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La compétence Production de rapports fait partie du programme d’études menant a l'obtention du dipléme
d’études professionnelles en secrétariat. Le programme est divisé en 25 compétences totalisant 1485 heures

de formation.
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Métier et formation

Révision de textes en francais
Traitement des textes

Qualité du francais écrit

Service a la clientele

Gestion documentaire
Production de feuilles de calcul
Conception de présentations
Rédaction de textes en francais
Opérations comptables
Production de lettres

Création de bases de données
Gestion de l'encaisse

Traduction

Conception de tableaux et de graphiques
Conception visuelle de documents
Rédaction de textes en anglais
Médias numériques

Interaction en anglais

Suivi de la correspondance
Réunions et événements
Production de rapports
Soutien technique

Coordination de taches multiples

Intégration au milieu de travail
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Une unité équivaut a 15 heures de formation.
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PRESENTATION

La compétence particuliere Production de rapports 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 lintérét
envers 'approfondissement de ses connaissances des outils technologiques,
de développer son sens de 'autonomie et de linitiative.

Les secrétaires d’aujourd’hui sont autonomes et font partie intégrante de toute
équipe de gestion. Agissant comme de véritables assistantes, elles secondent
les gestionnaires et les professionnels, prennent en charge un ensemble de
dossiers et assument de multiples responsabilités. Les compétences a dévelop-
per pour répondre aux besoins des organisations actuelles sont nombreuses et
de plus en plus variées.

Ce guide favorisera le développement de vos compétences en production
de rapports. Vous apprendrez les caractéristiques générales d’un rapport,
ses composantes, la facon de disposer le texte et les composantes, telles que
les en-tétes et les pieds de page, la pagination, les citations et les notes, les
tableaux et les graphiques, les annexes et la bibliographie, le tout conformé-
ment aux normes en vigueur. Vous verrez aussi comment modifier, créer, numé-
roter et hiérarchiser les styles dans le logiciel Word. De plus, vous travaillerez
les fonctions de Word permettant de mettre les tables a jour de fagon rapide et
efficace. Les procédures sont accompagnées de captures d’écran afin de vous
aider a suivre aisément les différentes étapes a réaliser dans le logiciel Word.
Afin de consolider vos apprentissages, vous serez appelée a effectuer la mise en
page de deux rapports lors des activités notées.

GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE

La nouvelle grammaire a été prescrite dans les programmes de francais 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 'esprit de cette derniere.

En ce qui a trait a lorthographe, le Ministére ne rend pas obligatoire 'enseigne-
ment de lorthographe 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 l'an-
cienne. Les formateurs et les tuteurs doivent donc toujours accepter les deux
graphies dans la correction des travaux.

SITUATIONS DE TRAVAIL

Le présent guide est composé de trois situations de travail (ST) qui non seule-
ment vous feront découvrir de nouveaux savoirs, mais vous enseigneront a les
manier avec aisance et a les utiliser 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, puis est ensuite divisée en plusieurs taches.
Chaque tache est présentée de facon dynamique et motivante. Vous serez
guidée étape par étape dans sa réalisation. Toutes les réponses aux exercices se
trouvent dans le corrigé, a la fin du guide.
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EVALUATION DES APPRENTISSAGES

Le présent guide est accompagné de deux activités notées, que vous pourrez
telécharger sur le site portailsofad.com. Vous trouverez tous les renseigne-
ments nécessaires dans votre guide au moment opportun.

Les activités notées doivent étre soumises a la correction. Vous les remettrez a
votre formateur si vous suivez le cours en établissement ou vous les transmet-
trez a votre tuteur si vous étudiez a distance. Dans tous les cas, on vous retour-
nera le document corrigé et annote.

Les activités notées sont un excellent moyen pour vous aider a reconnaitre et
a surmonter vos difficultés. La derniere activité notée de ce guide a été élabo-
rée a partir des mémes critéres que ceux de [’évaluation finale du cours. C’est
donc une facon efficace de vous préparer a 'épreuve finale officielle qui aura
lieu sous surveillance, dans un centre d’éducation des adultes.

MATERIEL REQUIS

Le matériel de ce module comprend les éléments suivants:
+ le guide d’apprentissage et son corrigé;

« deux activités notées;

« unacces au site portailsofad.com;

« loutil de référence Procédure de mise en page d’un rapport et liste des styles,
(disponible sur le site portailsofad.com);

« les documents se rapportant aux situations 1, 2 et 3 (disponibles sur le site
portailsofad.com).

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 matiére pour vous assurer de l'avoir bien com-
prise 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 approximative de la formation est évaluée a 60 heures de travail.
Etablissez un horaire d’étude en tenant compte non seulement de vos besoins,
mais aussi de vos obligations familiales, professionnelles ou autres. Respectez
autant que possible 'horaire que vous avez choisi.
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APERCU DU GUIDE

Les pages d'ouverture

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

La mise en situation décrit

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

la compétence.

La durée totale
de 'ensemble
des taches de

la situation inclut

[’activité notée,

s’ily a lieu.

i

a,la, production
ide APPOrts

des textes requiert inévitablement leur mise

otre formation en secrétariat tire
4 sa fin et vous devez mai
la compléter par un stage en entre-

prise. Votre candidature a été retenue chez
Grazia Communications, une entreprise
spécialisée dans la rédaction et la produc-
tion de documentation en tous genres.

Votre stage se déroulera sous la super-
vision de Vy Pham, qui y travaille depuis
quelques années en tant qu'adjointe admi.
nistrative. En général, ses taches consistent &
transcrire et a disposer du texte. La disposition

en page, linsert les éléments essen-
tiels & la documentation et, bien entendu,
Iajout de la table des matiéres, de I'index
et parfois de la table des illustrations, selon
Iampleur du document

y est une personne-ressource chez Grazia
Communications, car elle est minutieuse et a
le souci du travail bien fait. C'est d'ailleurs la
raison pour laquelle elle supervisera votre
stage. Si tout se passe bien, il se peut que 'on
vous offre un emploi par la suite.

©SOFAD - Reprodictioninirte,
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Le mandat résume ce qui
vous est demandé et énumere
les taches que vous aurez a
accomplir durant la situation
de travail.

Clest votre premiére semaine de stage chez Grazia
Communications et a directrice des Communications,
Luna Sancha, vous mentionne que vous aiderez Vy
atranscrire et a disposer le texte d’un rapport. Vous vous
apprétez donc & réviser ces notions, car cela fait déja plusieurs
semaines que vous wavez pas exercé vos compétences liées

4 la production de rapports. Vous en profiterez pour tout
revoir, 4 partir des notions de base.

Votre mandat consiste a:
1. distinguer des caractéristiques générales du rapport;
2. transcrire le texte sans fautes;

3. disposerle texte d'un rapport.

) S, -
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Q
uelques pages de la situation

) Le numéro de
la tache a accomplir

est clairement indiqué

CATEGORIES DE RAPPORTS.
Rappert analytique

Rappert informatif

Rapport de recommandation

Adrisi, e rapport estun ouf} esse

nisel dans te miliad d

Lo tablean quisutt préserte £es trols catégories, leurs objectifs ot des evemples
derapports associes @ chacune.

OBJECTIFS

+ presenterla démnarche
de raisornement.

 Permetire de reprendre ta
damarche pour ure autre analyze.

+ Exposerdes faits pertnents,
nécessaires et suffisants.

+ Présenter dez donnéss gbservees
etwirifiables.

o Présenter d=s informations
quartifigez au qualifies.

+ amener lelecteur 3 adopter s
idées exprimess dans le mppart.
+ Présentar des faits favorisant
\a comprehersion du propas-
+ Préasenter bes points forts
de Panalyse.

. Rapportﬁnancier.
+ Rapport technigue.

+ Rapportsur impact
des médias sotiaux

. RapporlmensueLtrimestriel
ou anrwel.

. Eappond‘ac\ivi‘bé.

. Rapporld"e‘r.aidesimaﬁon.

] Rappandecnmmunicaﬂan.

+ Plan d'affaires.
+ Guide de préparation
2w &valuations.

s affaires. E0 affet, i permet

au lectours 2 gui adresse de statuer qua nt aux décisions 3 prendrad court,

5 moyen et 3 longterme.

o

;

, /?x

{, ginitier o 1o productichn de ropparts

Les contenus sont
souvent présentés

sous forme de
tableaux pour faciliter
la compréhension.
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Les termes qui peuvent
étre plus difficiles a
comprendre sont définis
dans lamarge de la
page. Les définitions
utilisées dans le

guide sontinspirées

en grande partie du

Utiliser desz3 i%tgg
Qge |
SSL}?S de section

logiciel Antidote.
il.
. 2parer son traval
<+ importance debien pm,:;:re adéﬂuawments .........
oty receR L jez commencer 1€ aedtor®® AN | -
Afin que vous puIss! yous connaisseZ Ry e\ |
: e e aE . /¥ .
e e T
e . |
stunp .
orie lequel, EH
istrat, peu mP care puisvE o
. ument admin! ara. est en
L 3 mise en page d U‘:b;";e aention Tes P;t::‘;a ios(sections) F““:;:‘ ?jﬂu P“"[':l‘_me .
| faut po i is de sa amen
aspert auqu@‘olﬂ car celu-ct peut &tre ;o:segauts depage et des :as:ne une page ‘éi plustenrs P:rﬁaf:l:b
Fun APPSO, ges. 18 maitrise ous avez besoint qu o paur a5 ‘,uprespa?_
i plusieurs 2 ermple, StV " sautdese de rise ER P
coten p\.oﬁ importante: Fiar & o vous davezcreerdn
dentent 3l ation Paysage,
o pri o012

h5-

Liste de vérification du texte du discours

e Corrigez lo texte du documant Rapport_1. Pourvous alder da ns cette démarche, vold, 3 tite
de rappel, une liste de vérfication,

~ ELEMENTS A VERIFIER

1 Structures de phrases

" QUESTIONS A POSER
Les phrases sont-elles bien structurées 7
Les liens entre les léments sont-ils adéquats ?

2. Grammairs Leswerbes sontils bien conjuguss?

Lez nams, les adjectifs et kes déterminants sontils bien
accordés?

3. Orthographe L=z mats sont-ils bien écrits 7
' a-til des emeurs defrappe 7
4. Ponctuation Est-ce ques toutes les phrases ort des paintz ?
Les virgules sont-ellss places aux bons endraits 7
Les questions directes ort-=lles un peint dinterragation 7
5. Abréviations Aije wérifié toutes les abréviations 7
6. Majuscules Aife vérifié les titres di dvilits 7 les roms propres?
les fanctions ?
7. Nombres

Les nambres doivent-ils &tre écritz en chiffres oy en lettres?
B. Vacabulaire: arglicismes,

Aije des deutes concemant 'y sage ds certains mots 7
expressions fautives, Aije priz ke termps de les vérifier P
imprédisiors, répétifions et
pleonazmes

9. Clarté et simplicits Manque-t-il des infermatiors 7 en a-il trop?

Les phrases sont-zlles trop lengues 7

i »
Le destinataire comprendra-til tous les mots que j'ai utilisés 7 La rubri que «Ra Ppel
10. Elégance et persuasion A2 vouvoye b= destinataie 7

renvoie a des notions
qui ont été vues
antérieurement et
peut contenir

des exercices.

Mo message est-il élégant, inwitant 7

Four wous alll.i’erlms dela
comection des tedes sakls

3 lordinateur, nhésiter pasd
utiliser | fanction grammate
etorthographe de Word ou
lelogiciel Antidate.

La rubrique «Astuce »
présente un petit

Ggmm f preciction de repprts truc pratique pour
faciliter la réalisation
d’un exercice.

PRODUCTION DE RAPPORTS
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La rubrique «N. B.»
attire votre attention
sur une observation
importante.

TACHE 2.3

, {mettre
Inserer 2 divers dements

dans un rapport

& allure
it complet et
rup rapport SOILEERE L els que
fle que, pour au ivent y Etre INTEBTES: 787 0
wvous_nPP‘“e divers éléments doiv Vdﬁ aotes et des références,
sionnelle, \ableaux, des citations, 45 7 1, des annexes
des figures “e::zs pieds de page, une pagination, i
des R févences bibliographiaue® ]
et des réfé : °
rB-
s pourapparer 485 P
. <ouvent Insérés 4ans les raPpD?gpv:me:tzemn un ordre “i'ﬂfri:ﬁm
(" os duers slements. s er, sONtprEsEntEs SUEBEL0 L it plusieurs e webogele
Clsions U En clarferte mgféances piblographiaues nored Juis, CATAME YOUS tedars R FTE
aciabh, Concarmant &5 rd capertorie 125 P courarts. Df\tz \ée Webograpte | dinc p?;‘mwm
madeles, mals que e BL:\ \::us pouvez ajouter une Pele mizcul‘tzﬂ\‘@- Eﬂ!“m jr
oz s précedemment VS PO e demeurs okl aputées MM
o relle-cl contient CiNR & iabislegRPte S
rquol
Fempure foniEte.
Le
a0 ] o Alaide de Word, créez Ia page couverture d
pi e 5 g ure du @pport surla sondage d'opinlan. Saisissez
o selgnements cl-dessous et disposez-las selon las nomes,
- « Université du Québec 3 Trols-Rivigres
. C e pi ctogra mme vous . » Rapport surle sondage d'apinion surle développement durable du tourisme au Québec
indique que vous devez . « Rapport présenté 3 la direction des études
accomp lir cette tiche + Préparé par l= département d'études en loisir, culture et tounsme
T ) . A
3 l'aide d’Internet ou :::llf:::);aio;;\gclle ministére du Tounsme du Québec et 1a direction de l'évaluatian
de l'ordinateur. ’ B
« Auril 208X

O Ly Pour obtenirle Iogo du ministére du Tourlsme du Québec, rendez-vous sur le site

portailsofad.com.

Ce pictogramme vous
indique que vous devez
télécharger des s °
documents sur le site
portailsofad.com.

¥ Comparezvos réponses avec celles du CORRIGE. @

Une phrase vous indique
toujours le meilleur
moment pour comparer
vos réponses avec celles
du corrigé a lafin

du guide.

e Ireérer et disposer tous les éments dun rapport

Introduction
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Insérer un saut de page

Volcl la marche & sulvra pour insérer un saut de page:

1. Placez la curseur 3 l'endrolt oi vous souhaitez

guune page se termin
atque la page sulvante commence, P )

2. Dans a barrle de menu, cliquez sur l'onglat Mise en page, puls sur Sauts
. de page <t sélectionnez Page. La rubrique «Ergo»
Figure 2.1 donne des conseils sur
les comportements
ergonomiques a adopter
Espacement lors d’une situation donnée.

Insérer  Dessin

Mise en page

T Marquefendroit od se termine une pagestoy | | e
commence la page suivante. = | ke

Pour afficher les sauts de page afin da les sy Accu
pprimer, cliquez sur 'on
Puis sur le symbole de paragraphe. ? perhecut

Figure 2.2
2 Lutilisation des meoouls
clavler permet de minimiser
letravall awec la sourls et

de réduire les mouvements
TEpétiths Imposés aus

Times New R- 12 C A A Aa- B

G I 8§ e n

FPolicy

Activité notée 1
o) % Vous devez maintemant transmetire Pactivité notée 1.

= sur le site de la SOFAD & |'adresse portaitsefad.com

Rendaz-viou
ument intitulé Activité notée 1.

formatewr, ou faltes-le parvenir a votre

at teléchargez ke doc

Remattez-le blen rempll & vote

quteur selon les modalités prévugs lars de votre inscription.

Alafin des situations 2 et 3,
ce pictogramme indique que
vous devez effectuer une
activité qui sera notée.

PRODUCTION DE RAPPORTS
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UN GUIDE D’APPRENTISSAGE
DE LA COLLECTION

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

yd [J
saurontrépondre aux exigences et aux besoins du marché mm

du travail.

Le guide d’apprentissage Production de rapports
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 Produire des rapports:

e organiser le travail;

e transcrire le texte;

o disposer le texte;

e insérerdes éléments dans des documents;

« genérer des tables des matieres et des index;

« effectuerla mise en page;

o validerle travail;

« diffuserle rapport.

Le guide Production de rapports est composé de trois situations de travail :
o S’initier a la production de rapports;
e Insérer et disposer tous les éléments d’un rapport;
e Terminer le rapport.

Découvrez notre nouvelle collection @téte qui offre un apprentissage stimulant et
une formation contextualisée favorisant la réussite scolaire et professionnelle.

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

ISBN 978-2-89798-001-6
N-4523-01






