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416 pages
Présentation de l'éditeur
Ce "Tout-en-un" propose l'essentiel du cours en fiches et de nombreux entraînements pour réviser et
s'entraîner de façon rapide et efficace aux concours externe et interne (classe normale et supérieure) de
secrétaire administratif/SAENES !

L'ouvrage propose tout d'abord de :
- S informer : une présentation du métier et des épreuves.
- Faire le point : un QCM général d'auto-évaluation avec un bilan commenté en fonction des résultats du
candidat lui permettant de s'orienter dans sa préparation.

Pour chaque épreuve :
- Réviser : un cours sous forme de fiches synthétiques permettant d'aller à l'essentiel.
- S'entraîner : un QCM pour tester ses connaissances + des exercices corrigés prenant la forme de ceux
rencontrés le jour J, classés par niveau de difficulté.
- Se mettre en situation : des sujets d'annales et des sujets inédits accompagnés d'astuces pour aborder le sujet
(gestion du temps, analyse du sujet...) + des propositions de corrigés détaillés.
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