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Le sujet comporte 11 pages,

Question 1 (6 points)
Donner un exemple de comportement professionnel illustrant les valeurs de 'OPT.

- Innovation :
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- Accessibilité :

Question 2 (6 points)

Votre manager rentre de congés, il vient d'entendre parler du projet EcoDOC. Comme vous étes en charge
de la gestion du courrier au sein de votre service, il vous demande de Iui faire une synthése de l'article
publié sur OPTIC (annexe 1) en 5 lignes maximum car il n'a pas beaucoup de temps pour le lire.

Question 3 (4,5 points)

En tant gu'agent experimente, vous vous étes porté volontaire pour étre tuteur du nouveau stagiaire. C'est la
fin de 'annee et vous devez gérer I'envoi des cartes de voeux de la direction générale a destination de
I'ensemble du personnel. Vous devez associer les directions opérationnelles en fonction de leur direction
générale d’appartenance.

Et comme vous prenez voire rble de tuteur au sérieux, vous souhaitez aussi donner au stagiaire la
signification de chacun des sigles des directions générales et opérationnelles pour qu'il puisse les
apprendre.

En annexe 2, vous trouverez les enveloppes des directions générales.

Indiguer sur lenveloppe correspondante (cadre noir) a laguelle de ces directions, la DCC, la DMK et la DMI
appartiennent.

Dans un second temps, vous noterez sur ces mémes enveloppes, la signification des sigles quand ceux-ci
ne sont pas mentionnés, sans oublier ceux de la DCC, de la DMK et de la DMI.

Question 4 (3,5)

Un client se présente au guichet mecontent car le courrier qu’il a envoyé & un ami lui est revenu et il ne
comprend pas pourquoi. En tant qu'agent de guichet expérimenté, le client vous est adressé.

A partir de I'enveloppe rapportée par le client et le document sur « les motifs de non distribution du courrier »
(annexe 3), rependez aux questions suivantes :

- Quelles informations donnez-vous au client pour expliqguer la mention «envoi en
instance » :
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- Quelles informations donnez-vous au client pour expliquer la mention « non réclamé
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ANNEXE 1

LA DEMATERIALISATION DU COURRIER
EST EN ROUTE !

EcoDOC se poursuit avec la mise en place du workflow documentaire pour les
secrétariats. Cet outil permet de garantir une circulation dématérialisée, sécurisee
et tracable des documents, tout en prévoyant une politique de conservation
centralisee.

Dans le cadre de notre gestion e-documentaire, 'acquisition d'un outil électronique de gestion des

flux de documents de travail a été actée. C'est le module "Workflows" du logiciel Docubase (éditeur
TESSI) qui a été retenu.

Cet outil de workflow documentaire vise, & terme, a dématérialiser l'ensemble des circuits
administratifs de l'office (courriers, notes, documents de travail, conventions, etc.). Il prend en
compte tout le cycle de vie du document, depuis sa conception jusqu'a son archivage électronique.

DEPLOIEMENT DU WORKFLOW

La solution informatique est choisie, le marché notifié, le projet « workflows documentaires » initi€
en 2017 et sponsorisé par la directrice de cabinet, Valérie Salmon, entre dans une nouvelle phase,
celle de la réalisation. Une phase programmeée pour les six prochains mois et qui prévoit un premier
déploiement de 1'outil exclusivement sur le périmétre de la gestion du courrier pour l'ensemble des
secrétariats. Soit un volume d'environ 20 000 courriers/an, actuellement numérisés dans l'outil
PostOffice mais dont le circuit administratif n'est pas dématérialisé (pas de circulation électronique
des courriers d'un utilisateur a un autre).

Le périmétre de ce premier déploiement, c'est donc le courrier :
e Interne et externe,
e entrant et sortant,

o au format papier et au format mail.

OBJECTIFS ATTENDUS

« Les systémes d'information sont fondamentaux dans l'alignement stratégique de l'organisation »,
nous rappelle Valérie Salmon, sponsor du programme EcoDOC.
« Le workflow documentaire esi un atout majeur pour fous qui fail gagner en efficacité, en
sécurité et permet de mieux répondre aux enjeux ».

o  Garantir une circulation efficace, rapide, sécurisée et tracable des documents qui transitent
par les secrétariats.

o Diminuer le nombre de documents acheminés papier et réduire les délais de traitement des
documents.

e Centraliser les documents dans un méme endroit de conservation (via un archivage
numérique centralise).
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POST OFFICE DISPARAIT AU PROFIT DE DOCUBASE

1 Concrétement, le déploiement du workflow signifie que tous les
i secrétariats de l'office (environ 40 personnels) vont abandonner
l'outil PostOffice pour travailler exclusivement avec Docubase.

Il est également prévu, dans un second temps, d'ouvrir les acces
workflows aux managers et a certains agents en charge de traiter un
grand nombre de courriers.

MOBILISATION DES DIRECTIONS

Les ateliers fonctionnels, qui permettent de paramétrer et développer le workflow pour chacune des
directions, sont prévus pour le mois d'aolt 2018. Aussi, les équipes de secrétariat et assistants
administratifs vont étre prochainement sollicités par la chef de projet, Claire Argy (prestataire Néo-
Calédonienne de Conseil) ainsi que par la référente métier, Christelle Corjon du Cabinet, pour la
programmation de ces ateliers.

Tout au long du projet, Christelle, de par sa position centrale au cabinet, assurera le lien permanent
entre les différents secrétariats et I'équipe projet. En charge de l'animation de la communauté des
secrétaires et bureaux d'ordre, elle se tient a disposition de ses collégues pour répondre aux
éventuelles questions avec l'appui de Claire. Des ambassadeurs seront également recrutés trés
prochainement pour permettre un meilleur accompagnement de la communauté des secrétaires.

Des formations suivront dans la foulée, en octobre, pour les ambassadrices, puis en novembre pour
l'ensemble des secrétaires. Ces équipes pourraient étre plus ou moins mobilisées et la collaboration
de tous est nécessaire.

Présentation du projet workflow documentaire aux secréiaires de l'office, fin 2017.

EQUIPE PROJET

Sponsor : Valérie Salmon

Référent cabinet : Jean-Francois Grandmougin
Référente communication : Julie Alexandre

Référente formation : Cécile Courousse

Référente métier : Christelle Corjon

Référent mafitre d'ceuvre : Ghislain Bourgeois
Référents techniques : Xavier Lienart et Maxime Ramel

Chef de projet : prestataire Claire Argy
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Maitrise d'ceuvre : prestataires BBS & Tessi

PLANNING PREVISIONNEL

Réunion de lancement : fin juillet 2018 Mise en production : fin novembre 2018
Ateliers fonctionnels : ao(t 2018 Formations des ambassadrices : octobre 2018

Paramétrage et développement : fin aofit & mi-

octobre 2018 Formations des secrétaires : novembre 2018

Formation des managers et autres agents :

Tests : mi-octobre a fin novembre 2018 saitiant 2010

ECODOC POUR LES NULS

e Le programme EcoDOC, c'est 'ensemble des projets relatifs a la dématérialisation.

e Qu'est-ce que la dématérialisation? C'est la gestion, de fagon électronique, des données ou
documents métier qui transitent au sein de l'entreprise ou a l'extérieur.

o Qui travaille sur EcoDOC ? La DSI et le cabinet de direction (équipe projet). Sponsor
EcoDOC : Valérie Salmon (DirCab).

e Quels sont les différents aspects? La GED (gestion électronique de documents),
l'archivage, la numérisation, l'éditique, les workflows (circuits administratifs).

e Exemples d'outils utilisés a I'OPT-NC : OPTic SharePoint (collaboratif), Docubase
(archivage électronique et bientdt workflows !), Docuware (certification factures
fournisseurs), Starjet (maquettage).

CONTACTS

Chef de projet : Claire Argy (prestataire Néo), Claire. ARGY .ext(@opt.nc ou cargy(@neo.nc, Mob.
516645, T€l. 26 76 62 ou 24 63 97.

Référent métier : Christelle Corjon, christelle.corjon(@opt.nc, Mob. 77 83 97, Tél. 26 82 15.

Date de Varticle : 22/06/2018
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- Indiquez sur les enveloppes & quelle direction générale la DCC, la DMK et la DMI appartiennent ?

- Ecrivez la signification de tous les sigles (DCC, DMK, DMI, DGDNA, DGDPS, DGDPE) sur les enveloppes
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Annexe 3

ENVO! EN RETOUR

BP résiliée O
BP inconnue O
Refuseé o

Inconnu a cette BF O
Adresse erronée O
Non réclamé

ENVOI EN INSTANCE
En attente de raccordement au réseau postal O
Distribution suspendue :

Boite aux lettres non sécurisée 9(

Acces boites aux lettres interrompu o

Chlen méchant u]
PAIELR isinsicsviiaisivssiissasinisiveaansstsirss i statssosismiiasoss

M. James BOND
10 2t dun Pire Goriot

499900 Nowméa
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MOTIF EXPLICATION
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EXAMEN PROFESSIONNEL OUVERT AU TITRE DE L'ANNEE 2018 POUR LE
RECRUTEMENT DANS LE CORPS DES AGENTS D'EXPLOITATION DE GRADE
PRINCIPAL DU CADRE DES POSTES ET TELECOMMUNICATIONS DE
NOUVELLE-CALEDONIE

4O
EPREUVE ECRITE D’ ADMISSIBILITE, : QUESTIONS ROFESSIONNELLES
— MISES EN SITUATION
DUREE : 1h00
COEFFICIENT : 1
CORRIGE

Question 1 (6 points)
Donner un exemple de comportement professionnel illustrant les valeurs de 'OPT.

- L’innovation : se tenir informé des nouvelles tendances technologiques, suivre les
projets de 'OPT-NC en la matiere, utiliser les outils numériques, digitaux mis a
disposition, étre source de proposition ...

- Le professionnalisme : donner I'exemple, étre fiable, respecter ses engagements,
étre intégre et honnéte, respecter ses collégues, les clients, solidaire en cas de
charge de travail ... '

- L’accessibilité : étre disponible pour le client, étre proche (courir 'ensemble du
territoire), étre au service de tous les calédoniens, étre a 'écoute ...

Question 2 (6 points)

Votre manager rentre de congés, il vient d’entendre parler du projet EcoDOC. Comme vous
é&tes en charge de la gestion du courrier au sein de votre service, il vous demande de lui faire
une synthése de l'article publié sur OPTIC (annexe 1) en 5 lignes maximum car il n'a pas
beaucoup de temps pour le lire.

Eléments a retrouver : dématérialisation des circuits administratifs des documents, archivage
et stockage, réduction du papier, tragabilité, réduction des délais de traitement, fiabilité et
sécurisation, mobilisation et ambassadeur

Question 3 (4,5 points)

En tant qu'agent expérimenté, vous vous étes porté volontaire pour étre tuteur du nouveau
stagiaire. C'est la fin de 'année et vous devez gérer I'envoi des cartes de voeux de la
direction générale a destination de I'ensemble du personnel. Vous devez associer les
directions opérationnelles en fonction de leur direction générale d'appartenance.

Et comme vous prenez votre role de tuteur au sérieux, vous souhaitez aussi donner au
stagiaire la signification de chacun des sigles des directions générales et operationnelles
pour qu'’il puisse les apprendre.

En annexe 2, vous trouverez les enveloppes des directions générales.

Indiquer sur I'enveloppe correspondante (cadre noir) a laquelle de ces directions, la DCC, la
DMK et la DMI appartiennent.

Dans un second temps, vous noterez sur ces mémes enveloppes, la signification des sigles
quand ceux-ci ne sont pas mentionnés, sans oublier ceux de la DCC, de la DMK et de la
DMIL.
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Question 4 (3,5 points)

Un client se présente au guichet mécontent car le courrier qu’il a envoyé a un ami lui est
revenu et il ne comprend pas pourquoi. En tant gu’agent de guichet expérimenté, le client
vous est adressé.

A partir de I'enveloppe rapportée par le client et le document « les motifs de non distribution
du courrier » (annexe 3), répondez aux questions suivantes :

- Quelles informations donnez-vous au client pour expliquer la mention « envoi en
instance » .

Le courrier n'a pas pu étre remis car la boite aux lettres n'est pas sécurisée et elle ne
permet pas de garantir la confidentialité. Le courrier est mis en instance dans
l'agence la plus proche.

- Quelles informations donnez-vous au client pour expliquer la mention « non
réclamé »

Le courrier n'a pas été réclamé par le destinataire, il n'est pas venu le chercher a
I'agence dans le délai imparti. Le courrier est donc retourné a l'expéditeur.
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ANNEXE 1

LA DEMATERIALISATION DU
COURRIER EST EN ROUTE !

FEcoDOC se poursuit avec la mise en place du workflow documentaire pour
les secrétariats. Cet outil permet de garantir une circulation dématérialisee,
sécurisée et tracable des documents, tout en prévoyant une politique de
conservation centralisée.

Dans le cadre de notre gestion e-documentaire, ['acquisition d'un outil électronique de gestion

des flux de documents de travail a éié actée. C'est le module "Workflows" du logiciel
Docubase (éditeur TESSI) qui a été retenu.

Cet outil de workflow documentaire vise, a terme, a dématérialiser l'ensemble des circuits
administratifs de 'office (courriers, notes, documents de travail, conventions, etc.). Il prend en
compte tout le cycle de vie du document, depuis sa conception jusqu'a son archivage
électronique.

DEPLOIEMENT DU WORKFLOW

La solution informatique est choisie, le marché notifié, le projet « workflows documentaires »
initié en 2017 et sponsorisé par la directrice de cabinet, Valérie Salmon, entre dans une
nouvelle phase, celle de la réalisation. Une phase programmée pour les six prochains mois et
qui prévoit un premier déploiement de l'outil exclusivement sur le périmetre de la gestion du
courrier pour l'ensemble des secrétariats. Soit un volume d'environ 20 000 courriers/an,
actuellement numérisés dans l'outil PostOffice mais dont le circuit administratif n'est pas
dématérialisé (pas de circulation électronique des courriers d'un utilisateur a un autre).

Le périmétre de ce premier déploiement, ¢'est donc le courrier :
e interne et externe,
e entrant et sortant,

e au format papier et au format mail.

OBJECTIFS ATTENDUS

« Les systéemes d'information sont fondamentaux dans l'alignement stratégique de
l'organisation », nous rappelle Valérie Salmon, sponsor du programme EcoDOC.
« Le workflow documentaire est un atout majeur pour tous qui fait gagner en efficacité, en
sécurité et permet de mieux répondre aux enjeux ».

e  Garantir une circulation efficace, rapide, sécurisée et tragable des documents qui
transitent par les secrétariats.
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e Diminuer le nombre de documents acheminés papier et réduire les délais de traitement
des documents.

o Centraliser les documents dans un méme endroit de conservation (via un archivage
numérique centralisé).

POST OFFICE DISPARAIT AU PROFIT DE
DOCUBASE

EEl = | Concrétement, le déploiement du workflow signifie que tous
. les secrétariats de l'office (environ 40 personnels) vont

abandonner l'outil PostOffice pour travailler exclusivement
avec Docubase.

Il est également prévu, dans un second temps, d'ouvrir les
accés workflows aux managers et a certains agents en charge
de traiter un grand nombre de courriers.

MOBILISATION DES DIRECTIONS

Les ateliers fonctionnels, qui permettent de paramétrer et développer le workflow pour
chacune des directions, sont prévus pour le mois d'aott 2018. Aussi, les équipes de secrétariat
et assistants administratifs vont étre prochainement sollicités par la chef de projet, Claire Argy
(prestataire Néo-Calédonienne de Conseil) ainsi que par la référente métier, Christelle Corjon
du Cabinet, pour la programmation de ces ateliers.

Tout au long du projet, Christelle, de par sa position centrale au cabinet, assurera le lien
permanent entre les différents secrétariats et I'équipe projet. En charge de l'animation de la
communauté des secrétaires et bureaux d'ordre, elle se tient a disposition de ses collegues
pour répondre aux éventuelles questions avec 'appui de Claire. Des ambassadeurs seront
également recrutés trés prochainement pour permettre un meilleur accompagnement de la
communauteé des secrétaires.

Des formations suivront dans la foulée, en octobre, pour les ambassadrices, puis en novembre
pour l'ensemble des secrétaires. Ces équipes pourraient étre plus ou moins mobilisées et la
collaboration de tous est nécessaire,

Présentation du projet workflow documentaire aux secrétaires de Uoffice, fin 2017,

EQUIPE PROJET
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Sponsor : Valérie Salmon

Référent cabinet : Jean-Frangois Grandmougin
Référente communication : Julie Alexandre

Référente formation : Cécile Courousse

Référente métier : Christelle Corjon

Référent maitre d'ceuvre : Ghislain Bourgeois
Référents techniques : Xavier Lienart et Maxime Ramel
Chef de projet : prestataire Claire Argy

Maitrise d'eeuvre : prestataires BBS & Tessi
PLANNING PREVISIONNEL
Réunion de lancement : [in juillet 2018 Mise en production : {in novembre 2018

Formations des ambassadrices : octobre

Ateliers fonctionnels : aolit 2018 2018

Paramétrage et développement : fin ao(it a

. Formati ctaires : e 201
siegitibie D08 ormations des secrétaires : novembre 8

Formation des managers et autres agents :

Tests : mi-octobre a fin novembre 2018 T

ECODOC POUR LES NULS

e Le programme EcoDOC, c'est I'ensemble des projets relatifs a la dématérialisation.

e Qu'est-ce que la dématérialisation? C'est la gestion, de fagon électronique, des
données ou documents métier qui transitent au sein de 'entreprise ou a l'extérieur.

e Qui travaille sur EcoDOC ? La DSI et le cabinet de direction (équipe projet).
Sponsor EcoDOC : Valérie Salmon (DirCab).

e Quels sont les différents aspects? La GED (gestion électronique de documents),
l'archivage, la numérisation, I'éditique, les workflows (circuits administratifs).

e Exemples d'outils utilisés a I'OPT-NC : OPTic SharePoint (collaboratif), Docubase
(archivage électronique et bientdt workflows !), Docuware (certification factures
fournisseurs), Starjet (maquettage).

CONTACTS

Chef de projet : Claire Argy (prestataire Néo), Claire. ARGY .exti@opt.nc ou cargy(uneo.nc,
Mob. 516645, Tél. 26 76 62 ou 24 63 97.

Référent métier : Christelle Corjon, christelle.corjon@opt.nc, Mob. 77 83 97, Tél. 26 82 15.

Date de Uarticle - 22/06/2018
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ANNEXE 3

ENVOI EN RETOUR

BE inconnue O Adiesse ciionee

Refusé O Mon réclamé

ENVOI EN INSTANCE

BP résiliée @ Inconnu 3 cette BP O En attente de raccordement au réseau postal O i i
o Distribution suspendue : o “ L
Boite aux lettres non sécurisée « {. BICLER)
Acces boites aux lettres interrompu a \-1 a ‘ g
Chien méchant o N AL v B )

8sur?
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ENVOI EN RETOUR DU COURRIER A

Prhahite pers i Fadreesse indigu

L& cient a probablement Gemenags et aucUm orire de reexpadtion Vers Une Nouvele alresse 'est en Cours.

insuffisante

Adnpesn

T

HICCH AR

RRITRITITITITCRIR,

il e des lirnents dems Fadiesse [ ou nenos de e par exemple), Ce motl est fréguent pou les bbb colecies, pour
lesquelles |l Favt ahsohument le numena d'appartement, et également I'entnie ou be batiment pnurque le courrier pmssemdlsnﬁue

e e

e driersea (vemnbols s+ e ekt o larrs b comridie, o Ren eiiste pas dans b

Hors zona de
distribion

Celte adnegse iest pas desservie par FOPT-NC fhors [mite des 3 b, sguat, iotssement privd, ). Le client a probablemant une
adresse AP pOLE recewvr 500 COUTIeT.

LIICH AL i

inace=sibil

U

n'y A pas de boite s lektres 3 cefte adresse. Le dient a prohablement une resae AR FECRYIT SO0 COUITie.
1l e di by il Leal nt aﬂ

L et e sl o s e U Wb e e prwprrrenl»e dg T i Iﬁgkudﬂpgi:m A S e it s kil

Fraath avoe berttnes i
Mo Ideeptifiabide

U

plon conformme

coumier 3 cette afressa, Le cient a probablement une adnesse BP pous FECEVDIr 50N COWTIET,

1l a e s buites s lellnes A Fadesse indiguSe, mats diis ne partent pas de mmen Fapparizment jou wlles ne parient pas de
I s FESM LS e ekos AR A0 ingeitieementsy. —

La bt atne e i) et CoRTOTITRS AL Aol iestailabion & FOPT-BIC e et p.L, \r dsriber b Corrier :I;trclhliane (e sEriié
par examplal.

B resiliés

L2 AP @ &6 résllife G Fintiative du client ou de PORT- NCY ot suom ordre de ndeepédition vers une novvelle mirmsse nest en cotrs.

B IrComue

Cette haite postale rexdste pas pour be rode peafal ndigue.

Inrarng 2 rethe B

L'emwnl 2 E48 distribee dans la BP Inscrite sur Pervsd £4 rendu 2 FOPT-NC deIE fikulalre coun des utlisateurs. de fa BP canceme.

Adresse grromes

1drn‘v<w NP s L mdn\ pastal carrespondant  une I‘ll'ih’ﬂlll‘mn “ﬂrmt‘lhr ¥ itans foais oo o, FORT-NC nix [:mt s ldmrlf-k\r
[y

Rafusé

rmefleinent Falressa du destlnglaire,
L0 oL 206 renchud iebionrosd a FORT-NE o le diestiintalne,

Ondre de réespédiion non applicalis

Le destinalain a sousl un ordre de réexpaditon vers ue nouvelle adresse miaks TPT-ME mest pas en mesure dappliguer cet ordre
de répepdditinn pour cot erved [ - colls, FlGL

InCalwrence enlne |9 Mom
ot [mprimé postal

lfn;ur l‘ni]JH st
e st ol ives

Entetl inadimls

Lt st revtu *une mention Inerdite (mardion, dessin o pholo injurkeus eu contraie 3 Fonfre pudiicl. oull eaf.aﬂre'ﬁe st des
Initiales oir des chiffees

mouvel adressage : adresse modifiée,
wrtilllez cardacter volve cormespondant

La comamung od réshle e destinatalne 3 modifg Fadressage des hab#ations (n* et noms de wokesh, Le d8la) accordd par FOPT-MC &
chaque carrrspondant poir qull commumigue 53 nvelle adresse est copied, tout courrer mentionnant Fancienne adresss n'est plus
Uil alfe,

Insuffisamment affranchis Venpliteur v pes SulTEsamiment af Tl son el Foliel et reloun i Pepidiler,
Le courrier a été mis en instance et e destinataire n’est pas verns |e retirer dans le délal Impartd, sait -
nlon réclamé - bz el righsimenn e e isbante pou fes ohjets suis [recommanues, Culk, EMS, valeur declarsa] o abessds oy pose restante

- le délzl aceondé en cas de distribution Interrempue de maniére prisisolre (of. motis cl-dessous]

ENVOI EN INSTANCE

FLGHS(}UE LA DISTRIBI.ITIUH EST HTERRHMFUE DE MAHIEHE PHﬂUIEDIHE )

pmrmm arn que |2 destinatalm wsenne les robiren, e attendant gus t m’mwlhn pitsse Bira mnlanﬂﬂ,
51 In desinatalre no went pas relimr ces pavels, ceux-cl Tont alors retour 3 Pespadtteur ; en plus du cachat “enus! en Instance™ {3 Fintention du deshinataime) 1967 appese un

EXPUCATION

Enatienta de raccomdemant au nésesy

pnstal

Ladrenssa Individuelie ou collective est siluée dans la one de distribubion 2 domiclle. La démarcha pour k2 rawonlemant est engapsa,
mals adresse mest pas erdore racrondée au réseau postal oke non dénommée, instilation non-ronforme, demande do
raccordament non bransmise, e},

Dok g kebtnes ra
SEUrsae
Coisrilativn

susgendie lestiyes iberrompu

s Baite e

12 hete au Iedfees nelvidiolle G anoed collectify ast eacdemanagiel o cissi) - COPT ne pet ias y distibuer ke courmen
provisalrement pau raison de sécurtté ou de confidentiadg.
T et 00 T porte de hall est fermile] sareptisnnclement, il hoie oy efiTes individuclle i fomparaimment andouie ol

el e b, ppsarabion bnskallation, eloh Laeidsd L buite aus el (ved phos posedile,

s it

Ui et apressl eripeclie Faoces 3 b bome au lelires, Pour Uees o de seoune die son personied k drsiaition et sospendus:
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