ROYAUME DU MAROC
T~ MINISTERE DES HABOUS ET DES

AFFAIRES ISLAMIOUES
I Examen d’aptitude professionnelle pour I'accés au grade technicien de 3éme grade. :
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Exercicel : 5pts

Quelles sont les qualités d’un(e) secrétaire de direction ?

Quelles sont les avantages et les inconvénients du métier de secrétaire de direction ?
Parlez d'une journée type habituelle d'un(e) secrétaire de direction.

Vous étes amené a rédiger un compte rendu d’une réunion dans votre direction, quelles
sont les informations indispensables que vous devez savoir avant la réunion ?

Exercice 2 : 3pts

Associez les mots ou les expressions a leur bonne définition

Polyvalent les personnes dirigeantes
La direction travailler avec d’autres personnes
Collaborer capable d’occuper plusieurs fonctions

Exercice3 : 2pts

1. Définir le classement chronologique

2. Le classement géographique exige de sérieuses connaissances géographigues
Vrai
Faux

Exercice 4 : 4pts

Selon vous Quel est I'impact positif et négatif des nouvelles technologies sur la
fonction de secrétariat ?
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Exercice 5: 2pts
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Exerciceb : 4pts
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