
CONCOURS DE SECRÉTAIRE DES SERVICES 2008 

 

ÉPREUVE D’ADMISSION 

 
I – ÉTUDE DE CAS 

 
(Durée : 3 heures - Coefficient : 3) 

 

Vous êtes secrétaire au service de l’Informatique et des Technologies nouvelles et vous 
participez à la migration (volontaire et non obligatoire) de la messagerie électronique du 
Sénat, du logiciel Eudora à celui de Thunderbird. 
 
Dans cette perspective, vous êtes le relais entre les parlementaires, le personnel administratif 
et l’équipe d’informaticiens de votre service chargée d’assurer la migration. Il vous appartient 
d’écrire à chacun d’entre eux, de préparer une fiche d’intervention pour les informaticiens et 
d’évaluer la mise en place du nouveau système. 
 
A partir des documents joints (annexes 1, 2, 3, 4, 5 et 6), il vous est demandé de concevoir, 
sous la forme d’un tableau, une base de données des sénateurs. Cette base doit comporter 
l’ensemble des champs utiles au traitement de celles-ci. 
 
Vous devez préparer, à partir de cette base de données, une lettre à la signature du Directeur 
du service de l’Informatique et des Technologies nouvelles, destinée aux sénateurs. Cette 
lettre personnalisée aura pour objet de les informer du changement de messagerie 
électronique, de les inciter à migrer en leur vantant les avantages du nouveau système et de les 
informer du déroulement pratique de la migration. 
 
Une lettre-type avec insertions de variables semble appropriée. Vous produirez la lettre-type 
ainsi que la base de données correspondante et une lettre adressée à l’un des sénateurs ou 
sénatrices de la série C. 
 
Vous écrirez également aux personnels administratifs en leur précisant qu’ils doivent faire 
eux-mêmes la migration et qu’en cas de problème les informaticiens sont à leur disposition 
pour les assister. Vous produirez uniquement la lettre-type. 
 
Afin de programmer les rendez-vous entre les informaticiens et les sénateurs, il vous est 
demandé de concevoir et d’éditer, sous Excel, le planning du mois de mars en y incluant les 
noms des techniciens désignés. 
 
Vous aurez également pour tâche de faciliter le travail des informaticiens en élaborant une 
fiche d’intervention type qui leur permettra de disposer d’éléments essentiels au bon 
déroulement de l’intervention. Vous produirez également cette fiche. 
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Enfin, il vous est demandé de réaliser, à l’attention du Directeur du service de l’Informatique 
et des Technologies nouvelles, un graphique sous forme de courbe représentant le nombre 
d’installations réalisées par semaine pendant la période du 26/02/08 au 28/03/08, et en faisant 
apparaître les valeurs sur la courbe. 
 
Vous imprimerez uniquement les documents demandés. 
Tous les documents demandés sont à enregistrer sur la clé USB. 
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LISTE DES ANNEXES 

Annexe 1 Base de données Sénateurs 

Annexe 2 Notice d’utilisation « Thunderbird » 

Annexe 3 Note sur les modalités pratiques de migration vers 
« Thunderbird » pour MMes & MM. les Sénateurs 

Annexe 4 Modalités techniques de migration vers « Thunderbird » 
pour les fonctionnaires du Sénat 

Annexe 5 Séances d’information à « Thunderbird » 

Annexe 6 Vade Mecum « Thunderbird » 
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La Messagerie 
électronique 

« THUNDERBIRD » 
 

Notice d’utilisation 
 

 
 
Le présent document ne présente que les fonctionnalités essentielles de Thunderbird. 

Un manuel complet est accessible sur les pages du service de l’informatique et des technologies nouvelles 
sur Intranet : 

http://intranet.senat.fr/interne/sitn/thunderbird.html 
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Présentation de Thunderbird 

 
Le logiciel de Messagerie Électronique installé sur votre PC, s’appelle Mozilla 
Thunderbird.  
 

LES CARACTÉRISTIQUES DE THUNDERBIRD 
 
- Thunderbird est un logiciel libre et gratuit, en français.  

- Thunderbird intègre un filtre anti-spam performant qui, après quelques jours 
d'apprentissage, trie plus de 99 % des spams, ainsi qu’un filtre anti-phishing pour 
lutter contre les spams destinés à attirer les internautes sur de faux sites.  

- Il comporte un correcteur orthographique. 

   

- Thunderbird automatise la rédaction des adresses : lors de l’envoi d’un message, il 
suffit de taper les premières lettres du nom du destinataire pour faire apparaître 
toutes les adresses commençant par lesdites lettres figurant dans votre messagerie, y 
compris l’intégralité de celles de l’annuaire du Sénat. 

- Thunderbird permet de créer des identités différentes pour le même compte, chaque 
identité ayant sa propre signature. 

 

Il faut aussi noter que : 

- Pour utiliser une signature dans Thunderbird, il faut créer puis sélectionner un fichier 
(.txt ou .html) contenant votre signature. 

- La plus grande fiabilité de l’antivirus ralentit la vitesse d’exécution de certaines 
manipulations dans Thunderbird : ouverture, tri, suppression des messages. Mais un tri et 
un compactage réguliers de vos boîtes permet de remédier à cet inconvénient. 

- Le filtre anti-spam de Thunderbird nécessite un apprentissage pour atteindre sa pleine 
efficacité et impose une grande vigilance, surtout dans les premiers temps de la 
migration, pour l’examen des messages classés « indésirables ». 
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LES PRINCIPALES MANIPULATIONS DE THUNDERBIRD 

 
Envoyer un message 

 Cliquez sur le bouton « Écrire »  
 Cliquez à la droite de la rubrique « Pour » : tapez les premières lettres de l’adresse de 
votre correspondant (les adresses commençant par les mêmes lettres s’affichent 
automatiquement) et sélectionnez celle de votre choix 

 Tapez le sujet de votre message dans la case « sujet » 
 Tapez le texte de votre message dans la partie-texte  

 Puis cliquez sur  
 
Envoyer un message avec un fichier attaché 

Avant d’envoyer votre message : 

 Cliquez sur le bouton « Joindre »  de la barre d’outils (vous pouvez choisir de 
joindre un fichier ou une page Web en cliquant sur la petite flèche à la droite du bouton) 

 Allez chercher le document ou l’image à joindre dans votre dossier puis double-cliquer 
dessus 

 La pièce jointe apparaît sur le côté droit de votre nouveau message 
 
Répondre à votre expéditeur 

 Ouvrez le message reçu 

 Cliquez sur  
 L’adresse de votre correspondant apparaît automatiquement. 
 Dans la case « Sujet », le sujet de votre correspondant apparaît précédé de RE : 
 Le texte de votre correspondant apparaît avec une barre verticale à gauche du texte 
(comme pour une annotation). 

 Vous avez la possibilité d’effacer le texte du message reçu ou de le garder. 
 Pour l’effacer, sélectionnez le contenu (CTRL A) et appuyez sur la touche SUPPR de votre 
clavier. Tapez uniquement le texte de la réponse. L’adresse de votre correspondant est 
déjà affichée. 

 Cliquez sur  
 

Imprimer un message 

 Cliquez sur le message à imprimer (celui-ci n’a pas besoin d’être ouvert) 
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 Cliquez sur  
 

Supprimer un message 

 Cliquez sur le message à effacer 

 Cliquez sur  ou appuyez sur la touche « SUPPR » de votre clavier 
 

Créer une signature 

Si vous souhaitez utiliser des signatures différentes selon les destinataires, vous pouvez créer plusieurs 
identités différentes pour le même compte, chaque identité ayant sa propre signature. 

La création de signature s’effectue dans Word. Il faut ensuite l’enregistrer soit en « HTML » 
ou en « TXT » : 

- en TXT, votre signature apparaît sous une forme normale de texte avec éventuellement du 
gras, de l’italique et du souligné ; 
- en HTML, vous pourrez faire une mise en forme plus sophistiquée en y incluant des logos 
ou des images 
 
 
Format TXT Format HTML 

Commande : 
Fichier/Enregistrer sous 
Dans la case « type de fichier » choisir 
format « *.txt » 

 

Commande : 
Fichier/Enregistrer sous 
Dans la case « type de fichier » choisir format 
« *.html » 
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Dans Thunderbird, pour importer votre signature dans la messagerie, vous devez la relier à une 
« identité »: 
 

 Allez dans le menu « Outils » puis sélectionnez « Paramètres des comptes » 

 Sélectionnez le compte de votre choix si vous avez plusieurs comptes et cliquez sur le bouton 
« Gérer les identités » 

 

 
 

 Cliquez sur le bouton « Ajouter » 
 

 
 

 Dans la fenêtre « Paramètres de l’identité » complétez dans l’onglet Paramètres : 

-  le nom de l’identité (c’est à la fois le nom qui sert à identifier l’identité, mais également le 
nom qui apparaîtra comme expéditeur dans vos correspondances) ; 

-  l’adresse électronique (il s’agit de l’adresse avec laquelle votre courrier sera envoyé et 
réceptionné) ; 
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- cochez la case « Apposer cette signature » puis cliquez sur le bouton « Choisir » A 

partir de la nouvelle fenêtre qui s’affiche, recherchez et sélectionnez le fichier de 
signature que vous destinez à certains de vos correspondants (exemple, 
signature_association.txt) puis cliquez sur le bouton « Ouvrir » et enfin sur « OK ». 

 
 
 

      
 

 Validez en appuyant sur le bouton « OK » 
 
Votre identité apparaît alors dans la fenêtre « Identités » de votre compte. Vous pourrez 
ultérieurement apporter des changements à cette identité en cliquant sur le bouton 
« Modifier » et même l’effacer en appuyant sur le bouton « Supprimer ». 
 

POUR UTILISER VOTRE NOUVELLE IDENTITÉ : 

 Cliquez sur  

 Cliquez ensuite sur la flèche de la rubrique « Expéditeur » pour choisir l’identité voulue 
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La signature enregistrée dans cette nouvelle identité apparaît automatiquement. 
 

 
 
gérer les pièces jointes 

Pour conserver les pièces jointes, il suffit de les enregistrer dans le dossier de votre choix : 
 

 
 

 Faites un clic droit sur le fichier puis sur la commande Enregistrer sous (éventuellement le 
renommer) et classez-le dans le dossier de votre choix. 
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Vous avez la possibilité d’enregistrer toutes les pièces attachées du message par une seule 
manipulation en cliquant sur la commande « Tout enregistrer… » 
 

 
 

 Faites un clic droit sur l’une des pièces jointes puis sur la commande « Tout 
enregistrer… » et classez l’ensemble de ces documents dans le dossier de votre choix. 
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VIII. gérer les messages indésirables et acceptables 

Lorsque vous recevez des messages que vous considérez comme du Spam : 

- détruisez-les sans jamais y répondre 

- ne cliquez pas sur les liens qui y figurent 

- n’essayez pas de vous désinscrire d’un abonnement, cela ne ferait que confirmer 
l’existence de votre adresse 

- « marquez »-les comme indésirables. A l’avenir, ils seront traités ainsi. 
 

 
 
Avertissement : certains messages qui ne sont pas des spams, peuvent être classés 

comme indésirables, surtout dans les premiers temps de l’ouverture de 
votre boîte Thunderbird. 

Il vous appartient donc de reclasser ces messages comme acceptables : 
dans ce cas, les messages ultérieurs adressés par ces mêmes expéditeurs 
seront reçus dans la boîte « courrier entrant ». 
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Sélectionnez le message à reclassifier.  

 Cliquez ensuite sur  qui est, alors, remplacé par le bouton « Acceptable » . 
 Cliquez enfin sur le bouton « Est acceptable » :  

 

 
 
Vous pouvez, enfin, transférer ces messages « acceptables » dans la boîte « courrier entrant ». 
 
IX. OPTIMISer 
 
Le poids important des boîtes aux lettres, messages et pièces jointes peut entraîner un 
ralentissement conséquent du fonctionnement de votre messagerie, mais également du 
comportement global de votre ordinateur. 
 
Aussi, il vous faut effectuer régulièrement les manipulations suivantes : 

 Trier votre boîte de réception et classer vos messages 

 Supprimer les messages inutiles 

 Compacter vos boîtes aux lettres (cliquer sur : Fichier/Compacter les dossiers) 
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II – COMMUNICATION PROFESSIONNELLE ORALE 

 
(préparation : 15 mn – durée de l’épreuve : 15 mn environ - coefficient 2) 

 
 
 
 
 

Vous allez participer à l'épreuve de communication professionnelle orale. 
 
Cette épreuve consiste à vous placer en situation d'accueil téléphonique. Vous devrez, 
après un temps de préparation de 15 minutes, répondre aux questions d'un ou plusieurs 
correspondants pendant 15 minutes environ. 
 

 
 
Dans un premier temps, vous disposerez de 15 minutes pour prendre connaissance de 
documents qui vous permettront de répondre aux questions du ou des 
correspondants. Vous pourrez conserver ces documents pendant toute la durée de 
l’épreuve et les consulter pour y trouver des éléments de réponse. 
 

 
 
La deuxième partie de l’épreuve consiste dans l’entretien téléphonique. Il conviendra de 
répondre aux questions qui vous seront posées. 

 
 



 20

1er sujet 
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2ème sujet 
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III. ÉPREUVE FACULTATIVE DE LANGUE VIVANTE 

 

(préparation : 30 min. - durée de l’épreuve : 20 min. – coefficient 1, 
seuls les points excédant 10 sur 20 sont pris en compte) 

 
 
 
 
 
 
 

Le candidat doit, dans la langue choisie, faire le commentaire d'un texte écrit 
dans cette langue et répondre à des questions. 
 
 
L'usage d'un dictionnaire n'est pas autorisé. 
 
 
 

 
 

 
ANGLAIS 
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ESPAGNOL 
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ITALIEN 
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