Nations Unies ST rc/Genever014/6

ARy, Secrétariat
\\i\ 1;\} 14 avril 2014
=<

Circulaire

Objet: Examens d’aptitudes linguistiques*

Par la présente circulaire, les fonctionnaires souhaitant passer
I’examen d’aptitudes linguistiques dans 1’une ou plusieurs des six
langues officielles des Nations Unies (arabe, chinois, anglais, francais,
russe et espagnol) sont invités a suivre les dispositions de la circulaire
administrative ST/AI/1999/2, section 3 pour faire leur demande
d’inscription.

L’objectif de 1’examen est de tester les connaissances linguistiques
¢crites et orales du fonctionnaire. Ceux qui réussiront un ou plusieurs
examens seront susceptibles d’obtenir une prime de langue. Les
candidats, dont la langue maternelle est 1’une des langues officielles
des Nations Unies, ne peuvent pas passer I'’EAL dans cette langue.

1. Dates de I’examen

Les examens d'aptitudes linguistiques auront lieu les 9 et 10
septembre 2014.

* EAL en anglais, russe et chinois auront lieu le 9 septembre 2014.

* EAL en francais, espagnol et arabe auront lieu le 10 septembre 2014.

GE.14-00667 Please recycle@

*Pour les fonctionnaires extérieurs au Secrétariat des Nations Unies: cette
circulaire doit étre lue en relation avec les régles et pratiques internes de votre
organisation.
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a) Heure et lieu de I’examen écrit

L’écrit aura lieu aux suivantes :

Mardi 9 septembre 2014

Anglais 14h00-18h30
Chinois 14h00-18h30
Russe 14h00-18h30

Mercredi 10 septembre 2014

Francais 14h00-18h30
Arabe 14h00-18h30
Espagnol 14h00-18h30

Les candidats devront se présenter entre 30 et 60 minutes avant le
début de I’épreuve écrite pour les formalités de controle.

b) Heure et lieu de ’entretien oral

La date, I’heure et le lieu de I’examen oral seront communiqué a
chaque candidat par email et celui-ci sera tenu de prendre les mesures
nécessaires pour étre disponible. En effet, les candidats ne pourront
pas changer la date de leur entretien, sauf pour des raisons de force
majeure.

2. Période d’inscription

Les inscriptions sont ouvertes du 14 avril au 9 mai 2014 et il revient a
chaque CANDIDAT de s’inscrire personnellement en ligne.

Inscription
3. Inscription

Tous les candidats sont invités a s'inscrire sur Inspira
(https://inspira.un.org). Veuillez voir le guide vidéo sur le lien suivant :
http://www.un.org/exam/lpe/cand_videoguide/main.asp.

4. Conditions a remplir pour se présenter a I’examen

4.1 Eligibilité

a) Fonctionnaires du Secrétariat de 1'ONU et des institutions
spécialisées

Pour étre admis 4 se présenter a I’examen, les fonctionnaires doivent
avoir réussi le dernier niveau du cours de langue donné par
I’Organisation. (Les personnes étudiant actuellement une langue dans
le cadre du programme de formation linguistique de I’ONU, qui

n'auront pas fini le dernier niveau au moment de l'examen, ne seront
pas autorisées a passer ’examen d’aptitudes linguistiques.)
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Par ailleurs, les fonctionnaires qui ont acquis un niveau de compétence
linguistique suffisant en étudiant la langue considérée en dehors de
I’ONU pendant au moins deux ans ou qui sont/ont été tenus d’utiliser
réguliérement cette langue dans un cadre scolaire ou professionnel,
remplissent aussi les conditions requises pour se présenter a I’examen.
Leur demande d’inscription devra fournir des détails complets sur
P’acquisition de la langue (cours intensifs, utilisation réguliére a
I’école ou au travail).

Exemple de documents prouvant la validité de I’acquisition de la
langue :

+ A complété le plus haut niveau du programme de formation
linguistique des Nations Unies ou d’un programme de langue certifié
par les Nations Unies : copie du certificat si possible.

* A complété des études de langue en dehors des Nations Unies
pendant au moins 2 des 5 derniéres années : copie du certificat du
cours de langue.

* Lettre du superviseur du candidat certifiant que ce dernier travaille
dans cette langue réguliérement.

* Programme de [’école de langue ou certificat certifiant que le
candidat utilise cette langue réguliérement pour étudier.

b) Personnes qui ne sont fonctionnaires ni du Secrétariat de
I'Organisation des Nations Unies ni des institutions spécialisées-

Les personnes qui ne sont fonctionnaires ni du Secrétariat de
I’Organisation des Nations Unies ni des institutions spécialisées (c’est-
a-dire le personnel des missions permanentes, celui des entreprises
installées au Palais des Nations au service de 1’Organisation et des
ONG, les membres des services de presse, les consultants et les
personnes & charge des fonctionnaires ou du personnel diplomatique
des missions permanentes) ne sont admises a se présenter a I’examen
que si elles ont réussi le dernier niveau du cours de langue donné par
I’Organisation.

4.2 Type d’engagements

Engagements & titre permanent ou pour une période d’essai : Tous les
fonctionnaires des organisations du systtme des Nations Unies
titulaires d’un engagement a titre permanent ou pour une période
d’essai sont admis a se présenter a I’examen d’aptitudes linguistiques
des Nations Unies, pour autant qu’ils remplissent les conditions
d'éligibilité énumérées ci-dessus.
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Au moment de [D’inscription sur Inspira, les candidats devront
télécharger un document donnant leur nom, leur type d’engagement et
la date d’expiration de leur contrat.

Engagements pour une durée déterminée: Les fonctionnaires de ’ONU
et des institutions spécialisées titulaires d’un engagement pour une
durée déterminée sont admis & se présenter a ’examen d’aptitudes
linguistiques des Nations Unies sous réserve que la date d’expiration
de leur contrat soit postérieure a celle de I’examen auquel ils se
présentent. Les fonctionnaires de ’ONU dont le contrat expire avant
cette date doivent obtenir [’autorisation de leur chef, et les
fonctionnaires des institutions spécialisées doivent obtenir
I’autorisation de leur organisation.

Au moment de Dinscription sur Inspira, les candidats devront
télécharger un document donnant leur nom, leur type d’engagement et
la date d’expiration de leur contrat.

Si leur engagement expire avant la date de I’EAL, ils devront aussi
télécharger une lettre de leur superviseur ou du Chef de
I’administration les autorisant & se présenter a cet examen.

Engagements pour une période de courte durée: Les fonctionnaires de
I’ONU engagés pour une période de courte durée ne sont pas admis &
se présenter a ’examen d’aptitudes linguistiques des Nations Unies,
sauf s’ils ont obtenu I’autorisation du Chef du Service du personnel.

Au moment de D’inscription sur Inspira, les candidats devront
télécharger un document donnant leur nom, leur type d’engagement et
la date d’expiration de leur contrat.

Si leur engagement expire avant la date de ’EAL, ils devront aussi
télécharger une lettre de leur superviseur ou du Chef de
I’administration les autorisant a se présenter a cet examen.

5. Informations concernant I’examen

L'examen d'aptitudes linguistiques consiste en un examen €crit et en
un entretien oral. L’examen écrit se compose d’une expression écrite et
d’une série de questions a choix multiples englobant compréhension
orale, compréhension écrite, vocabulaire et grammaire. La partie ¢crite
de I’examen dure 3 heures et 10 minutes. La partie orale consiste en un
entretien individuel de 15 minutes.

L’examen d’aptitudes linguistiques est un examen sur papier. Chaque
candidat regoit une feuille de réponses avant le début de I’examen. La
feuille de réponses comporte deux doubles pages sur lesquelles les
candidats inscriront leurs réponses aux deux parties des examens
écrits. L’expression écrite doit étre rédigée au stylo a bille noir ou bleu
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sur les pages de la feuille de réponses portant la mention « essai ».
Aucune page supplémentaire ne sera distribuée aux candidats. Toutes
les réponses de la partie & choix multiples de I’examen doivent étre
reportées sur la feuille de réponses en remplissant les bulles en face de
chaque question. Les réponses qui n’auront pas été reportées
correctement sur le document — c.-a-d. si les bulles ont été mal
remplies ou si des marques supplémentaires ont été faites sur la feuille
de réponses — seront automatiquement considérées comme fausses et
ne seront pas réévaluées par le Conseil des examinateurs.

Il est fortement recommandé aux candidats de se familiariser avec la
feuille de réponses avant le début de I’examen. Pour cela, vous pouvez
consulter un exemplaire vierge de la feuille de réponses ainsi qu’une
feuille de réponses correctement remplie sur le site Web de I’EAL.
Une copie des sujets types d'examen est disponible sur le site Internet
a l'adresse : http://www.un.org/exam/Ipe

6. Conditions de réussite a ’Examen d’Aptitudes Professionnelles

Pour réussir I’examen, il faut avoir obtenu un résultat minimum de
65% aux deux parties. Si un candidat obtient un score de 80% ou plus
a ’examen €crit mais qu’il a échoué a ’examen oral, le jury pourra
réviser le cas et permettre au candidat de conserver son résultat écrit
pour la prochaine session d’EAL.

Dans ce cas, le candidat se verra notifier par écrit la décision du jury et
devra faire une demande pour repasser uniquement [’examen oral lors
de la session suivante.

Si un candidat obtient 80% ou plus a la partie orale de I’examen mais
qu’il a échoué a I’examen écrit ou si un candidat a uniquement passé
une seule partie de ’examen lors d’une session, alors il devra repasser
chaque partie, écrite et orale, lors d’une session ultérieure. Chaque
candidat sera avisé par écrit de ses résultats. Aucun résultat ne sera
communiqué avant I’envoi de I'avis officiel.

7. Droits d’inscription

Pour les fonctionnaires du Secrétariat des Nations Unies, le colt de
I’examen est couvert par [’organisation pour laquelle le candidat
travaille.

7.1 Fonctionnaires du Secrétariat de PONU

L’examen d’aptitudes linguistiques est gratuit pour les fonctionnaires
du Secrétariat de 1’Organisation des Nations Unies.
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7.2 Personnes qui ne sont pas fonctionnaires du Secrétariat de
I’ONU

a) Les dépendants des fonctionnaires du Secrétariat de I'Organisation
des Nations Unies et les dépendants des institutions spécialisées, les
employés des entreprises installées au Palais des Nations au service de
I’Organisation et des ONG, les membres des services de presse et les
consultants, qui ont achevé la classe terminale du cours de langue
donné par I’Organisation, doivent acquitter un droit d’inscription de
241 francs suisses®™. Ce droit d'inscription est dii au moment de
I’inscription et ne fera pas l'objet d'un remboursement méme en cas
d'annulation de participation ou en cas d'absence justifiée ou non.

b) Les fonctionnaires des missions diplomatiques et leur dépendants
ainsi que les fonctionnaires des organisations internationales devront
s'acquitter d'un droit d'inscription d'un montant de 64 francs suisses,
correspondant aux cofits locaux d'administration de l'examen. Il leur
appartient de prendre contact directement avec leur administration afin
de savoir si le montant supplémentaire de 200 dollars US (montant
représentant les cofits d'administration de New York) leur sera facturé
et, le cas échéant, quelles seront les modalités de facturation. Le droit
d'inscription de 64 francs suisses est dfi dés l'inscription et ne fera
1'objet d'aucun remboursement méme en cas d'annulation de
participation ou en cas d'absence justifiée ou non.

7.3 Modalités de paiement

Les personnes tenues d’acquitter un droit d’inscription (voir § 7.2 a) et
§ 7.2b)) doivent joindre la preuve du paiement de ce droit au
formulaire d’inscription, faute de quoi leur candidature a 1’examen
sera rejetée.

Les modalités de paiement sont les suivantes :

1) Aux guichets du service postal suisse par bulletin de versement a
I’adresse suivante :

Office des Nations Unies a Geneve, comptes spéciaux, numeéro de
compte chéque postal (CCP) : 12-5904-2. Merci de spécifier ZEB dans
la case « motif versement ».

" Soit 200 dollars US (au taux de change officiel de avril 2014) pour le travail effectué par le
Bureau des ressources humaines & New York, plus 64 francs suisses correspondant aux
coflits locaux d'administration de 'examen.
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Par e-Banking :

PTT, N° IBAN CH40 0900 0000 1200 5904 2, Office des Nations
Unies & Geneve, comptes spéciaux, Division des Finances, 1202
Geneve. Merci de spécifier ZEB dans la case « motif versement ».

8. Criteres d’admissibilité des fonctionnaires de ’ONU au bénéfice
des mesures d’indication a I’étude des langues

a) Un fonctionnaire peut se présenter a [’examen d’aptitudes
linguistiques pour obtenir un certificat établissant qu’il possede la
connaissance requise d’une deuxi¢me langue officielle et, le cas
¢chéant :

1) Pour bénéficier des dispositions pertinentes de la résolution 2480 B
(XXIII) de I’ Assemblée générale;

i1) Pour prétendre a la prime de connaissances linguistiques accordée
pour une ou deux langues en vertu de la disposition 103.6 du
Reéglement du personnel.

b) La résolution 2480 B (XXIII) s’applique aux administrateurs et aux
fonctionnaires de rang supérieur soumis a la répartition géographique
qui, dans 1’exercice de leurs fonctions, utilisent I’une des langues de
travail du Secrétariat et qui ont une connaissance suffisante et vérifiée
d’une deuxieme langue officielle. L’instruction administrative
ST/AI/207, du 23 décembre 1971, énonce les conditions requises pour
bénéficier des mesures qui sont prévues dans cette résolution en vue
d’encourager 1’acquisition de connaissances linguistiques.

c) Aux termes de la disposition 3.8 du Reéglement du personnel, le
régime des primes de connaissances linguistiques s’applique aux
agents des services généraux et des corps de métier ainsi qu’aux agents
du service mobile d’une classe inférieure a la classe 6. Pour recevoir la
prime, les intéressés doivent avoir une connaissance suffisante de deux
langues officielles et passer avec succés I’examen d’aptitudes
linguistiques dans 1’une d’elles. Pour recevoir une prime pour une
deuxieme langue, ils doivent avoir une connaissance suffisante de trois
langues officielles et réussir & I’examen d’aptitudes linguistiques dans
deux d’entre elles. Si leur langue maternelle est une langue officielle
de I’Organisation, ils doivent passer ’examen dans une autre langue
officielle, qui peut étre celle dont ils sont tenus, aux termes de leurs
conditions d’emploi, d’avoir une connaissance suffisante. Ils sont
dispensés de 1’examen d’aptitudes linguistiques dans leur langue
maternelle. Si leur langue maternelle n’est pas une langue officielle,
les intéressés doivent passer I’examen dans une langue officielle autre
que celle dont ils sont tenus, aux termes de leurs conditions d’emploi,



ST/IC/Geneve/2014/6

d’avoir une connaissance suffisante, et pour laquelle ils sont dispensés
de ’examen d’aptitudes linguistiques.

9. Important- mesures de sécurité en vigueur au Palais des Nations

Les fonctionnaires des institutions spécialisées ou le personnel des
missions diplomatiques se présentant a I'examen d'aptitudes
linguistiques des Nations Unies qui souhaitent pénétrer dans I'enceinte
du Palais des Nations, le jour des examens, avec un véhicule motorisé
doivent obtenir une vignette de stationnement de courte durée
(catégorie 3).

Les candidats peuvent obtenir cette vignette auprés du Groupe des
cartes d'identité de la Section de la sécurité et de la slreté, au portail
de Pregny, téléphone : 022/917 29 00, sur présentation de leur lettre de
convocation et des piéces nécessaires (carte d'identité, carte grise et
certificat d'assurance).

Les fonctionnaires de 'ONU ayant un bureau en dehors du Palais
(Palais Wilson, Maison internationale de l'environnement, CCI, HCR)
peuvent obtenir cette autorisation auprés du Service de sécurité de leur
organisation ou annexe sur présentation de leur lettre de convocation
et des piéces nécessaires (carte d'identité, carte grise et certificat
d'assurance).

Il est vivement conseillé aux candidats d'utiliser au maximum les
transports publics et les services de navette pour se rendre a I'examen.

(Signé) Clemens M. Adams
Directeur, Division de I’administration



