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1} Quelle compéetence esl essentielle pour |z gestion efficace du temps en 1ans gue secretmre de

direction ?

I [gnorer les délms .
3 Prionser les taches et plamficr le temps de mamers sirateangue
i

Travailler sur plusicurs tiches en meéme temps
& RC'I‘IHJSE-L'I' bos rentiniiens Iillj“!lhitllt“- " . : z o i
i seretai ; g our 1o eestinon des archwe:
2} Quelle'est I'une des méthodes utilisées par une secrétaire de dircction po Re

et de l'information
I Lo numénsion-
2 Ly suppression totale des documents

3 La destruction physigue des documents
4 L'envin des documents a des hers
3) Quel est I'outil couramment utilisé pour organiser et suivre les rendez-vous et réunions ”
| Calendner papier «
2. Logicie! de gestion de rendez-vous
1. Tableau Excel
4. Camet d'adresses
4) Pourquoi est-il imporiant d'avoir des compétences en communication professionuelle en tant gque
secrétaire de direction 7
| Pour éviter toute interaction avec les collégues
2. Pour faciliter la compréhension et la collaboration au sein de l'orgamsations
3 Pour minimiser les interactions avec la direction
4. Pour critiquer les collégues
5) C;:lmeulﬂune secrétaire de direction peut-elle contribuer i la coordination cfficace des
tions °

I MNasne dAiFficer Pardes div e
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111 Quiekle Tonetion Exiel
P AL

our uificher uniguement les valeurs

esi nilllsée pour concaténer le contenul de deux cellules?

I
rOOMIINTG
b MERGE
bCONC ATENATED
24} Cotnipent pouvessvous définlr le formal de cellule pour afficher un pombre avec deny chiffres

ddclmmuy?
| W N
AT Wy =
T e e

o fINE
18} Quelle fonction vt utllinée powr rechercher une valenr dans la premitre colonne d'une pluge et

rﬂu;np:;r ulnlm valeur dans ln iméme ligne d'vne colonne spicifide?
| SEARCH
POOVLOKORUPO
(IR TR SRILY
4 MATCHY
26) Quelle fonctinnnalité d'Excel est utllisée pour créer des rapports interactifs en résumant ¢t
annlysant des donndes?
I Foe aptoanaligie
T Tablenn cisse dynmmngie
I Semnmie anlomatigie
4 Separatiiy de mallivrs
17) Commont pouves-vous utiliser In fonction SOMME.S1{) pour additionn
une imm‘llltﬂm spécifigue? ' bl ions ey dpars sl gur
SUMIF()

IFSUMI)
COUNTIF()
1M} Combien de feullles de calenl par défaut sont présentes duns un noitveau classeur Excel?
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du misque en mode d'atfichage Masque des diaposiives
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24) En gestion du temps, le temps est :
o L'importance de chaque activité \ n5
a Une ressource dont chacun dispose pour accomplir des tiches dane ;
impartis s dans des dél l'.
g Un probléme de temps qu'il faut analyser | |
25) Le compte rendu clest ' . -_IE
g Entretenir un rapport de considération ou de détérence .5 i
o Relater officiellement ce qui a été dit ou tait dans une assemblée '.
o Informer les personnes non présentes A la réunion ce qui s'est passé '.
1.3

26) La finalité d’un rapport c'est:
o Diagnostiquer la situation et les problémes .

o Annexes annoncées dans le développement, paginges et titrées
o Le respect di A certaines personnalités

"27) La délégation c’est : 15
o Etablir des priorités dans I’accomplissement de son travail
0 Rencontrer des difficultés au moment de travailler avec d"autru
0 Une méthode qui consiste pour un responsable d confier & un subordonné la realisanon

d'objectifs
28) En gestion du temps, comment établir des priorités ? 2.5
o Faire chaque jour une liste du travail a effectuer
o Définir I’urgence et I'importance
o Faire ce que les autres nous imposent
23

29) L’agenda électronique c’est :
o Répartition sur différent poste
o Prendre des rendez-vous et les enregistrer
o Outil moderne utilisant la technologie informatigue

i ]

0) dans quel sens de communication circule une note de service ?

o Sens ascendant
o Sens descendant

7 Sens latéral
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TECHNICIEN SPECIALISE SECRETARIAT DE DIRECTION

L'épreuve comporte deux parties indépendantes ;

Partie1: Un questionnaire a choix multiple (QUM) /15
Parie 2 : Sujets A traiter 175
es pour nccuper un poste de secrétaire YR

[1) Quelles sont qualités personnelles requis
dans une entreprise 7

o Complaisante

a Loyale

a Indifférente

2) Quelles sont les attitudes professionncelles requises pour occuper un poste d
dans une entreprise
o Etre rationnelle
o Etre subjective
7 Avoir le contrdle de soi

e seeretire (15

V
n

3) Que signifie une firme ?
o Une structure
o Une entreprise
o Une fonction

Y
I aa g

4) Dans une publicité que signifie "'le slogan” ?

o Le nom du produit
o L'image du produit
o Une phrase qui résume les qualités du produit

14
il

iDans le droit du travail; la période d'essai est variable suivant les cu?-g];ﬁu_a du
sonnel. Quelle est la période d'essai pour les employés?

o 12 jours

o | mois

0 3 mois

v |
.
T

B avoir droit au congé annuel, le travailleur doit justifier une période de service
ue et effective. La période est:
M is
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