ROYAUME DU MAROC
MINISTERE DES HABOUS ET DES
AFFAIRES ISLAMIQUES

| Examen d’aptitude professionnelle pour I'accés au grade de technicien de 3éme grade.
I
| Session : 06 octobre 2019  Spécialité : secrétariat de direction  Durée : 3 heures

|
I Coefficient : 4

Partie 1 : Généralités

- En quoi consiste le publipostage ? Quels sont ses avantages ? (1.5 pts)
-Qu’est-ce qu’un compte rendu ? Quelle est son utilité ? Quels éléments doit-il contenir ? (3 pts)

-Définissez la hiérarchie administrative tout en expliquant son importance dans toute
administration. (2 pts)

-Qu’elle est I'importance du classement ? parlez des différents types de classement que vous
connaissez. (2 pts)

-Classez les périphériques suivants selon le tableau ci-dessous. (2.5 pts)

Imprimante - clavier — souris — écran - pavé tactile.

Périphériques de sortie Périphériques d’entrée Dispositifs de pointage

Partie 2 : Profil d’'un(e) secrétaire de direction.

Quelles sont les taches d’un (e) secrétaire de direction ? (1 pt)

Quelles sont les compétences professionnelles techniques que doit posséder un (e) secrétaire de
direction ? (2 pts)

Partie 3 : Réflexion- Rédaction

-Que pensez-vous de la mise en place d’un systéme de correspondance administrative passant de la
lettre & I’émail ? (3 pts)

-Rédigez une lettre destinée au responsable de la formation de votre département, ol vous
mentionnez les thématiques de formation que vous proposez tout en expliquant leurs
importances pour accomplir au mieux vos taches de secrétaire de direction. (3 pts)
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