CONCOURS d'ADJOINT ADMINISTRATIF TERRITORIAL 2005

EPREUVE PRATIQUE DE BUREAUTIQUE

Mercredi 1" juin 2005

Durée : 15 minutes Coefficient 1

Vous étes placé(e) sous la responsabilit¢ du Directeur Informatique du Conseil Géneral de la Haute-
Garonne. Dans le cadre des rencontres entre les Directeurs Informatiques du Sud-Ouest, le Directeur vous
demande de faire dans I'extréme urgence un courrier [oubljpostage) adresse a trois de ces collégues
informaticiens qu'il a oublié de convoquer.

Pour cela, il vous est demande :

o de créer un fichier de données Excel contenant la liste des personnes a Convogquer.
L'enregistrement de ce fichier doit se faire sous z'\concours\formationX: Le courrier est a adresser
a:
Monsieur CAMBOU Jean-Pierre, Directeur du Centre Informatigue, Conseil Genéral de la
Gironde, Esplanade Charles de Gaulle, 33074 BORDEAUX Cedex

Madame LEJEUNE Marcelle, Directeur Adjoint du Centre Informatique, Conseil Général de
la Gironde, Esplanade Charles de Gaulle, 33074 BORDEAUX Cedex

Monsieur MAS Bernard, Directeur Informatique, Conseil Géneéral du Lot et Garonne, Hétel
du Départemnent, 47922 AGEN Cedex 9

a de faire les courriers en prenant soin de :
v' Corriger les fautes d'orthographe en utilisant les fonctions appropriees du logiciel
v Mettre le document en forme, en respectant le modéle cijoint :
mise en page, polices,
mise en forme du tableauy,
formule d'appellation et de politesse conditionnées par le titre de la personne.
v’ Pour identifier votre travail, saisir votre numeéro d'inscription a céte de "V/CORRESPONDANT
v’ Enregistrer sous z'\concours\formationX:
le document principal en le nommant "Modele_DI_2005.doc’
le document résuiltat de la fusion en le nommant "Courriers_DI_2005.doc”

v Imprimer le document

Pour vous avancer, votre Directeur a créeé un document contenant uniquement le corps de la lettre que
vous trouverez dans le document sous Z'\concours\modele\courrier_Dl.aoc.



Toulouse, le jeudi 14 avril 2005
DIRECTION GENERALE DES SERVICES

CENTRE INFORMATIQUE

V,/CORRESPONDANT ;
Monsieur CAMBOU Jean-Pierre
Directeur du Centre Informatique
Conseil Général de la Gironde
Esplanade Charles de Gaulle
33074 BORDEAUX Cedex
Cher ami,

Je te confirme la quinziéme rencontre des Directeurs Informatiques du sudrouest ou j'aurai le
plaisir de t'accueillir :

le mercredi 18 mai au Conseil Général de Haute-Garonne

Eu égard a 'ordre du jour, je te propose de démarrer assez 16t :

Qh45 - 10h15 | Café d'accueil, arrivées des uns et des autres. ..
10h15-11h15 |Restitution de l'enquéte COGITIS par Richard BERNADAC et
Laurent MARAVITTI

11h15 - 11h45 |Echanges sur cefte restitution

11h45 - 12h30 | Quelques présentations d'organisations de tes services, de fes
chantiers en cours ou & venir sur ce sujet. Echanges

12h15 - 14h00 | Déjeuner sur place

14h00 - 15h30 |Suite - Quelques autres présentations d'organisations de tes
services, de tes chantiers en cours ou & venir sur ce sujet.
Echanges

15h30 - 16h15 | Point d'avancement de la décentralisation dans tes collectivités

16h15 - 16h30 |Départ

Dans l'attente de se rencontrer, je te prie de croire, Cher ami, & mes sincéres salutations.

Henri LEMOINE

Directeur



Toulouse, le jeudi 14 avril 2005
DIRECTION GENERALE DES SERVICES

CENTRE INFORMATIQUE

V/CORRESPONDANT :
Madame LEJEUNE Marcelle
Directeur Adjoint du Centre
Informatique
Conseil Général de la Gironde
Esplanade Charles de Gaulle

33074 BORDEAUX Cedex
Chére amie,

Je te confirme la quinziéme rencontre des Directeurs Informatiques du sud-ouest ot j'aurai le
plaisir de t'accueillir :

le mercredi 18 mai au Conseil Général de Haute-Garonne

Eu égard a l'ordre du jour, je te propose de démarrer assez 16t :

Oh45 - 10h15 | Café d'accueil, arrivées des uns et des autres. ..

10h15 - 11h15 |Restitution de I'enquéte COGITIS par Richard BERNADAC et
Laurent MARAVITTI

11h15- 11h45 |Echanges sur cette restitution

11h45 - 12h30 | Quelques présentations d'organisations de tes services, de fes
chantiers en cours ou & venir sur ce sujet. Echanges

12h15 - 14h00 | Déjeuner sur place

14h00 - 15h30 |Suite - Quelques autres présentations d'organisations de fes
services, de tes chantiers en cours ou & venir sur ce sujet.
Echanges

15h30 - 16h15 | Point d'avancement de la décentralisation dans tes collectivités

16h15 - 16h30 |Départ

Dans l'attente de se rencontrer, je te prie de croire, Cheére amie, & mes sincéres salutations.

Henri LEMOINE

Directeur



Toulouse, le jeudi 14 avril 2005
DIRECTION GENERALE DES SERVICES

CENTRE INFORMATIQUE

V,/CORRESPONDANT :
Monsieur MAS Bernard
Directeur Informatique
Conseil Général du Lot et Garonne
Hatel du Département
47922 AGEN Cedex 9
Cher ami,

Je te confirme la quinziéme rencontre des Directeurs Informatiques du sud-ouest ol j'aurai le
plaisir de t'accueillir :

le mercredi 18 mai au Conseil Général de Haute-Garonne

Fu égard a l'ordre du jour, je te propose de démarrer assez 1ot

Qh45 - 10h15 | Café d'accueil, arrivées des uns et des autres. ..
10h15-11h15 |Restitution de I'enquéte COGITIS par Richard BERNADAC et
Laurent MARAVITTI

11h15- 11h45 |Echanges sur cette restitution

11h45 - 12h30 | Quelques présentations d'organisations de tes services, de tfes
chantiers en cours ou & venir sur ce sujet. Echonges

12h15 - 14h00 | Déjeuner sur place

14h00 - 15h30 |Suite - Quelques autres présentations d'organisations de tes
services, de fes chanfiers en cours ou & venir sur ce sujet.
Echanges

15h30 - 16h15 |Point d'avancement de la décentralisation dans tes collectivités

16h15 - 16h30 | Départ

Dans 'attente de se rencontrer, je fe prie de croire, Cher ami, & mes sinceres salutations.

Henri LEMOINE

Directeur



