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NATIONS UNIES 
ST

Secrétariat

ST/AI/334
21 mai 1986

INSTRUCTION ADMINISTRATIVE

Instruction du Secrétaire général adjoint à l'administration et à la gestion   
Destinataires : Les fonctionnaires du Secrétariat en poste au Siège

Objet : TEST D'APTITUDE AUX OPERATIONS DE BASE DU TRAITEMENT DE TEXTES

1. 
Du fait de la mise en service d'un matériel de traitement de textes a l’Organisation des Nations Unies, il a été nécessaire d'assurer une formation, qui continue d'être dispensée dans le cadre de programmes décentralisés de formation aux opérations de base du traitement de textes, conformément à l'instruction administrative ST/AI/325 du 30 octobre 1984. Étant donné que les services demanderont de plus en plus aux fonctionnaires de faire la preuve de leur aptitude au traitement de textes, il est devenu nécessaire d'arrêter des normes d'aptitude ainsi que les moyens de sanctionner les compétences acquises. La présente instruction précise comment ces compétences seront sanctionnées au Siège. 

2. 
Le Service de la formation et des examens du Bureau des services du personnel organisera des tests ayant pour objet d'établir si les fonctionnaires atteignent les normes d'aptitude aux opérations de base du traitement de textes qui sont requises des utilisateurs de machines de traitement de textes. 

3. 
Les chefs de service administratif ou les fonctionnaires d'administration s'assureront que les candidats ont eu une préparation suffisante pour se présenter au test. à cette fin, ils demanderont aux instructeurs chargés de la formation au traitement de texte dans les divers départements de procéder au tri des candidats. Dans les départements qui n'ont pas d'instructeurs, le Service de la formation et des examens effectuera lui-même ce tri. Une fois qu'il aura établi qu'un fonctionnaire est suffisamment préparé pour se présenter au test, le chef du service administratif ou le fonctionnaire d'administration adressera la formule de candidature ci-jointe au Service de la formation et des examens. 

4. 
Le Service de la formation et des examens fixera la date du test et convoquera les candidats. Il est possible que des fonctionnaires aient à attendre pour se présenter au test en raison du nombre élevé des candidatures initiales. Le test durera une heure et comportera une épreuve écrite et une épreuve de manipulation sur machine. Pour réussir, le candidat doit obtenir une note de 
70 sur 100 pour chacune des épreuves.
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5. 
Les résultats des tests seront communiqués au chef du Service administratif ou au fonctionnaire d'administration et consignés dans le dossier administratif des fonctionnaires. Les candidats pourront se représenter au test deux fois au plus, trois mois d'intervalle au minimum. 

6.
Tous les fonctionnaire connaissant bien les opérations de base du traitement de textes sont encouragés à se présenter au test de sorte que leurs aptitudes soient dûment consignées dans leur dossier administratif.

SERVICE DE LA FORMATION ET DES EXAMENS DE L'ORGANISATION DES NATIONS UNIES 

FORMULE DE CANDIDATURE AU TEST D'APTITUDE AUX OPERATIONS 

DE BASE DU TRAITEMENT DE TEXTES 


(1) NOM
(2) No de TELEPHONE
(3) No de BUREAU
(4) CLASSE
(5) No de CODE

(6) TITRE FONCTIONNEL
(7) DEPARTEMENT/DIVISION/SERVICE

(8) DATE D'ENTREE EN FONCTIONS 
(9) TYPE DE NOMINATION 
(10) DATE D'EXPIRATION DE LA NOMINATION

Avez-vous passé avec succès le test de dactylographie de l’Organisation des Nations Unies?

OUI   ______
NON  _______
DATE  _________________

Précisez la formation de base au traitement de textes que vous avez suivie (en donnant les dates) _________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________

_______________________________

Signature du fonctionnaire 



Sélectionné en vue du test par  (en majuscules) :_____________________________________________________________________________

Comment le fonctionnaire a-t-il été formé ou s'est-il préparé en vue du test d'aptitude aux opérations de base du traitement de textes?_____________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________

Signature de l’instructeur du département ou du fonctionnaire du Service des examens et de la formation charge du test 



Je recommande que le fonctionnaire susvisé soit admis à se présenter au test d'aptitude aux opérations de base du traitement de textes. 

Date
Nom (en majuscules) et signature du chef du service

administratif ou du fonctionnaire d'administration 

Ares avoir rempli la troisième partie, le chef du service administratif ou le fonctionnaire d'administration adresse la présente formule au service de la formation et des examens, bureau DC1-0230 

PREMIERE PARTIE - à compléter par le fonctionnaire





DEUXIEME PARTIE - à compléter par l’instructeur du département ou le Service de la formation et des examens, selon le cas





TROISIEME PARTIE - à compléter par le chef du service administratif ou le fonctionnaire d'administration









