Exercice objectif personnel
fonctions administratives

Le EOPFA est un outil
d’évaluation des
compeétences utilisé
pour la sélection de
personnes qui désirent
occuper des postes de
soutien administratif.
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évalue les personnes qui

désirent occuper des postes de soutien
administratif.

Le EOPFA est un outil d’évaluation des compétences utilisé pour la sélection de
personnes qui désirent occuper des postes de soutien administratif. Ce test
d’habiletés est composé de questions a choix multiple.

Les mises en situations sont reliées a I'établissement des priorités, a la saisie de
données, a la vérification de documents administratifs et a la transmission de
communication.

Questionnaire :
La personne candidate doit répondre a vingt (20) questions a choix multiple et a

de courtes mises en situation. Ce test n’évalue pas les connaissances mais la
capacité a faire face a plusieurs taches de nature administrative.

Savoir transmettre I'information : Sait transmettre efficacement de
I'information en utilisant des techniques de communication en fonction du
contexte et de l'auditoire.

Souci du détail : Est consciencieux et s’attarde aux détails afin d’accomplir un
travail précis et exempt d’erreurs.

Etre organisé : Est méthodique et s’assure que les choses soient planifiées,
structurées et organisées.

Orientation vers I'action : Prend des décisions et agit rapidement malgré les
contraintes auxquels il doit faire face.

Un rapport écrit est habituellement remis.
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