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Le guide synthèse d’enseignement de la collection  est un outil visant à aider 
les enseignants à planifier leur enseignement en fonction des apprentissages que feront 
les apprenants.

Grâce à ce guide, les enseignants bénificieront d’une vue d’ensemble de tous les 
apprentissages que les apprenants effectueront par l’entremise de la collection. Ainsi, 
les enseignants seront à même de comprendre les choix pédagogiques qui ont été faits 
pour  rendre les apprentissages conformes aux éléments constitutifs du Programme 
d’études en Secrétariat (DEP 5357). D’ailleurs, ce dernier amène une nouvelle façon 
de concevoir l’enseignement et l’apprentissage qui nécessite de nouvelles pratiques 
pédagogiques dépassant largement l’addition ou la juxtaposition de connaissances et 
d’habiletés. 

La dimension la plus importante qui a été retenue dans la conception des guides de la 
collection En Tête est la constitution de multiples situations d’apprentissage ou de travail, 
elles-mêmes composées de tâches variées. Chaque situation sollicite des éléments 
de la compétence visée et des critères de performance spécifiques. Les situations 
d’un même guide constituent un tout cohérent et autonome dans lequel l’apprenant 
mobilise des savoirs et des ressources (des ressources internes, comme ses aptitudes et 
ses connaissances, ainsi que des ressources externes, comme des outils de référence ou 
des outils technologiques), fait des choix, résout des problèmes, utilise des outils et des 
techniques, puis développe des attitudes.

Dans chaque situation, l’apprenant est amené à faire des apprentissages dans un 
contexte qui vise à reproduire une situation réelle basée sur le monde du travail. Les 
connaissances transmises en contexte donnent ainsi un sens à l’apprentissage. Dans 
un tel processus, les connaissances sont construites par l’apprenant dans un contexte 
particulier (l’environnement dans lequel se réalise une tâche), puis elles sont reprises dans 
de nouveaux contextes où l’apprenant est amené à faire des liens, à utiliser ses nouveaux 
savoirs et à les transférer afin d’aller plus loin dans le développement de ses compétences.

Avant-propos
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Le guide synthèse d’enseignement de la collection  présente les éléments les 
plus importants des guides d’apprentissage de la collection. 

Il offre également l’occasion de rappeler certaines exigences du programme de formation, 
telles que : 

• Les compétences générales ; 

• Les compétences particulières ; 

• Les intentions éducatives ; 

• Les savoirs liés à chaque compétence ; 

• La durée suggérée pour chacune des compétences.

LES EXIGENCES DU PROGRAMME
Les buts du Programme d’études en Secrétariat sont :

• Rendre la personne efficace dans l’exercice d’une profession ;

• Favoriser l’intégration de la personne à la vie professionnelle ; 

• Favoriser l’évolution de la personne et l’approfondissement des savoirs professionnels ; 

• Assurer la mobilité professionnelle de la personne. 

LES INTENTIONS ÉDUCATIVES
Les intentions éducatives sont des visées pédagogiques qui servent à orienter les 
apprentissages de la formation en matière de savoir-être. Elles concernent les habiletés 
intellectuelles, les habitudes de travail ou les attitudes indispensables que les apprenants 
doivent développer durant leur formation et dont ils devront faire preuve dans une 
situation réelle de travail. Ces intentions éducatives sont :

• Préserver et promouvoir la qualité de la langue française ;

• Accroître la qualité du service à la clientèle ;

• Développer l’intérêt relatif à l’approfondissement de ses connaissances des outils 
technologiques ; 

• Développer son sens de l’autonomie et de l’initiative.

La durée du programme d’études s’échelonne sur 1485 heures. De ce nombre, 855 heures 
sont consacrées à l’acquisition de compétences liées directement à la maîtrise des tâches 
du métier et 630 heures, à l’acquisition de compétences générales liées à des activités de 
travail ou de vie professionnelle. 

Le programme d’études est divisé en 25 compétences dont la durée varie de 15 à 
90 heures. Cette durée comprend le temps consacré à l’apprentissage et à l’évaluation des 
apprentissages.

INTRODUCTION

Le guide synthèse 
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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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Compétences particulières Total

Numéro de la compétence 1 2 3 4 6 7 9 12 15 17 19

durée de formation (h) 15 75 90 60 60 30 60 45 60 90 45 630

Assurer le service à la clientèle 5 60 O    O O O O

Concevoir des présentations 8 30 O      O O O

Effectuer des opérations comptables 10 90 O    O O O

Produire des lettres 11 75 O      O O

Gérer l’encaisse 13 45 O   O O

Traduire des textes 14 75 O      O O

Réaliser la conception visuelle de documents 16 90 O        O

Actualiser l’information diffusée sur des médias numériques 18 30 O     O  O O O

Assurer le suivi de la correspondance 20 75 O     O   O O

Effectuer des activités liées à l’organisation de réunions et d’événements 21 60 O         O O

Produire des rapports 22 60 O         O

Assurer un soutien technique 23 30 O         O O

Coordonner des tâches multiples 24 45 O         O O

S’intégrer au milieu de travail 25 90 O O O O O O O O O O O

Total 855 1485

LA MATRICE DES COMPÉTENCES
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L’AppROCHE pAR COmpÉTENCES
Les savoirs sont liés à la compétence. Ce sont des éléments de contenu associés à chacun des éléments de la 
compétence. Ils doivent être utilisés lors de la mise en œuvre de la compétence.

La compétence traduite en comportement (c’est le cas pour 23 des 25 compétences) décrit les actions et les 
résultats attendus de l’apprenant. Elle comprend : 

• L’énoncé de la compétence, qui résulte de l’analyse de la situation de travail, des buts généraux du 
programme et d’autres déterminants ;

• Les éléments de la compétence, qui décrivent les aspects essentiels à la compréhension de la compétence 
elle-même, sous la forme de comportements particuliers. On y évoque les grandes étapes d’exécution 
d’une tâche ou les principales composantes de la compétence ;

• Le contexte de réalisation, qui correspond à la situation de mise en œuvre de la compétence, au seuil d’entrée 
sur le marché du travail. Le contexte de réalisation ne vise pas à décrire la situation d’apprentissage ou 
d’évaluation ;

• Les critères de performance, qui définissent des exigences à respecter et accompagnent soit les éléments 
de la compétence, soit l’ensemble de la compétence. Pour chacun des éléments, ces critères permettent 
de porter un jugement rigoureux sur l’acquisition de la compétence. Pour l’ensemble de la compétence, ils 
décrivent des exigences liées à l’accomplissement d’une tâche ou d’une activité et donnent des indications 
sur la performance recherchée ou sur la qualité globale du produit ou du service attendu1.

L’ÉvALUATION dES AppRENTISSAGES
La compétence traduite en situation (c’est le cas pour Métier et formation et Intégration au milieu de travail) 
décrit la situation éducative dans laquelle se trouve l’apprenant qui effectue ses apprentissages. Elle 
comprend :

• L’énoncé de la compétence, qui résulte de l’analyse de la situation de travail, des buts généraux du 
programme et d’autres déterminants ;

• Les éléments de la compétence, qui mettent en évidence les éléments essentiels de la compétence et 
permettent une meilleure compréhension de celle-ci quant à l’intention poursuivie ;

• Le plan de mise en situation, qui décrit, dans ses grandes lignes, la situation éducative dans laquelle on 
place l’apprenant pour lui permettre d’acquérir la compétence visée. Il comporte habituellement trois 
phases d’apprentissage : la préparation, la réalisation et la synthèse ;

• Les conditions d’encadrement, qui définissent les balises à respecter et les moyens à mettre en place, 
de façon à rendre possibles les apprentissages et à établir les mêmes conditions partout. Elles peuvent 
comprendre des principes d’action ou des modalités particulières ;

• Les critères de participation, qui décrivent les exigences de participation que l’apprenant doit respecter 
pendant l’apprentissage. Ils portent sur le comportement et non sur des résultats à obtenir en fonction de 
la compétence visée. Des critères de participation sont généralement présentés pour chacune des phases 
de la situation éducative2.

L’évaluation porte sur la participation de l’apprenant et se réalise à des moments clés du développement de 
la compétence. 

1 La compétence traduite en comportement est définie dans les programmes de formation professionnelle.

2 Ibid.
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LE MÉTIER DE SECRÉTAIRE
Les métiers liés au secrétariat sont nombreux et sont répertoriés sous plus d’une trentaine d’appellations : 
secrétaire (secrétaire administrative, secrétaire au service à la clientèle), assistant ou assistante, adjoint ou 
adjointe (adjointe administrative, adjointe à la gestion, adjointe exécutive) commis (commis comptable, 
commis de bureau, commis à la paye,; réceptionniste, technicien ou technicienne (technicienne en 
administration, technicienne de bureau, technicienne en bureautique), agent ou agente (agente de bureau, 
agente de soutien administratif) préposé ou préposée (préposée aux achats, préposée à l’admission, 
préposée aux télécommunications), téléphoniste, coordonnateur ou coordonnatrice . 

Le nombre de ces appellations reflète l’évolution du métier de secrétariat au fil des ans, notamment avec 
l’implantation de nouvelles technologies en milieu de travail. 

Comme la plupart des gens composent et saisissent eux-mêmes leurs textes, le personnel de secrétariat 
doit les réviser et en réaliser la conception visuelle, laquelle s’avère parfois très complexe. Par conséquent, 
la maîtrise de la langue française et des outils technologiques est essentielle. Pour y parvenir, les 
secrétaires doivent continuellement mettre à jour leurs connaissances, apprendre rapidement et de façon 
autonome. Polyvalentes, ces personnes exercent aussi de nombreuses fonctions connexes et assument de 
nouvelles responsabilités. Elles sont orientées vers l’entreprise et la clientèle dans des tâches de gestion 
et de communication de l’information qui nécessitent beaucoup d’initiative. Sans un diplôme d’études 
professionnelles, leurs possibilités de trouver du travail sont minimes.

LES TÂCHES EN SECRÉTARIAT
Les tâches exécutées en secrétariat consistent à saisir des textes et des données à l’ordinateur, à rédiger 
des documents et à concevoir des présentations, des tableaux et des modèles de documents, avec ou sans 
indications. De plus, les secrétaires révisent, mettent en forme des documents, traduisent des textes, les 
corrigent, en font la mise en page, puis les relient et distribuent. Le personnel de secrétariat doit également 
veiller à la qualité des documents produits en tout temps, en vérifiant l’orthographe, la syntaxe et l’application 
des règles grammaticales. 

En plus de produire des documents de qualité, le personnel de secrétariat effectue les tâches suivantes : 

• Répondre à la clientèle ; 

• Assurer le suivi de la correspondance ; 

• Organiser des réunions et des événements de plus ou moins grande envergure ; 

• Effectuer la gestion documentaire ; 

• Fournir du soutien technique pour l’utilisation de l’équipement et l’intégration du nouveau personnel ; 

• Tenir à jour les agendas en fixant et en confirmant les rendez-vous ; 

• Contribuer à la gestion des ressources matérielles du bureau ; 

• Effectuer des opérations comptables ; 

• Actualiser l’information diffusée sur des sites Internet ou des réseaux sociaux. 

Nous espérons que tous ces renseignements vous seront d’une aide précieuse dans la préparation et 
la réalisation de vos activités de soutien auprès de vos apprenants.

Secrétariat G U I d E  S Y N T H è S E  d ’ E N S E I G N E m E N T  d E  S E C R É TA R I AT XIV

TABLE DES
MATIÈRES
TABLE DES
MATIÈRES



LES PAGES  
D’OUVERTURE

Présentation 
des guides 

SITUATION ET  
INTÉGRATION

ADMINISTRATION 
ET GESTION

OUTILS ET TECHNOLOGIE 
L’INDISPENSABLE AU BUREAU 

LANGUE 
FRANÇAISE

LANGUE  
ANGLAISE

C
A
TÉ

G
O
R
IE

C
A
TÉ

G
O
R
IE

C
A
TÉ

G
O
R
IE

C
A
TÉ

G
O
R
IE

C
A
TÉ

G
O
R
IE

Code Numéro Titre des compétences

460-501 1 Métier et formation

460-515 2 Révision de textes en français

460-526 3 Traitement des textes – L’INDISPENSABLE au bureau

460-534 4 Qualité du français écrit

460-544 5 Service à la clientèle

460-554 6 Gestion documentaire

460-562 7 Production de feuilles de calcul – L’INDISPENSABLE au bureau

460-572 8 Conception de présentations

460-584 9 Rédaction de textes en français

460-596 10 Opérations comptables et Boîte à outils

460-605 11 Production de lettres et Boîte à outils

460-613 12 Création de bases de données – L’INDISPENSABLE au bureau

460-623 13 Gestion de l’encaisse

460-635 14 Traduction

460-644 15 Conception de tableaux et de graphiques – L’INDISPENSABLE au bureau

460-656 16 Conception visuelle de documents – L’INDISPENSABLE au bureau

460-666 17 Rédaction de textes en anglais

460-672 18 Médias numériques

460-683 19 Interaction en anglais

460-695 20 Suivi de la correspondance

460-704 21 Réunions et événements

460-714 22 Production de rapports

460-722 23 Soutien technique

460-733 24 Coordination de tâches multiples

460-746 25 Intégration au milieu de travail

PréseNTaTioN des guides 1

GUIDE SYNTHÈSE  
D’ENSEIGNEMENT

Le guide synthèse d’enseignement de la collection  se veut 
un outil explicitant les composantes des guides d’apprentissage de la 
collection. Il offre également l’occasion de rappeler certaines exigences 
du programme de formation :

• Les compétences générales

• Les compétences particulières

• Les intentions éducatives

• Les savoirs liés à chaque compétence

• La durée suggérée pour chacune des compétences

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.

Les guides et les corrigés ainsi que des ressources complémentaires en 
format numérique sont disponibles en ligne sur portailsofad.com

Nous espérons que tous ces renseignements vous seront d’une aide 
précieuse dans la préparation et la réalisation de vos activités de soutien 
auprès de vos apprenants.
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Compétences particulières

Total

Numéro de la compétence
1 2 3 4 6 7 9 12 15 17 19

Durée de formation (h)
15 75 90 60 60 30 60 45 60 90 45 630

Assurer le service à la clientèle

5 60 O 



O

O
O O

Concevoir des présentations

8 30 O 






O

O O

Effectuer des opérations comptables

10 90 O 




O
O O

Produire des lettres

11 75 O 






O

O

Gérer l’encaisse

13 45 O 


O

O

Traduire des textes

14 75 O 







O O

Réaliser la conception visuelle de documents

16 90 O 









O

Actualiser l’information diffusée sur des médias numériques
18 30 O 





O 

O O O

Assurer le suivi de la correspondance

20 75 O 





O 


O O

Effectuer des activités liées à l’organisation de réunions et d’événements 21 60 O 











O O

Produire des rapports

22 60 O 











O

Assurer un soutien technique

23 30 O 











O O

Coordonner des tâches multiples

24 45 O 











O O

S’intégrer au milieu de travail

25 90 O O O O O O O O O O O

Total 855

1485

LA MATRICE DES COMPÉTENCES
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Pour le guide 460-501 – Métier et 
formation, vous trouverez sur le 
site portailsofad.com les éléments 
suivants. 

Dans l’onglet Ressources  
pour apprenants : 

Activité notée
VIDÉO Métier de secrétaire
Webographie

Dans l’onglet Ressources  
pour enseignants : 

Corrigé des activités notées 

LE PORTAIL  
DU GUIDE 460-501
MÉTIER ET FORMATION

Le site 
Portailsofad.com 
Découvrez le site portailsofad.com pour obtenir et consulter les ressources 
numériques complémentaires à nos guides. Le site offre entre autres :

• Un outil de suivi de la progression des apprenants ;

• Un lieu d’échange entre les enseignants et les apprenants ;

• Un environnement de partage des activités notées avec la possibilité de 
correction en ligne ;

• Une zone de dépôt pour les enseignants qui désirent ajouter d’autres 
ressources pour leurs apprenants.

Ce site est accessible gratuitement aux apprenants et 
aux enseignants qui se procurent les nouveaux guides 
d’apprentissages de la SOFAD !

LE SITE PORTAILSOFAD.COM
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Les ressources 

complémentaires 

L’INDISPENSABLE au bureau est un ouvrage de référence fort utile qui saura 

répondre aux mille et une interrogations relatives au monde du travail. La première partie, 

qui porte sur les outils de travail utilisés en secrétariat, résume bien les savoirs que devrait 

détenir une personne qui en est à ses débuts dans le domaine. Cette partie peut servir 

d’aide-mémoire si la personne a suivi une formation il y a quelques années déjà. On y 

traite des astuces et des connaissances qui aident à effectuer un travail de qualité et à faire 

preuve d’efficacité, afin de répondre aux exigences de tout employeur.

Les parties suivantes, qui portent respectivement sur les logiciels de Microsoft Word, Excel, 

PowerPoint et Outlook, expliquent en détail les principales fonctions de ces outils, dont la 

maîtrise est essentielle et fréquemment évaluée dans le cadre de tests d’embauche. Les 

explications, claires et précises, guideront l’apprenant pas à pas dans son exploration de 

ces fonctions. 

Enfin, l’apprenant pourra en apprendre davantage sur le stockage dans le nuage OneDrive, 

un outil important de plus en plus utilisé par les entreprises, ainsi que sur le logiciel de 

correction et d’aide à la rédaction Antidote, un outil indispensable pour améliorer la 

qualité de tout document rédigé en langue française.

au bureau
O U T I L  D E  R É F É R E N C E
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I. Les outils en secrétariat

II. Le logiciel Word

III. Le logiciel Excel

IV. Le logiciel PowerPoint

V. Le logiciel Outlook

VI. L’application OneDrive Entreprise

VII. Le logiciel Antidote

L’INDISPENSABLE  

au bureau  

est composé de sept parties :
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For Secondary I to V
REFERENCE TOOL

SPEECH
ACQUISITION

WORDS

COMMUNICATION

MESSAGE

SENTENCE

CORRECTION

ARGUMENTATION

SUMMARY

OPINION

INFORMATION

RESEARCH

sofad.qc.c
a

This work contains the principal notions of grammar needed for the 

successful completion of both 1st and 2nd cycles of Secondary studies.

• The presentation of the rules and principles of grammar takes 

different types of learners into account.

• The content is organized by grammar notion, using tables, graphics 

and written examples.

• With clear explanations and examples, this reference provides 

an excellent overview of English grammar. 

Whether to refresh 

your knowledge 

or to fi nd 

essential information 

on grammar, 

this work is 

a must-have.

THE INDISPENSABLES 

FOR ENGLISH 

ARE PERFECT FOR 

INDEPENDENT STUDY.

A practical tool outlining 

the strategies to use 

for improved writing, 

reading, listening,

and speaking skills.

All the essential grammar 

knowledge you need.
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ENGLISH GRAMMAR

CODE DE PRODUIT : 5124-05

ISBN : 978-2-89798-174-7

APPENDICES

• Cardinal and Ordinal Numbers

• Telling Time

• Days, Months, and Seasons

• Common False Cognates

• Homophones

• Common Phrasal Verbs

• Irregular Verbs

Part I  Major Linguistic Categories, such as adjectives, 

adverbs, nouns, prepositions, etc.

Part II  Other Linguistic Elements, such as phonology, 

semantics, sentence structure, etc.

Part III  Textual Cohesion, including agreement and 

transitional expressions.

CONTENTS

THIS REFERENCE TOOL IS THE IDEAL COMPLEMENT 
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L’outil Indispensable English 

Grammar présente de façon 

succinte et schématisée  

tous les savoirs essentiels  

en grammaire anglaise.

L’outil Indispensable Strategies 

présente de façon explicite les 

stratégies en lecture, en écriture et 

en communication orale en anglais.

LES OUTILS DE RÉFÉRENCE

Ces outils de référence sont présentés dans certaines des compétences de la collection EN TÊTE, notamment 

celles de la catégorie Langue anglaise. De plus, comme la collection EN TÊTE est entièrement traduite et 

que le métier de secrétaire demande parfois des interactions en anglais, la SOFAD offre des outils en français 

et en anglais.
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SITUATION 1
SITUATION 2

Connaître 
tout sur le 
secrétariat

Mandat
Au cours de cette situation, 

l’apprenant recueillera de 

l’information sur la réalité du travail 

des secrétaires. Ces renseignements 

lui permettront de commencer à 

bâtir une grille qui lui servira lors 

d’une entrevue avec un spécialiste 

du métier avec qui il échangera à 

la fin de cette compétence.

TÂCHES

1.1 S’informer sur le marché 

du travail
1.1.1 Rechercher des 

informations

1.1.2 Explorer les secteurs 

d’activité

1.2 Connaître la nature et 

les exigences du travail

1.2.1 Considérer les 

compétences requises

1.2.2 Reconnaître les 

comportements à adopter

1.2.3 Se renseigner au sujet 

de la santé et la sécurité

1.3 Rencontrer en entreprise 

un professionnel du métier

1.3.1 Demander une rencontre 

avec un professionnel

Une formation 

qui a du sens

Mandat
Au cours de cette situation, l’apprenant se renseignera 

sur la formation en secrétariat. Il prendra le temps de 

réfléchir afin de choisir un programme de formation 

qu’il aimera vraiment et où il se sentira bien.

TÂCHES

2.1 S’informer sur le programme d’études

2.1.1 Distinguer les compétences

2.2 Comprendre les buts du programme d’études

2.3 Connaître l’évaluation des apprentissages

DURÉE 
TOTALE

5 h

DURÉE 
TOTALE

5 h
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SITUATION ET 

INTÉGRATION1CATÉGORIE

Code Numéro Titre des compétences

460-501 1 Métier et formation

460-746 25 Intégration au milieu de travail

3

� ésentation globale

des situations 

d'apprentissage 

1
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MÉTIER ET FORMATION

pour les enseignants : 

• tous les documents 

disponibles aux apprenants ;

• le corrigé de l’activité notée ;

• l’errata è jour le cas échéant ;

• les fonctionnalités de suivi des apprenants permettant de gérer la planification du cours, 

le calendrier des échéances, les relations avec les apprenants, etc. ;

• un espace de partage ou les enseignants peuvent mettre à la disposition de leurs élèves leurs 

propres documents : notes, exercices, gabarits, etc. (Word, PDF, Excel, vidéo ou audio).

Voici la page d’accueil de la Compétence 1 - Métier et formation sur le site portailsofad.com 

qui donne accès aux ressources pour les apprenants et les enseignants.
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Légende

O Rapport entre compétence générale et compétence 

particulière.

  Lorsque le symbole est noirci, cela indique en outre 

que l’on tient compte de ces liens pour l’acquisition 

de compétences particulières.

pour les apprenants : 

• les documents nécessaires à la 

réalisation des trois situations 

d’apprentissage rendant 

l’apprenant autonome dans la 

réalisation des tâches du guide 

d’apprentissage ;

• l’activité notée avec la 

démarche pédagogique ;

• une vidéo en guise d’introduction à la collection  qui explique le métier de secrétaire 

aux apprenants pour leur permettre de confirmer leur choix de carrière ; 

• une webographie pour la compétence Métier et formation.
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Numéro de la compétence 1

durée de formation (h) 15

Compétences particulières

Assurer le service à la clientèle
5 O

Concevoir des présentations
8 O

E� ectuer des opérations comptables 10 O

Produire des lettres
11 O

Gérer l’encaisse
13 O

Traduire des textes
14 O

Réaliser la conception visuelle de 

documents

16 O

Actualiser l’information di� usée sur des 

médias numériques

18 O

Assurer le suivi de la correspondance 20 O

E� ectuer des activités liées à l’organisation 

de réunions et d’événements
21 O

Produire des rapports
22 O

Assurer un soutien technique
23 O

Coordonner des tâches multiples 24 O

S’intégrer au milieu de travail
25 O
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UNITÉS : 1
Une unité équivaut à 

15 heures de formation.
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DURÉE 
TOTALE

15 h460-501

� ésentation
Ce guide se veut une introduction sur le métier de secrétaire. D’abord, l’apprenant devra 

recueillir de l’information sur la réalité du travail des secrétaires afin de bâtir une grille qui 

lui servira lors d’une entrevue avec un spécialiste du métier à la fin de cette compétence. 

Ensuite, il devra se renseigner sur la formation en secrétariat pour prendre la meilleure 

décision dans le choix de son métier. Enfin, la dernière situation permettra à l’apprenant 

d’avoir un entretien avec un professionnel du milieu, après quoi il devra produire un bilan 

et le faire parvenir à son formateur ou tuteur.

ÉNONCÉ dE LA COmpÉTENCE * ÉLÉmENTS dE LA COmpÉTENCE

Se situer au regard du métier et 

de la démarche de formation

•  Se sensibiliser à la réalité du métier (phase 

d’information)

• S’informer sur le programme d’études (phase 

de réalisation)

• Confirmer son orientation professionnelle (phase 

de synthèse)

* Ces tableaux sont tirés directement du Programme d’études en Secrétariat (DEP 5357), MEES, 2016, pp. 17-91. 

Les préalables requis

La compétence Métier et formation n’exige aucun préalable, c’est-à-dire qu’il ne faut 

aucune connaissance particulière pour s’y inscrire. Il su� it de satisfaire aux conditions 

générales d’admission fixées par le Ministère pour le programme d’études de Secrétariat. 

Secrétariat
G U I d E  S Y N T H è S E  d ’ E N S E I G N E m E N T  d E  S E C R É TA R I AT 

4

Secrétariat G U I d E  S Y N T H è S E  d ’ E N S E I G N E m E N T  d E  S E C R É TA R I AT XVIII

TABLE DES
MATIÈRES
TABLE DES
MATIÈRES



LA
N

G
U

E 

FR
A

N
Ç

A
IS

E

� ésentation globale

des situations 

d'apprentissage 

11

PRODUCTION DE LETTRES

Les� avoirs
liés à la compétence 

situations 

D’apprentissaGe

saVoirs

s1 s2 s3

pour L’ensemBLe De La compétence

Fonctions et utilisation des technologies






Méthodes de travail e� icaces






Normes en matière de santé et de sécurité



Conséquences d’une faute sur la qualité d’un document et sur l’image 

du milieu de travail






orGaniser Le traVaiL

Caractéristiques de la présentation : délai, déroulement, contenu, durée, 

auditoire, etc.



Méthode de préparation d’un plan de travail



Collecte d’éléments libres de droit images, sons, vidéos



réDiGer Le teXte De Lettres D’une et De pLusieurs paGes

Caractéristiques des textes professionnels




Principes de rédaction des lettres






Charnières (marqueurs de relation)



Distinction des niveaux de langage en fonction du contexte et du destinataire


Caractéristiques des types de lettres : demande de renseignements, 

communication de renseignements, accusé de réception, réclamation, 

réponse à une réclamation, invitation, félicitations, désistement, 

remerciements, réservation, o� re de service, rappel d’une échéance, mise 

en demeure, demande de crédit, recommandation, etc.




eFFectuer La mise en paGe De Lettres

Règles de disposition des lettres : alignements, une ou plusieurs pages, 

avec tableau, avec énumération verticale, avec citation, etc.




Normes de mise en forme du texte



Règles d’écriture de la date



Mentions d’acheminement et de nature de l’envoi



Normes d’écriture et de disposition des références



Normes d’écriture de la vedette de la lettre



Normes pour la formulation et la disposition de l’objet



Normes pour l’appel et les formules de salutation



Normes pour le bloc-signature



Mentions complémentaires : pièces jointes, copie conforme, 

post-scriptum



VériFier La QuaLité Du traVaiL

Particularités et utilisation des outils de correction




Contre-vérification de la correction des erreurs




Niveau de langage adapté au contexte et au destinataire




Normes de rédaction : cohésion, organisation du texte, niveau de langage 




 

42

Légende

O Rapport entre compétence générale et 

compétence particulière.

  Lorsque le symbole est noirci, cela 

indique en outre que l’on tient compte 

de ces liens pour l’acquisition de 

compétences particulières.
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compétences particulières

numéro de la compétence
1 2 3 4 6 7 9 12 15 17 19

proDuire Des teXtes 11 75 O    
 O

O
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2CATÉGORIE

code numéro titre des compétences

460-515 2 Révision de textes en français

460-534 4 Qualité du français écrit

460-584 9 Rédaction de textes en français

460-605 11 Production de lettres et Boîte à outils

460-695 20 Suivi de la correspondance

LANGUE 

FRANÇAISE

17
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LA DÉMARCHE PÉDAGOGIQUE
Les guides d’apprentissage sont axés sur le développement des compétences nécessaires à l’exercice 
du métier de secrétariat. Ces compétences correspondent à un ensemble de tâches à maîtriser et 
comprennent aussi l’acquisition de compétences générales liées à des activités de travail générales ou à 
la vie professionnelle.

L’apprenant doit pouvoir exécuter ces tâches dans différents contextes qui reflètent la vie professionnelle en 
s’appuyant sur ses ressources. Il doit aussi agir de façon efficace et autonome dans la réalisation d’activités 
professionnelles.

LES SITUATIONS DE TRAVAIL
Dans l’accomplissement de ses fonctions, la personne devra faire face à différentes situations et 
résoudre certains problèmes qui requerront d’elle des compétences, des connaissances et des habiletés 
professionnelles particulières. 

Afin de mieux correspondre aux exigences propres du milieu de travail, chaque guide est composée de trois 
à six (selon la durée de la compétence) situations d’apprentissage, appelées situations de travail, exposant 
des situations réelles de travail dans le cadre de différentes fonctions (appellations) du métier de secrétariat. 

Chaque situation de travail comporte une finalité, que nous appelons un mandat, qui agit comme fil 
conducteur tout au long de la situation de travail (p. ex. : un texte ou un document du domaine professionnel 
à réviser, à écrire ou à mettre en forme, un tableau à produire, une présentation à créer et à diffuser, un 
événement à organiser par étapes, des plaintes à gérer, suivies de demande de dossiers à traiter, une étude 
de cas à réaliser face à une problématique, une simulation, une offre de solution à un problème). 

Mandat
Transfert dans 

une production à 
réaliser, comme une 
marche à suivre, un 
bon de commande, 
une procédure de 

dépannage

Exigences de travail
Selon les seuils de performance 

exigés par le ministère et les 
différents milieux de travail

Contexte de situation
Entreprise, poste occupé, type 

de clientèle, échéancier, normes 
de santé et de sécurité

Tâches complexes
Pour intégrer et mettre en 

application les savoirs et les 
éléments de la compétence

Modalité d’acquisition  
des connaissances

Guide imprimé et interactif, 
logiciels fournis avec Office 

365 (Word, Excel, PowerPoint, 
Outlook, OneDrive) et autres, 

vidéos, activités notées, 
portailsofad.com
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LA STRUCTURE D’UN GUIDE D’APPRENTISSAGE
Chaque SA est construite sur un même modèle. Elle comporte d’abord une vue d’ensemble présentant la 
mise en contexte et le mandat que l’apprenant doit accomplir. 

La SA est ensuite divisée en plusieurs tâches. Chaque activité est présentée de façon dynamique et motivante. 
Les notions, les règles et les concepts sont expliqués en détail, et sont appuyés de nombreux exercices, qui 
permettent d’acquérir ces nouveaux savoirs. 

LE SOUTIEN À L’APPRENTISSAGE
Toutes les réponses aux exercices se trouvent dans le corrigé, situé à la fin du guide. Grâce au corrigé et aux 
activités notées, l’apprenant dispose d’outils pour mesurer ses succès et déterminer les moyens à prendre 
afin de surmonter les aspects qui lui semblent plus ardus. L’apprenant peut ainsi progresser continuellement 
dans son apprentissage. 

Que ce soit un formateur en établissement ou un tuteur à distance, une personne-ressource demeure à la 
disposition de l’apprenant pour le soutenir et l’éclairer. Si un point lui semble plus difficile, il ne doit pas hésiter 
à recourir à cette aide précieuse, qui fournit des conseils, des stratégies et des astuces pour lui permettre de 
bien assimiler la matière.
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GUIDE SYNTHÈSE  
D’ENSEIGNEMENT

Le guide synthèse d’enseignement de la collection  se veut 
un outil explicitant les composantes des guides d’apprentissage de la 
collection. Il offre également l’occasion de rappeler certaines exigences 
du programme de formation :

• Les compétences générales

• Les compétences particulières

• Les intentions éducatives

• Les savoirs liés à chaque compétence

• La durée suggérée pour chacune des compétences

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.

Les guides et les corrigés ainsi que des ressources complémentaires en 
format numérique sont disponibles en ligne sur portailsofad.com

Nous espérons que tous ces renseignements vous seront d’une aide 
précieuse dans la préparation et la réalisation de vos activités de soutien 
auprès de vos apprenants.
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