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NTRODUCTION

La compétence Rédaction de textes en anglais fait partie du programme d’études menant a 'obtention du
diplome d’études professionnelles en secrétariat. Le programme est divisé en 25 compétences totalisant
1485 heures de formation.

460-501 Métier et formation

460-515 02 Révision de textes en francais 75 5
460-526 03 Traitement des textes 90 6
460-534 04 Qualité du francais écrit 60 4
460-544 05 Service a la clientele 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 francais 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 taches multiples 45 3
460-746 25 Intégration au milieu de travail 90 6

Une unité équivaut a 15 heures de formation.
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PRESENTATION

La compétence générale Rédaction de textes en anglais est offerte dans le cadre
du Programme dipldme 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 'approfondissement de ses connaissances des outils technolo-
giques, 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 a dévelop-
per pour répondre aux besoins des organisations actuelles sont nombreuses et
de plus en plus variées. Dans le Québec d’aujourd’hui, la maitrise de la langue
anglaise est un atout considérable aux yeux des employeurs.

Ce guide favorisera le développement de vos compétences en anglais. Vous
apprendrez a préparer le travail, composer des textes en anglais, effectuer la
mise en page et veérifier la qualité de votre travail.

Le présent guide contient toutes les composantes indispensables a votre bon
cheminement:des explications détaillées des notions grammaticales anglaises,
des exemples en grand nombre, ainsi qu’une foule d’exercices de rédaction qui
vous permettront de mettre en pratique les notions apprises.

PREALABLES REQUIS

Pour vous inscrire a cette compétence, vous devriez avoir réussi la compétence
Rédaction de textes en francais afin d’étre en mesure d’assimiler les notions
présentées dans le guide d’apprentissage.

Les apprentissages attendus dans ce guide tiennent compte des compétences
générales que vous avez précédemment acquises dans le cadre de votre forma-
tion en secrétariat, ainsi que d’un niveau de connaissance en anglais, langue
seconde, équivalent a une quatrieme année du secondaire.

SITUATIONS DE TRAVAIL

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

La ST est ensuite divisée en plusieurs taches. Chaque tache est présentée de
facon dynamique et motivante. Vous serez guidée étape par étape dans sa
réalisation. Les notions, les regles et les concepts vous seront expliqués en
détail, et seront appuyés de nombreux exercices, qui vous permettront d’acqué-
rir ces nouveaux savoirs. Votre enseignant ou votre tuteur a pour sa part acces
au corrigé de tous les exercices. Faites-lui-en la demande lorsque nécessaire.

Sur le site portailsofad.com, retrouvez des exercices supplémentaires interac-
tifs. Une rétroaction automatique vous sera fournie pour chacun.

Introduction

Vil


http://portailsofad.com

Vil

EVALUATION DES APPRENTISSAGES

Le présent guide est accompagné de trois activités notees, présentées dans des
cahiers séparés qui vous auront été fournis avec ce guide ou 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 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 élaborée
a partir des mémes critéres que ceux de ['évaluation finale du cours. C’est donc
un excellent moyen pour 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 Rédaction de textes en anglais et son corrigé;

« trois activités notées;

« unacces au site portailsofad.com.

QUELQUES CONSEILS

Nousvous 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 de la formation est évaluée a 90 heures de travail approximative-
ment. 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 I'horaire que vous avez choisi.

REDACTION DE TEXTES EN ANGLAIS

: TABLE DES
. MATIERES

© SOFAD - Reproduction interdite.


http://portailsofad.com
http://portailsofad.com

© SOFAD - Reproduction interdite.

<= TABLE DES
*=— MATIERES

MATERIEL COMPLEMENTAIRE
Découvrez le matériel complémentaire en anglais offert par la SOFAD.

« Loutil Interaction en anglais - Mise a niveau offre de nombreux exercices
pratiques de prononciation, de notions de base, de phrases de base et
d’expressions courantes.

« Loutil Indispensable English
Grammar présente de facon REFERENCE TOOL

For Secondary ItoV

succincte et schématisée

tous les savoirs essentiels INDISPENSABLE

en grammaire anglaise.

REFERENCE TOOL
For Secondary ItoV

INDISPENSABLE

« Loutil Indispensable Strategies
présente de facon explicite les
stratégies en lecture, en écriture et
en communication orale en anglais.
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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.

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

a accomplir durant

la situation d’apprentissage.

the en anylaw |

o
Votre mandal

fessionnelle. Elle sest vite distinguée par seurs, aux clients et aux employés anglophones 1.
la d urée tota le shes excellentes connaissances en technique ~ ont été rédigés par M Deschamps. Mais la 2. revoirles régles de base de Panglais;
ureautique, son espri tive et sa  patronne m'a plus le temps de s'occuper de ces
s grande capacité d’apprendre. Un an et taches administratives, Elle aimerait que Maya 3
d e l ensem b le demi plus tard, elle est promue au poste  apprenne 4 effectuer la rédaction et la disposi- 4,

des taches de

la situation inclut
['activité notée,
Slily alieu.

6
prés obtention de son DEP en secré-
A(arla(, Maya Lazarova a été embau-
chée comme réceptionniste pour
les Editions Arboreta, une entreprise &
Saint-Jéréme qui publie du matériel péda-
gogique pour les centres de formation pro-

dadjointe administrative.

Le nouveau poste consiste principalement
& rédiger des courrels, des notes, des lettres et,
occasionnellement, des rapports. Ce qui
convient parfaitement & Maya, qui sait compo-
ser des textes clairs, cohérents et courtois en
frangais et qui cherche continuellement & per-
fectionner cette compétence. La directrice
administrative, Marianne Deschamps, apprécie
s capacité de communiquer de maniére pro-
fessionnelle avec les clients, les fournisseurs
et les employés.

- REDACTION DE TEXTES EN ANGLAIS

Arboreta est en pleine croissance. Pour
développersa clientele  Fextérieur du Québec,
surtout en Ontario et dans les provinces mari-
times, la maison d'édition investit beaucoup
dans la publication de matériel en anglais,
Jusqu'a maintenant, les envois aux fournis-

tion de textes professionnels en anglais et, ulti-
mement, qu'elle se charge de préparer toutela
correspondance de routine du bureau - en
frangais et en anglais. Outre ses compétences
de rédaction en frangais, Maya posséde déja
une solide connaissance de tout ce qui a trait 4
I'anglais écrit - comme la grammaire,la syntave
etllorthographe.

REDACTION DE TEXTES EN ANGLAIS

PP —

Au cours de cette situation de travail, vous verrez
comment Maya procéde pour rédiger des textes en anglais.

Votre mandat consiste &

€ reciger untexe en anglas n
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Quelques pages de la situation de travail

Les contenus sont illustrés par de
nombreux exemples pertinents.

Le numéro de la tache
a accomplir est
clairement indiqué.

Préparer |

JUSqU’3 mainge,
na
textes o angione e';:el::s des rares Occasions oy Maya avait i
nelais, emar o 4 saisir g
© BraMmaire g o Y€ le Vérificapey, o s
° " logiciel de ur dorthograpp,
anglais gy, it @ traitement e te y Phe et
i ondulé ro, exte souligngjg
dictionnajre ; U Vert. Elle sayai o ‘es mots
. INtégre dtait 1o, S2Vait, puisque (g
eladificite anglais ¢ rancais, que fe vy ©la langye gy,
jon loconclusOn I s erdela BE e des erreurs, of elle ignorajg oc " <MCUr traitai g mot
on et la conclus Vintroduction €t o fin U0 | Jorcerta edseon il 'BNOait les trajgs, ts
radiger Vintroductic s quepewert 10UE‘( :l que le début et age pare. | e magrer TS
& (Bles du fai run mess: géputeriez c aintenang gy,
mineles sciente 0 120 5 Jephone. ANt QUi sq g,
Vousavez ST eres auss i au déout et 12 e a5 o P Nl o, textes angi
drun eSSBS L ent essermole tonsen omgn Parametres g verhcateur pouy e, e,
acrit p Yaction " AVeC ses régie.
rmessage & asser & ses
il faut p opriée
aintenant lusion apP" "
! oduction etune €N Activer o dictionnqire dési
. une inte esiré
- L L o o 8 texte s
.. auxsit - a repre: be Actéres g o, g 75 élémany, .
e AUX EMPLOYES e a0 T e marvil . S ol e b oo
0 that we dent e, anc h "Ce faire, o s, . " appliquee
L therm, the new coverags '3 langye g Electionne fo une
EXEMP! ees telling gescribe the cost 4sirée. ou bien o Xt en question o
Il employe any (© explain will be. 50N tete PeUt activer a fangq ol e ©n choisit
o to al (o our comP agreed © The meeting 18U€ ésirde avang g
\Wiite & me" 1o come  She has estions. al B e saisi
surance ba Ferre! our qu option: 0ur change |
ihe Granite In ot Her name s A erage 0 0 BT B e i Feret mention dj,@ﬂgl"’;i: O cligue gy, |,
avallable e ™ for the new dertel w‘u 30, Those who &1® ¢ sions they might e Barme tétat Do boite e : .T Jaasia
dures 23at ilar quest Quisoy, "2logue Langye > teereaan.
m proce June articul V16,01 Cligue sy g
o corference OO O e g a1y P ersuiteok 1 ANglal (Cangg sarsceguie s
inthe 14 be prest oenPoNS deprocg
noul infomaye ot
plan st ntative. let < efietent
insurance e represel 23 ‘e fon ment
mer servi on June. b
52 Custo! A a meeling.
Introduction: / fave g tal. nunance plar-
oul the 12 topin
30 anm. ab g if yowlar
at10:30 this meeling.
sosion: Pleaie attend
Conclusion
Yo new plan.

La rubrique «Astuce »
présente un petit truc
pratique pour faciliter
la réalisation d’un
exercice.

res sections
s les dermi

o dans
dela question 183

ane
mogeles prése
o s
lution e )
(o

ernples et
APt
o !
netdecors
dance (.30

_— o
dles dec

~ feshumogdlesde S

s wemples ORI

T s modeles de o

- lestols

Refer

R
E0ACTION pg TEXTES EN Angyarg

Les tableaux

Alintérieur d'une méme phrase, les morts et les chiffres ne font généralement
Pasbon ménage,car le cerveau fat difficiloment transition entre (a lecture des
chiffres et celle des mots. Dans une
préférable de séparer ces deu « [an

lettre, lorsque cela est possible, il est
838eS ». Un tableau inséré entre deux

n de iQuerun message
I contient beaucoup de renseignements numeriques oo techniques

[ER ' 70s51ble de créerun tableau dans un logiciel de tableyr comme icrosoft

€1 Une fois e tableau réalise, il st de sélectiomper 12 plage de cellules
Lsirées e de les copier dans e document de tritemen de texte 4 lendroit
voul, touten consenvant a mise en orme de lobjet Exce, Bien quiil soit possible
de dessiner un tableau directement dans un logiciel de traitement de texte en
stlisant a fonction « tableaus, il vaut miewx utliser Excel lorsquil est question
deftectuer des calculs,

i tote en a9

€Y recio”

@ cice:vnnomean ichierwors pour rédiger une réponse 3 un client sou
dune commande quil envisage d
quantités suivants;

haitant connaitre e prix total
le passer bientot. Ay téléphone, il a mentionné les livres et |es

Code  Titre Quantité
SESA Time Management: Theory and Practice 48
SE390. Successful Business Meetings s
AC228 Automating with Macros 12

0 D Rendezvous surlesite portailsofad.com et éldchargez e fichier suiant
. SA?,,Ql0,0rder'Cafcu\ahun
Assurez-vous d'enregistrer ce i
delasituation de trayai

ehier sur votre poste e travalafin de pouwoiry accéder tout au long

Remplissez les zones
queles prix suivants.
Code Prix
SES4L 2405
SE390 2795
AC228 4295

risées de cette eulle de calcul avec les informations fournies par le client, ainsi

L —

Confirmez au client qu'une remise de 59 est accordée 4 toute commande de 2 000§ ef plus,
€OmMe cela a été défini dans les parametres do fichier Excel,

Inseérez e tableur Excel ainsicréé dans lefchier Worg pourmettre la touche finale 4 votre fettre.

Accompagné
d’une phrase,

ce pictogramme
indique que le
fichier, le document
ou l'outil a utiliser
doit étre téléchargé
a partirdu sitedela
SOFAD a l'adresse
portailsofad.com.

REDACTION DE TEXTES EN ANGLAIS

La rubrique «N.B.»
attire votre attention
surune observation
importante.
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La rubrique

«Grammaire »
présente des notions

de grammaire

anglaise utiles.

sor

...O Activité notée 1

® Vous devez maintenan

prepositions (at,in, ")
ions can betricky. The ol
s properly
how to use preposition: e
° Before specific dates, orfor days of the week, U
=
ox: My birtnday is o March 2701
My birthdoy ison Mondey:

Joingules will elp you rememoeT

Some prepos!

in
Before months, US€.
ex: My birthday isin MOTEh
Fora specific address, use at.
Ex: liveat 800 Somson Street.
. Forastreet name, use on.
Ex: liveon Samson Street.

tences.
the following sen
in,oronineachof

@ Use either at, in,

lives.

LHubert
w Antle Street s
., He now
a) David move:
born December 25th, 1990

b 1was
January.
o) My sister was bor

cheville
d) 1 have abways ved Bov

N lles du. ccRR\ﬁE.@
vos réponses avec ce
3> Comparez

ivité 1
t transmettre Vactivité notée

Isofad.com

p—
- soPAD - Peee

Rendez-voussur lesite portai

notée 1
echargez e document I EACEE »
- {e parveni &V
ou faites-le P
i 2 votre formateur,
ettez-le bien remp
i ies lors de votre inscription.

(uteur selon les modalités Prev

ns

L
REDACTION DE TEXTES ENANC!

Alafin des situations 2, 4 et 6,
ce pictogramme indique que
vous devez effectuer une
activité qui sera notée.

Rédiger une lettre de félicitations
e dans différents contextes, par
employé, applaudir les gagnants
omplimenter

Une lettre de félicitations peut étre Ye:\vgc
gner les bons coups dun
exemple pour souligner ! st
dun  smtours, approuver a nomination  une prometio
u 3
unclient.

Voici quelques fagons de felcter en anglais

Felicitations!

Congratulations! ‘
. = Cestincroyable!
That's amatzing!

“est extraordinaire!
That's extraordinany! @

Clest étonnant!
That's astounding!

vy Bon travail!
Good work!

Jiments! Avec tous mes compliments.
Allmy complimen

derful! Ceestformidable!
That's wonder

| ExevpLe ]

Dear Kiana,
]
subject: Congratulations! ‘
artment, d like to
R ———— |y amazing You succeeded in recruiting en new
i 1 annual sales. That is extraordinary.

congratulate you on ajob welldore!
this si
hat you accomplished last mon
e omers hich sould bringus Up o 1 m\l\\or; movyecvwm i
for Medieval Castle,
. 1o give you two passes oueam
Lamuen e oo sclowiecging i remendous i
to Montr X

d work!
Again,congratulations on ajobwell done and keep up the go0

cteur de lécole d'ébénisterie située

y e au dires
Sandra doitrédiger une letre defélicitations adress O onammed K, souhate

[
Service des ressources o
ile voisine. Le directeur du ] e
da”\S o Fartle élogieux consacré son établissement dEnseigner q
souligner
ge semaine dans le journal local N
audio
ED) Rendsz\/uussuvlesueporlaiksalzd.cometecou\ezlehcmer
guider dans la rédaction de cette lettre,

= 50PAD - epreakton arte
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pour vous,

REDACTION DE TEXTES EN ANGLAIS

Les contenus

sont

souvent présentés
sous forme de
tableaux pour faciliter
la compréhension.

REDACTION

DE TEXTES EN ANGLAIS

L

TACHE 4.2

Partir la tache de révisi

Reviser le conteny
de o Correspondance

+ == TABLEDES

= MATIERES

La rubrique «Rappel»
renvoie a des notions
qui ont éte vues
antérieurement.

+ Toutd’abord, vous d étap

e e premie
le texte pour saisir le sens dy message, g
* Ensuite, i )
e e "¢ pot 'r iner la structure:
Les phrases s'e ir e
dambiguités ? Le message rg i e
b sage répond-il aux dem; é
mbigui andes f
:l:x i Lobjectif de I i amm’l'?:t S t?
* Alatroisiame lecture, vous véri =
el rifierez que le ton et le vocabulaire
+ Finalement, i@ a
i iser .
Vorthographe et (a ponctuation, g ¢

Lire pour repérer des erreurs de contenu

o
Objectif du conteny

Dans la premigre situation de trayai
que'on peut classer parmi les fon,
* annonce;

il vous avez vu

ctions suivantes.

CL R —

Uansm\ssmndedotumems, demande de
; . 'ande de crédit;
* approbation de crédit;

+ refus de crédit;

accusé de réception;

demande de renseignements

éponse 4 une demande de renseignements;

> @mrn + invitation;
+ Késervation: + refus d'une invitation;
+ réclamation; T o

Remarque

Certaines entreprises se servent de paper vierge ordinaire pour imprimer des
notes, alors que d'autres utlisent du papier portant un en-téte simplifé qui
comporte, par exemple, seulement le nom et (e logo de lentreprise

Voici quelques caracteristiques dont il faut tenir compte lors de Ia rédaction et

dela mise en page dune note.

+ Siles marges du document sont ajustées par défaut, et que [a note est
Imprimée sur une feuille e papier a en-téte, il faut tenir compte de lespace
©ccupé par len-téte et égler la marge supérieure en conséquence.

Les quatre composantes de la note (7O: FROM: DATE: SUBJECT,
présentes et apparaissent toujours dans cet ordre.

Une note peut étre adressée  une

employees)

) sont toujours

personne ou & un groupe (p. ex, All
Silles noms de Pexpediteur ou du destinataire
doivent atre précédés de leur titre de f
respectifs (p. ex. Human Resources Manager)
Les paragraphes de la note sont h

apparaissent sur la note, ils

rédigés a

que tout message épond  un objectif

T€ponse & une réclamation

O Reviser ses tevtes en anas

(ettrbead en angia)

Lepapiera en-tte disigne

| siesrisenées s
cortespondance su lesqueles
sontimprimes e nom oficiel,
log,t s coordonnées

dunorganime, Générale
ment, ce papier,dontfen e

La qualité du papie utlsé

€t ne comportent pas de retrait de premiére ligne. Notez bien que les

page dulogici
peuvent
inclure par défaut un espacement avant et aprés les paragraphes. Cet

ple interligne ‘

s selon usage
auquellest desting. Par
exemple, un papier de qualite
standard est souvent attrbué
31a corespondance nterne,

espacement doit étre & zéro point (0 pt) pour aftires. ‘
Le signataire paraphe [z note 4 a suite du texte, en saisissant ses initiales |
alordinateur ou en les écrivant 4 la main,

. la de pié é

anglais,estincluse

quand un document est oint 4 1a note. La présence d'une piéce jointe doit

également étre mentionnée dans le corps du texte,
QD Rendez-vous sur e site portaitsofad.com et e

chargez le fichier
SA3_letterhead_memo B sunvant

Assurez-vous denregistrer ce fichier sur votre

poste de travail afin de pouvoir
¥ accéder tout au long de la situation de travail

Imprimez deux copies du fichier letterhead_memo. Ces impressions vous
senviront de papier 3 en-téte dans le cadre des deux activités suivantes, Une fois
les notes rédigées, avant de les imprimer, vous déposerez ces deux feuillos
Aaentéte dans le bac d'alimentation de limprimante, )

pier de qualicé
supérieure se préte davantage
alacorrespondance externe.

Les termes qui peuvent
étre plus difficiles

a comprendre sont
définis dans la marge

de la page.

© SOFAD - Reproduction interdite.
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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

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

Le guide d’apprentissage Rédaction de textes en anglais
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 Effectuer la rédaction et la disposition de
textes professionnels en anglais::
o préparer le travail;
e composer le texte;
« effectuer la mise en page;
« Vérifier la qualité du travail.
Le guide Rédaction de textes en anglais est composé de six situations de travail:
o Rediger un texte en anglais
a Adopter un style professionnel en anglais
e Faire la mise en page de la correspondance
a Réviser ses textes en anglais
e Rédiger la correspondance administrative en anglais

G Produire un message en adoptant une approche indirecte
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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