh de classe exceptionnelle, direction des
fonds, département de la justice et de I'intériduichives nationales, site de Pierrefitte-sur-Seine

- Monsieur Florent TESNIER, chargé d’études documiess, conservation régionale des
monuments historiques, direction régionale desraffaulturelles de I'lle-de-France.

2) La formation et la réunion de cadrage

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

* cadre réglementaire,

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



- le cadre général pour les corrections de I'épeedorite,
- les éléments pour mener les oraux,
- les mises en situation.

Par ailleurs, le bureau des concours et de laapaéipn aux examens s’est réuni avec le jury
afin d’aborder 'ensemble de I'organisation deexamen 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 9 janvier au 13 février 2017

Date de rendu du dossier de description du

parcours professionnel Le 10 avril 2017

Dates des épreuves orales Du 18 au 23 mai 2017

Réunion d’admission Le 23 mai 2017

B) L'entretien sur dossier de description du pars@rofessionnel

Pour I'épreuve orale sur dossier de descriptiompdrcours professionnel, le passage des
candidats a été déterminé par le tirage au sonedettre de I'alphabet.

Comme le prévoit le texte, chaque candidat dgragenter son parcours professionnel dans
le temps imparti. Dans tous les cas, le jury imtenpait les candidats au bout de 10 minutes afin de
respecter le texte. Le jury enchainait ensuite deatretien.

1) Le dossier de description du parcours professibnconstats et recommandations

Le dossier de description du parcours professiomeeffait pas I'objet d’'une notation.
Cependant, il ne faut pas négliger cette étapexarhen professionnel méme si I'épreuve orale reste
déterminante.

Ce dossier permet de connaitre le candidat, d’appréon parcours et son évolution
professionnelle et pour le jury d’apprécier aimastbhérence d’un parcours ainsi que la motivation e
les moyens mis en ceuvre pour le valoriser.

A ce titre, le descriptif des formations suiviemstitue un élément trés important, il est
conseillé d’indiquer de facon précise lintitulé ldformation suivie.

Pour le candidat, c’est également le moment d’inelicet de fournir au jury des détails plus
précis qui ne seront pas systématiquement aboadgsdé 'oral, également en raison du temps
imparti.

La clarté du document et son aspect formel permngirg de se faire une idée de la rigueur
du candidat, de sa capacité de synthese.

Ce dossier livre au jury une premiére impressionégge et lui permet de préparer le
déroulement de I'entretien.



Le formalisme du dossier permet au jury d’abordsicandidatures de fagon juste et équitable
avec un méme regard pour chaque candidat. Ce fem&ln’empéche pas une lecture et une
compréhension personnalisée de chaque parcouespiafnel.

D’une fagon générale, les dossiers ont été rertqulisa fait correctement.

Il est nécessaire de rappeler que malgré ce famalil’orthographe reste un point essentiel
gue le jury remarque. Il semble que trop de cansglida se relisent pas.

Quelques exceptions imposent certaines remarques
- certains dossiers sont tres répétitifs et déwdl I'exces ce qui nuit a la lisibilité et a larté de la
présentation et ne permet pas de relever les gsgiincipales du candidat ;
- il s’agit d’expliciter ses missions et activit#s sein d’'un poste de fagcon synthétique et réagliste
- il ne s’agit pas de faire une liste détailléeégtétitive des activités quotidiennes qui poulegser
penser que les missions attribuées a I'agent aoatineuses et que I'agent devient ainsi la peesonn
sans laquelle sa direction ne peut fonctionner ;
- il s’agit d’étre réaliste, synthétique et il fgms nécessaire de répéter sur chaque pageelddist
missions si I'agent a, par exemple, changé de grae pas de poste ;
- il est donc conseillé d’indiquer simplement geinissions sont les mémes et le cas échéanimjout
de nouvelle taches ;
- il ne s’agit pas non plus de décrire le cadrétutsonnel a la place des fonctions du candidats C
données sont connues du jury.

Ce type de dossier trop détaillé dessert le cahdidane le sentiment qu’il ne sait pas aller a
I'essentiel et qu'il ne sait pas prendre de reauls®n métier.

Les dossiers trop résumés et concis posent égal@meains probléemes. Ce type de dossier
ne permet pas au jury de prendre connaissanceriaté importants comme la maitrise de certaines
normes techniques, logiciels, bases de donnéeqqui @ecitera le jury a vérifier, prioritairemengs
connaissances elémentaires et ne laissera dortcopueeu de temps a un échange constructif sur le
domaine de connaissances.

Les candidats se présentent a un examen professiennpermettant d’accéder au grade de
secrétaire de documentation de classe supérieardossier doit donc faire ressortir les éléments
déterminants de chacun des postes occupés, laggymbfessionnelles qui ont permis au candidat
son évolution jusqu’a présent et 'adéquation @eshations suivies qui permettent ainsi de valoriser
une cohérence du parcours et une vision du canslidaon évolution professionnelle.

En conclusion, ce dossier ne doit pas se résumee &imple liste des missions et activités.

Les candidats doivent considérer le dossier commeeopportunité et 'occasion de fournir au jury
les points d’appel essentiels au déroulement dall’'o

2) La présentation du parcours professionnel

Le candidat dispose de dix minutes au maximum feite sa présentation orale. Il semble
gue les formations préalables ont permis un bair@ment car ce délai a généralement été respecte,
ce qui est trés apprécié par le jury.

En effet, cela permet d’évaluer la maitrise du aatda I'oral, la qualité et la clarté de sa
narration. Ces qualités sont des données qui corngiéms la note finale.

Le jury ne pénalise pas une réaction d’angoisseqtLétre liée a la pression ressentie dans
ce type d’exercice.

Il ne s’agit pas de lister les étapes d’'un parcoomais de structurer son propos afin d’en
pointer les grandes étapes. Le candidat peut,xean@e, énoncer un plan en début d’exposeé.



Le propos doit étre clair et facile a suivre, ladidat doit savoir regarder les personnes qui
écoutent, susciter leur attention et préparer #édiange qui suivra.

Il nest pas souhaitable de réciter une longuaiktale dix minutes mais il est nécessaire
d’attirer I'attention du jury sur certaines exp@ges ou par exemple sur ses capacités d'initiative,
c’est ainsi que le jury percevra les qualités msi@nelles du candidat et posera de nouvelles
guestions permettant au candidat de valoriser spé@riEnce.

Le candidat doit donc sélectionner rigoureusemestexemples afin de mettre en valeur les
compétences et qualités qu’il souhaite démontrdée¢lopper.

L’utilisation de ces dix minutes est précieusd stigit de doser correctement sa présentation
entre les expériences trés anciennes et les erpési@lus récentes. Il convient d’étre vigilandet
ne pas s’attarder sur des anecdotes.

Il arrive qu’un candidat se trouve dans un cont@xtgessionnel difficile, il doit alors éviter
de critiquer ouvertement sa direction, ses colléguenais faire preuve de motivation en étant force
de propositions.

Il lui est possible de donner son point de vue, mémgatif, sur un métier ou sur le
fonctionnement d’une structure deés lors que sos@stirigoureusement argumenté et que le candidat
sait garder le recul et I'objectivité nécessaires.

La qualité du langage est une donnée qui compte ldamote finale.
Les expressions familieres ne doivent pas se repmdie facon permanente pendant le
déroulement de l'oral.

3) L'entretien-discussion

L’exposé du parcours professionnel est suivi d'nimegien avec le jury visant a approfondir
'analyse du parcours du candidat et sa motivatiotgster sa réactivité et sa capacité a se projete
dans des situations autres que celles qui luilsainituelles.

Le candidat est également interrogé sur ses caarass relatives a son environnement
administratif et professionnel.

Concernant le parcours professionnel, le jury atté a poser des questions qui visent a
développer les points abordés dans le cadre duedaks description du parcours professionnel et
lors de l'oral. Le jury peut ainsi saisir un exemmlonné par le candidat pour obtenir plus de
précisions, lui faire expliquer la mise en ceuvréci@e d'un projet afin de vérifier le niveau réel
d’expertise du candidat (par exemple : la mise amreed’'une exposition, les connaissances liées a
la régie des ceuvres et a la conservation prévéntive

Cette demande de précisions peut évoluer en une emssituation qui permet au jury
d’évaluer la capacité d’analyse du candidat damsdige d’'une situation qu’il pourrait étre appelé a
maitriser ou gérer dans son évolution future.

L’entretien permet d’éclaircir des points parfoiboedés trop rapidement lors de la
présentation orale.

Il permet également de tester le niveau de coreraiss des textes réglementaires nécessaires
a l'activité du candidat.

Le jury tente également de cerner la connaissan@axdidat relative aux grands enjeux de
politique culturelle qui encadrent directement aotivité.



Un candidat qui montre sa connaissance des aéwmi&islatives, des grands projets menés
par le ministére de la culture et qui sait les gs&rl dans le cadre de son activité sera trés pasiént
remarqué par le jury.

En tant que secrétaire de documentation, le faxeafcer une veille professionnelle et de
savoir communiquer ces informations au sein deesstironnement professionnel, constituent des
réflexes percus de facon tres positive par le jury.

La qualité et I'exactitude des réponses constituEs éléments essentiels et vecteurs de
'opinion que se fait le jury pendant I'entretidnversement, une réponse trop longue tentant de
dévier du sujet ou de cacher une méconnaissare@earue de fagcon négative par le jury.

Trés souvent, il a été demandé aux candidats dpraieer sur leur évolution future et sur la
suite de leur évolution professionnelle en casedesite a cet examen. Malheureusement, beaucoup
de candidats ne savent pas répondre et donnemirégsion que cette réussite est un di et non une
évolution professionnelle.

Si cet examen professionnel sanctionne les qualiéss compétences et I'expertise du
candidat, la motivation et la projection professielte du candidat aident le jury a déterminer les
futurs lauréats.

4) Les remarques générales sur I'oral

En conclusion la réussite d’'un oral est largemiéetaux points suivants :
- il doit compléter de facon pertinente ce quiiadiqué dans le dossier, il ne doit pas simplement
répéter ou « réciter » ces informations ;
- il doit étre organisé de facon a faire resseatir jury une évolution claire de la carriere
professionnelle ;
- il doit étre illustré avec les bons exemples afnsusciter une réelle discussion et non une simpl
vérification des connaissances énoncees ;
- le candidat doit savoir valoriser son expertisecaecul et maitrise ce qui permet au jury degheoj
ce candidat vers une évolution professionnelle cemgt plus de responsabilités

Les motivations du candidat doivent étre claireplas larges qu’une simple réussite qui
sanctionne les activités passées.

Le jury a remarqué que beaucoup de candidats sattdrune expérience en régie des ceuvres.
Cette expérience est parfois réelle et remarqualdiis souvent, le fait d’avoir été en situation de
manipuler des ceuvres dans le cadre de prises deouude missions de récolement par exemple, se
transforme en une expertise de la régie des ceuvres.

Le métier de régisseur d’ceuvres est beaucoup gigs kt fait appel a d’autres compétences
(conservation préventive, logistique et productierprojets culturels...), il est donc recommandé de
ne pas abuser de ces exemples et de laisser perederréel métier du candidat est celui de régrsse

Le parcours du candidat peut ainsi étre mal palgest donc possible d’'imaginer que la
personne n’'est pas a sa place et se présente aaiglayamen ou cCoOncours.



lll. Les statistiques

Nombre de postes offerts a cette session : 10.

Admission
Nombre de candidats
Nombre remplissant les Nombre de| Nombre
d’inscrits | conditions d’admission  présents d’admis
a concourir

Hommes 5 5 4 2

Femmes 33 31 22 8

Total 38 36 26 10

Seuil d’admission : 14,50 sur 20.
Amplitude des notes : de 7 a 18 sur 20.

Madame Caroline ARHUERO
Présidente du jury



