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INTRODUCTION
La compétence Production de rapports fait partie du programme d’études menant à l’obtention du diplôme 
d’études professionnelles en secrétariat. Le programme est divisé en 25 compétences totalisant 1485 heures 
de formation.

Code Numéro Titre des compétences Durée Unités

460-501 01 Métier et formation 15 1

460-515 02 Révision de textes en français 75 5

460-526 03 Traitement des textes 90 6

460-534 04 Qualité du français écrit 60 4

460-544 05 Service à la clientèle 60 4

460-554 06 Gestion documentaire 60 4

460-562 07 Production de feuilles de calcul 30 2

460-572 08 Conception de présentations 30 2

460-584 09 Rédaction de textes en français 60 4

460-596 10 Opérations comptables 90 6

460-605 11 Production de lettres 75 5

460-613 12 Création de bases de données 45 3

460-623 13 Gestion de l’encaisse 45 3

460-635 14 Traduction 75 5

460-644 15 Conception de tableaux et de graphiques 60 4

460-656 16 Conception visuelle de documents 90 6

460-666 17 Rédaction de textes en anglais 90 6

460-672 18 Médias numériques 30 2

460-833 19 Interaction en anglais 45 3

460-695 20 Suivi de la correspondance 75 5

460-704 21 Réunions et événements 60 4

460-714 22 Production de rapports 60 4

460-722 23 Soutien technique 30 2

460-733 24 Coordination de tâches multiples 45 3

460-746 25 Intégration au milieu de travail 90 6

Une unité équivaut à 15 heures de formation.
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PRÉSENTATION
La compétence particulière 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 
française, d’accroître la qualité du service à la clientèle, de développer l’intérêt 
envers l’approfondissement de ses connaissances des outils technologiques, 
de développer son sens de l’autonomie et de l’initiative.

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 à 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 façon de disposer le texte et les composantes, telles que 
les en-têtes 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 à jour de façon rapide et 
efficace. Les procédures sont accompagnées de captures d’écran afin de vous 
aider à suivre aisément les différentes étapes à réaliser dans le logiciel Word. 
Afin de consolider vos apprentissages, vous serez appelée à 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 français en 
1995, puis a fait son entrée dans les écoles primaires et secondaires du Québec 
à partir de 1997. Par souci de continuité avec les pratiques existantes, ce guide 
est écrit conformément à l’esprit de cette dernière. 

En ce qui a trait à l’orthographe, le Ministère ne rend pas obligatoire l’enseigne-
ment de l’orthographe rectifiée. En attente d’une décision ferme à ce sujet, la 
SOFAD a choisi de rédiger son guide en orthographe traditionnelle. Cependant, 
la nouvelle graphie ne peut être 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 à les 
manier avec aisance et à les utiliser avec compétence. Chaque situation est 
construite sur un même modèle. Elle comporte d’abord une mise en contexte 
et le mandat qui vous est confié, puis est ensuite divisée en plusieurs tâches. 
Chaque tâche est présentée de façon dynamique et motivante. Vous serez 
guidée étape par étape dans sa réalisation. Toutes les réponses aux exercices se 
trouvent dans le corrigé, à la fin du  guide.
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ÉVALUATION DES APPRENTISSAGES

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

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

Les activités notées sont un excellent moyen pour vous aider à reconnaître et 
à surmonter vos difficultés. La dernière activité notée de ce guide a été élabo-
rée à partir des mêmes critères que ceux de l’évaluation finale du cours. C’est 
donc une façon efficace de vous préparer à l’épreuve finale officielle qui aura 
lieu sous surveillance, dans un centre d’éducation des adultes.

MATÉRIEL REQUIS
Le matériel de ce module comprend les éléments suivants :

•	 le guide d’apprentissage et son corrigé ;

•	 deux activités notées ;

•	 un accès au site portailsofad.com ;

•	 l’outil 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 matière pour vous assurer de l’avoir bien com-
prise avant de passer à une tâche suivante.

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

La durée approximative de la formation est évaluée à 60 heures de travail. 
Établissez 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 l’horaire que vous avez choisi.
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S’initier 
à la production  
de rapports

Votre mandat
C’est votre première semaine de stage chez Grazia 
Communications et la directrice des Communications, 
Luna Sancha, vous mentionne que vous aiderez Vy  
à transcrire et à disposer le texte d’un rapport. Vous vous 
apprêtez donc à réviser ces notions, car cela fait déjà plusieurs 
semaines que vous n’avez pas exercé vos compétences liées 
à la production de rapports. Vous en profiterez pour tout 
revoir, à partir des notions de base.

Votre mandat consiste à :

1. distinguer des caractéristiques générales du rapport ;

2. transcrire le texte sans fautes ;

3. disposer le texte d’un rapport.

Votre formation en secrétariat tire 
à  sa fin et vous devez maintenant 
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 tâches consistent à 
transcrire et à disposer du texte. La disposition 

des textes requiert inévitablement leur mise 
en page, l’insertion de tous les éléments essen-
tiels à la documentation et, bien entendu, 
l’ajout de la table des matières, de l’index 
et parfois de la table des illustrations, selon 
 l’ampleur du document.

Vy 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 l’on 
vous offre un emploi par la suite.

P R O D U C T I O N  D E  R A P P O R TS2 3
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1

DURÉE 
TOTALE

15 h

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 
tâches permettant d’acquérir  

la compétence.

La durée totale  
de l’ensemble  
des tâches de  

la situation inclut 
l’activité notée,  

s’il y a lieu.

APERÇU DU GUIDE

Les pages d’ouverture

Le mandat résume ce qui  
vous est demandé et énumère  
les tâches que vous aurez à  
accomplir durant la situation  
de travail.
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Le numéro de 
 la tâche à accomplir 

est clairement indiqué.

Quelques pages de la situation

Les contenus sont 
souvent présentés 

sous forme de 
tableaux pour faciliter 

la compréhension.
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Les termes qui peuvent 
être plus difficiles à 
comprendre sont définis 
dans la marge de la 
page. Les définitions 
utilisées dans le 
guide sont inspirées 
en grande partie du 
logiciel Antidote.

La rubrique « Astuce » 
présente un petit 

truc pratique pour 
faciliter la réalisation 

d’un exercice.

La rubrique «Rappel » 
renvoie à des notions  

qui ont été vues 
antérieurement et  

peut contenir  
des exercices.
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La rubrique « N. B. » 
attire votre attention 
sur une observation 
importante.

Ce pictogramme vous 
indique que vous devez 

accomplir cette tâche 
à l’aide d’Internet ou 

de l’ordinateur.

Ce pictogramme vous 
indique que vous devez 

télécharger des 
documents sur le site 

portailsofad.com.

Une phrase vous indique 
toujours le meilleur 

moment pour comparer 
vos réponses avec celles 

du corrigé à la fin 
du guide.
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La rubrique « Ergo » 
donne des conseils sur 
les comportements 
ergonomiques à adopter 
lors d’une situation donnée.

À la fin des situations 2 et 3, 
ce pictogramme indique que 

vous devez effectuer une 
activité qui sera notée.
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N-4523-01

PRODUCTION  
DE RAPPORTS

Les apprentissages des guides de la collection   
sont effectués dans des situations réelles de travail et 
sauront répondre aux exigences et aux besoins du marché 
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 tâches favorisent l’acquisition des éléments de la 
compétence Produire des rapports :
•	 organiser le travail ;
•	 transcrire le texte ;
•	 disposer le texte ;
•	 insérer des éléments dans des documents ;
•	 générer des tables des matières et des index ;
•	 effectuer la mise en page ;
•	 valider le travail ;
•	 diffuser le rapport.

Le guide Production de rapports est composé de trois situations de travail :

	 S’initier à la production de rapports ;

	 Insérer et disposer tous les éléments d’un rapport ;

	 Terminer le rapport.

Découvrez notre nouvelle collection  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.
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