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La compétence Intégration au milieu de travail fait partie du programme d’études menant
a lobtention du dipléme d’études professionnelles en secrétariat. Le programme est divisé

en 25 compétences totalisant 1 485 heures de formation.
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Une unité équivaut a 15 heures de formation.

Introduction -



La compétence Intégration au milieu de travail est offerte dans le cadre du Programme
d’études professionnelles en secrétariat. Les intentions éducatives de ce programme
sont de préserver et de promouvoir la qualité de la langue francaise, d’accroitre la
qualité du service a la clientéle, de développer l'intérét envers l'approfondissement
de ses connaissances des outils technologiques et de développer son sens de l'auto-
nomie et de linitiative.

Le présent guide est congu pour vous accompagner durant la réalisation de chacune
des étapes de votre intégration au milieu de travail. Entre autres, vous verrez la marche a
suivre et vous recevrez de l'aide pour effectuer votre recherche de stage. Vous vous pré-
parerez a assumer vos responsabilités et a respecter les exigences du milieu de stage.
Méme lors de votre stage, le guide vous offrira une démarche et des outils pour consi-
gner de l'information, puis partager votre expérience dans un bilan rédigé sous la forme
d’un rapport.

La compétence que vous devez atteindre par ce cours est S’intégrer au milieu de travail®.

Pour réussir cette compétence, vous devrez:

+ chercherun lieu de stage;

« préparer votre séjour en milieu de travail

« communiquer avec I'équipe de travail;

+ observer et mener des activités en milieu de travail.

Le programme du Ministere prévoit que cette compétence se réalise durant trois phases
distinctes.

PHASE 1: PHASE D’INFORMATION

+ Prendre connaissance de l'information et des modalités relatives au stage;

« Définir ses attentes et ses besoins au regard du stage;

« Repérer des entreprises en mesure de répondre a ses attentes et a ses besoins;
+ Rédiger un curriculum vitae et une lettre de présentation;

« Effectuer les démarches pour obtenir une place de stagiaire.

PHASE 2: PHASE DE REALISATION

« Exécuter diverses taches professionnelles ou participer a leur exécution;

« Communiquer avec les collegues et les responsables du stage;

« Seconformer aux directives de stage et aux reglements du milieu de stage;

+ Reédiger un journal de bord faisant état de ses observations sur le contexte de travail
et les taches exercées dans le milieu de travail.

PHASE 3: PHASE DE SYNTHESE

+ Faire part de ses constats sur:
- Les aspects du métier qui correspondent a la formation recue ainsi que ceux qui en
different;
- Linfluence de l'expérience du stage sur le choix d’un futur emploi: aptitudes et
champs d’intérét.

: = TABLEDES
*= MATIERES

1. Gouvernement du Québec. Ministére de I'Education et de 'Enseignement supérieur. Programme d’études Secrétariat (DEP 5357), 2016, p. 91.

INTEGRATION AU MILIEU DE TRAVAIL

© SOFAD - Reproduction interdite.



© SOFAD - Reproduction interdite.

*==MATIERES
GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE

La nouvelle grammaire a été prescrite dans les programmes de frangais en 1995, puis a fait son
entrée dans les écoles primaires et secondaires du Québec a partir de 1997. Par souci de continuité
avec les pratiques existantes, ce guide est écrit conformément a l'esprit de cette derniere.

En ce qui atrait a l'orthographe, le Ministéere ne rend pas obligatoire 'enseignement de l'ortho-
graphe rectifiée. En attente d’une décision ferme a ce sujet, la SOFAD a choisi de rédiger son
guide en orthographe traditionnelle. Cependant, la nouvelle graphie ne peut étre considérée
comme fautive, pas plus que 'ancienne. Les formateurs et les tuteurs doivent donc toujours
accepter les deux graphies dans la correction des travaux.

PREALABLES REQUIS

Toutes les compétences du programme de Secrétariat doivent avoir été réussies avant d’en-
treprendre la compétence Intégration au milieu de travail. Vous pouvez en revérifier la liste en
consultant la page V.

SITUATIONS DE TRAVAIL

Le guide est composé de trois situations qui non seulement vous feront découvrir de nouveaux
savoirs, mais vous enseigneront a les manier avec aisance et a les appliquer avec compétence.
Chaque situation est construite sur un méme modele. Elle comporte d’abord une mise en
contexte et le mandat qui vous est confié.

La situation est ensuite divisée en plusieurs taches. Chaque tache est présentée de fagon dyna-
mique et motivante. Vous serez guidée étape par étape dans sa réalisation. Les notions, les tech-
niques, les régles et les concepts vous seront expliqués en détail, et seront appuyés de nombreux
exercices qui vous permettront d’acquérir ces nouveaux savoirs. Votre enseignant ou votre tuteur
a poursa partacces au corrigé de tous les exercices. Faites-lui-en la demande lorsque nécessaire.

Sur le site portailsofad.com, retrouvez l'outil interactif Simulateur d’entrevues qui vous
permettra de vous exercer avant une vraie entrevue pour un stage ou un emploi.

EVALUATION DES APPRENTISSAGES

A la fin de cette compétence, vous ne serez pas soumis & une épreuve sous surveillance. En
effet, 'évaluation portera sur la participation aux différentes phases de votre stage. Tout au
long de cette compétence, vous devrez remettre des activités notées a votre enseignant res-
ponsable ou a votre tuteur; ces travaux serviront a 'évaluation de votre apprentissage.

Ainsi, la mention Réussite apparaitra sur le relevé de notes des éleves qui auront participé acti-

vement aux activités proposées et qui auront effectué les exercices et le stage en milieu de
travail selon les critéres prescrits pour cette compétence.

MATERIEL REQUIS

Outre ce guide d’apprentissage, le matériel de ce module comprend:

+ lefichier PDF gratuit du corrigé du guide;

+ plusieurs annexes telles que le journal de bord de la stagiaire, le protocole d’entente du
superviseur en entreprise, la fiche d’évaluation de la stagiaire, etc.;

+ le guide du superviseur en entreprise;

+ deuxactivités notées.

Ce matériel est disponible sur le site portailsofad.com.

Introduction
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Quelques conseils

Nous vous demandons de faire tous les exercices du guide d’apprentissage, ainsi que
les activités notées prévues. Vérifiez soigneusement vos réponses avec le corrigé et, au
besoin, revoyez la matiere pour vous assurer de l'avoir bien comprise avant de passer a
une tache suivante.

S’il vous reste des interrogations, n’hésitez pas a demander des explications a votre
formateur ou a votre tuteur.

La durée de la formation est évaluée a 90 heures de travail approximativement, incluant
le stage.

APERCU DU GUIDE
Les pages d'ouverture

La page de titre présente
le numéro et le titre de
la situation de travail.

Tone

La mise en situation décrit

le contexte de réalisation
dans lequel vous effectuez les
différentes taches permettant
d’acquérir la compétence.

TABLE DES
MATIERES

Le mandat résume ce
qui vous est demandé
et énumere les taches
que vous aurez a

accomplir au cours de
la situation de travail.

%, Rechercher
- un IEU 2o StOQE

DUREE
TOTALE

La durée totale

de ’'ensemble des
taches de la situation
inclut lactivité
notée, s’ily a lieu.

Fmre un stage dans une entreprise

met s
habiletés que vous avez acquises au cours

de votre forn

g rience profes.
sionnelle inoubliable et enrichissante

Pour réussir votre stage, vous devez vous
préparer judicieusement. Cette ~ premiére
situation vous fera prendre conscience de
limportance des roles et des responsabili-
tés de chacun, soit lenseignant responsable,
le superviseur en entreprise et vous-méme.

- INTEGRATION AU MILIEU DE TRAVAIL

Vous effectuerez une démarche afin de vous
connaitre davantage, de préparer une lettre
de présentation et de mettre 4 jour votre curri-
culum vitze. Vous chercherez aussi a connaitre

o les éléments de compétence attendus par

les employeurs chez une stagiaire afin de les

, mettre en pratique durant votre stage.

Parla sute, au cours de votre stage, vous
tiendrez un journal de bord, Vous y inscrirez
le bilan des taches effectuées et toute autre

9 information pertinente pour chaque journée.

Aprés votre stage, vous devrez présenter 3
votre enseignant responsable un rapport sur
le déroulement de votre expérience. Vous sou
haiterez sans aucun doute obtents de la part
de votre enseignant responsable et de len
treprise d'accuell, une évaluation positive de
Votre stage. Vous mettrez aussien pratique des
techniques de sulvi (par exemple, une lettre de
remerciements  lentreprise d'accueil).

a5 o

[P —

Votve mandat

Tout au cours de cette situation, vous vous
informerez sur les modalités relatives au stage et
réfléchirez 4 son importance dans votre formation.
Vous prendrez le temps de définir vos attentes et
vos besoins afin de rechercher une entreprise qui
correspond & vos ambitions.

Votre mandat consiste a:
1. vousinformer sur les modalités du stage!
2. vous autoévaluer, définir vos attentes et vos besoins;

3. effectuerla démarche de recherche d'un lieu de stage.

(e -
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Une phrase vous indique

Lorsque votre demande de stage est acceptée, vous devez avoir i
en votre possession plusieurs documents que vous pourrez le meilleur moment pour
H utiliser en tout temps. Ils pourront vous servir a vous rappeler les com .
ce P I.CtO.g ramme vous responsabilités de chacune des parties en cas de probléme ou a parer vos reponses
|ndlque que vous a répondre a des questions concernant votre programme d’études, avec celles du Corrigé qui
Ve ? ), t PPy . X
devez telecharger des % L:l::::::e:t:n dossier a votre nom au Service des ressources vous sera fourni par votre
documents sur le site 1 enseignant.
ortai £ .
P ilsofad.com. 9 Les documents relatifs au stage
% Les documents énumerés ci-aprés pourraient vous stre d’une grande utilité lorsque
vous commencerez votre stage.
el Rendez-vous sur le site portailsofad.com pour télécharger ces documents ou

modeles, au besoin.

. Lescritéresde participation que vous devr
e vous serez évalugée. Vous pourrez analyser
otre stage.

x définir les taches qu'il

ez respecter pour réussir votre stage.

Ce sont sur la base de ces criteres qui

en détail tout ce qu'il vous faut accomplir pour réussir v

De son coté, l'employeur pourra certainement mieu:

compte vous confier pendantvotre séjour.
e Se préparer au stage 59
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ce pictogramme indique que
vous devez effectuer une
activité qui sera notée.
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SERVICE A LA CLIENTELE : LA QUALITE D'ACCUEIL ET D’ECOUTE

Au sein d’une entreprise, les relations interpersonnelles sont trés importantes. Vous devez appliquer les

mémes régles d’éthique lorsque vous accueillez les visiteurs, au cours des échanges entre collegues ou
encore au moment de discuter avec vos supérieurs.

Regardez la personne dans les yeux et souriez;

Accordez toute votre attention a votre interlocuteur et ne faites pas autre chose en méme temps qu'il

S'ils'agit d'une demande particuliére, pour vous assurer d’avoir bien compris, répétez la demande et
Vouvoyez toujours les visiteurs: adressez-vous a eux en employant le «vous» de politesse au lieu du
Articulez bien, pour éviter d’obliger le visiteur a vous faire répéter, et utilisez un vocabulaire approprié;;
Adoptez un ton modéré qui assure la discrétion des échanges sans pour autant exiger un trop grand

Ne reprenez jamais votre interlocuteur s'il a commis une erreur de prononciation ou utilisé une

Utilisez le guige Production
92 0pports e (a collection

8 € pourvous aider ans 0
@ Préparation de votre travail, -
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La rubrique « N. B» attire
votre attention sur une
observation importante.
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INTEGRATION AU
MILIEU DE TRAVAIL

2¢ édition

UN GUIDE D’APPRENTISSAGE
DE LA COLLECTION

Les apprentissages des guides de la collection @téte
sont effectués dans des situations réelles de travail et

sauront répondre aux exigences et aux besoins du marché emém[az
du travail.

Le guide d’apprentissage Intégration au milieu de
travail est en tout point conforme au programme
d’études professionnelles en secrétariat (DEP 5357)
du secteur de formation administration, commerce et
informatique.

Les taches favorisent l'acquisition des éléments de la

compétence S’intégrer au milieu de travail :

« sechercherun lieu de stage;

« seprépareren prévision d’un séjour en milieu de
travail ;

« communiquer avec ’équipe de travail

«  observer et mener des activités en milieu de travail.

Le guide Intégration au milieu de travail est composé de trois situations de travail :
0 Rechercher un lieu de stage;
Q Se préparer au stage;
e Réussir son stage.

Le guide et le corrigé (PDF) ainsi que des ressources
complémentaires en format numérique sont disponibles
en ligne sur portailsofad.com.



http://portailsofad.com
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