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IN'T

RODUCTION

La compétence Suivi de la correspondance 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 Assurer le suivi de la correspondance est offerte dans
le cadre du Programme diplome d’études professionnelles en secrétariat. Les
intentions educatives de ce programme sont de préserver et de promouvoir la
qualité de la langue francaise, d’accroitre la qualité du service a la clientele,
de développer l'intérét envers l'approfondissement de ses connaissances des
outils technologiques, de développer son sens de '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.

Ce guide favorisera le développement de vos compétences en suivi de la cor-
respondance. Vous apprendrez a traiter et a répondre a la correspondance, a
préparer des enveloppes et a effectuer des envois massifs.

Le présent guide contient toutes les composantes indispensables a votre bon
cheminement: des mises en situation de travail représentatives de l'exercice
du métier de secrétaire ainsi que des explications claires vous permettant de
réaliser efficacement diverses taches liées a ce domaine professionnel. Vous
agirez comme adjointe administrative et vous serez en mesure de vous familia-
riser avec les logiciels vous permettant d’effectuer le suivi de la correspondance
de votre entreprise.

QUALITE DU FRANGAIS

Ce guide favorise aussi le développement de vos compétences en frangais. Il est
a noter que la SOFAD a choisi de rédiger son guide en orthographe tradition-
nelle. Cependant, la nouvelle graphie ne peut étre considéerée comme fautive,
pas plus que l'ancienne. Les formateurs et les tuteurs doivent donc toujours
accepter les deux graphies dans la correction des travaux.

PREALABLES REQUIS

Les apprentissages attendus dans ce guide tiennent compte des compétences
générales et particulieres que vous avez précédemment acquises dans le cadre
de votre formation en secrétariat. Vous devez aussi connaitre la gestion des
dossiers et des fichiers dans un environnement Windows.

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 ST est construite
surun méme modele. Elle comporte d’abord une mise en contexte et le mandat
qui vous est confié.

LaSTestensuitediviséeen plusieurstaches.Chaquetacheestprésentéedefacon
dynamique et motivante. Vous serez guidée étape par étape dans sa réalisation.
Les contenus vous seront expliqués en détail, et seront appuyés de nombreux
exercices, qui vous permettront de mettre en pratique ces nouveaux savoirs.

SUIVI DE LA CORRESPONDANCE

+ = TABLEDES
*= MATIERES

© SOFAD - Reproduction interdite.



© SOFAD - Reproduction interdite.

+ == TABLEDES
Votre enseignant ou votre tuteur a pour sa part acces au corrigé de tous les exer-
cices. 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.

EVALUATION DES APPRENTISSAGES

Le présent guide est accompagné de deux activités notées, 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

+ Leguide d’apprentissage Suivi de la correspondance et son corrigé.

« Deux activités notées.

« Un accés au site portailsofad.com.

« Louvrage Le frangais au bureau.

+ Unaide-mémoire sur la nétiquette en matiere de rédaction des courriels.

+ Le logiciel Microsoft Office Word 2016 (les captures d’écran ont été faites a
partir de la version Office 365 avec abonnement).

« Lapplication Microsoft Office Outlook sur le Web (les captures d’écran ont été
faites a partir de la version Office 365 avec abonnement).

+ Le logiciel Microsoft Office Excel 2016 (les captures d’écran ont été faites a
partir de la version Office 365 avec abonnement).

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 de la formation est évaluée a 75 heures de travail approximativement.
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.

A noter: les outils de référence consultés lors de la rédaction de ce guide sont
principalement Le francais au bureau, édition 2017, et le site Web de 'OQLF
(Office québécois de la langue francaise) http ://www.oqlf.gouv.qc.ca.

Introduction
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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
de travail inclut

[’activité notée,

s’ily a lieu.

Traiter ta

coviespondance

ety repondre

epuis trois ans, vous, Myléne

Blondeau, travaillez comme secré-

taire dans une entreprise de pro-
duits de beauté. Vous étes reconnue pour
Votre autonomie et pour vos aptitudes de
gestion. Malheureusement, Uentreprise doit
fermer ses portes et vous étes de nouveau
enrecherche d’emploi.

Solution santé animale, une entreprise de
fabrication de nourriture pour animaux située
au Lac-Saint-Jean, vous embauche en tant
quiadjointe administrative. Votre supérieure
immédiate est la directrice générale de lentre-
prise, Marie Lafontaine.

Cette entreprise a acquis, au fil des ans,
une renommée enviable autant auprés des pro-
priétaires d'animaux de compagnie que des
animaleries, des refuges pour animaux et
des organismes voués 3 leur protection. Pour
instant, Solution santé animale offre de la

nourriture de qualité pour chats et pour chiens,
mais 'équipe de recherche et de développe-
ment travaille & la conception de nourriture
pour les oiseaux.

Madame Lafontaine vous a embauchée en
mentionnant que votre poste requiert beau-
coup d'autonomie. En effet, lancienne adjointe
administrative, Vanessa Blouin, a déja quitté
son poste. Elle s'est toutefois assurée de
regrouper dans une chemise les éléments
quelle considérait comme étant essentiels
pour sa remplagante.

Vous entrez donc en poste trois semaines
aprés le départ de Vanessa, soit le 3 juin
Vous arivez au bureau fébrile et enthousiaste.
Un petit mot vous attend sur votre bureau
Bienvenue d toj, chére remplogante!

5 S0FAD - Reprodictoninierdit.
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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.

Votne mandat

Au cours de la présente situation d’apprentissage,
vous traiterez la correspondance de Lentreprise Solution
santé animale qui est remise ou acheminée & Uadjointe
administrative de la directrice générale. Une pile de lettres
et quelg! i ttendent sur le coin de 3
Ity a aussi les courriels généraux et ceux sans destinataire
précis qui sont dirigés vers votre boite de messagerie.

Votre mandat consiste a:
1. identifier, trer, dépouiller et distribuerla correspondance;
2. traiter |2 correspondance de votre supérieure;

3. répondre 4 la correspondance de votre supérieure,

€ rater o corespondance ety répondre -

© SOFAD - Reproduction interdite.
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) Le numéro de
la tache a accomplir
est clairement indiqué.

de . e
tra:teMent de t’ Voye,
ext

La rubrique « Rappel» La prépQrQ ) giciel
renvoie a des notions 5ne fois I e tion dune ¢
. L, Une | re écrit, h
qui ont été vues e S°ﬂtidem/fq’ ON prépare (1 Veloppe
;. ues 3 n
antérieurement. esaceuxd’unesvsloppe. Les el
Scription ents de |
. a vedette

o LES CARACTERISTIQUES D’UN TEXTE PROFESSIONNEL

Voici une grille quivous permettra de vérifier que votre texte répond auxsept critéres d'un texte professionnel.

Utilisez cette grille de vérification chaque fois que vous rédigez.

R UN TEXTE PROFESSIONNEL EFFICACE"
oi il s'agit

LA GRILLE DE VERIFICATION POU

"
“ En lisant lobjet de la lettre, le lecteur doit comprendre tout de suite de qu

Objet précis
\‘ ou en quoi cela le concerne.
“ Assurez-vous de pouvoir répondre a ces trois questions apres la relecture de votre lettre:
“ « Dequoi est-il question?
‘\ . Est-cequela lettre traite du bon sujet?
‘\ « Aqui cette lettre sadresse-t-elle?
|
Message clair | En survolant le texte, il est facile de percevoir l'essentiel du message:
|
|+ Dans Iintroduction, mettez bien en évidence le sujet de alettre-
\ . Vérifiez il serait plus pertinent d’insérer une énumération verticale ou un tableau.
|
Lisibilite \ Le lecteur lit facilement e texte, sans relire certains passages-

|
“ « Divisez lesidéesen paragraphes correctement.
‘\ . Faites des phrases courtes et structurées.

|

| Le lecteur comprend immédiatement tout le texte.
|

|+ Choisissez des mots €O
\ + Marquez les liens logiques entre lesidées et les
“ aux marqueurs de relation.
“ + Enchainez lesidées de maniére cohérent
| )

|+ Soyez concret, recourez aux faits ou donnezun exemple.

|

| Aprés une seule lecture, le destinataire se souvient aisément du message principal

| etdes informations essentielles de la lettre.

Comprehension
nnus du destinataire.
paragraphes en recourant

e, selon le plan de rédaction.

Mémorisation

|
“ « Faites des phrases courtes.

“ . Présentez lesidées selon le

‘\ « Eliminez toutes les informations parasites.
|

Action | Le destinataire s
| alalettre.

plande rédaction, dans un ordre logique.

ait précisément ce quil doit faire ou comment le faire pour donner suite

|
| Donnez au destinataire toutes (et seulement) les informations dont il a besoin.

|

| Slilyaune procédure a présenter, expliquez-la dans un ordre logique.
|

\ Le destinataire est motivé a répondre @ la demande qui lui est adressée.
|

“ + Soulignez de fagon

. Utilisez un niveau de langue standard.

Réponse
positive le ou les avantages qu'aura le destinataire @ répondre.

qui doj¢ Nteng
Yy fi nt
Avant dge prf”f‘er. Clest qme"e fournjt, "
C om, Choijs;j
er, nt g’ Isir et |

/

| Adresse surun

| of
Usur yn faba[s e

Les termes qui
peuvent étre

plus difficiles a
comprendre sont
définis dans la
marge de la page.
Les définitions
utilisées dans le
guide sont inspirées
en grande partie du
logiciel Antidote.

| + Utilisezunton courtois et des formules de politesse adéquates.

qu'un texte profess'\or\ne( officace?» [En lignel, mis ajourle 16 janvier 2012.

e
1 \/ERVAER,Anne,«Qu'est—ce
tion d’Anne Vervier.

2017). Reproduit avec |'autorisa
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Les contenus sont illustrés par de
nombreux exemples pertinents.

Créer Iq liste de

Dans la con, .

. ception d’yne |j
lda'Stmcrs pour chaque élzr:f[e dediffusion, i et import,

. o I 7
gestion des envojs entdinformation, cela oﬁ‘ranide creerdes champs
. ! € plus de flexibilits
ilité dans

m ............................................

Jacques
les Laverdi
gmpﬂétaire e
omplexe animai
76, Malier Chjg,
Lavb10uleva’ d des Laurentr']dS peureux
al (Québec) H7g 2V3l es

diffusion

L'adresse Ci-dessus aur.

attribuant ait pu étre enrepictrs
qQuatre variap| nregistrée dans | i
es: s la liste de diff e

: iffusion en |y
ui

Variable 1

Com,
iplexe animglj
malier Chj
lens heyry
eux

V- [
ariable acques Laverd €re, DPropriétajr
ble 2 e

Variable 3 -
» Doulevard dac

ur rédiger les réponses aux trois lettres regues
droit de la lettre la cote selon le plan
1 a partir du document suivant

Vous avez maintenant les outils nécessaires po
par la directrice générale. Indiquez dans le coin supérieur
de classification (annexe 1). Rédigez d’abord laréponse a la lettre

remis par votre supérieure.

pom”mdamejmw/w‘ﬂ]a/wwe/bw i
iin deprésenten oo mission, nosvalewhsel | |T— i

nemehciant o'aoiv,
les orientations de Ventrephise lors du collogue.
i Choraine était flerible el que je pounaiy

Toudefois, 'ai déjis un engagement Lo vondreds 16 jun- H
/a/hemmm‘mle/wﬂ, en malinde, jeserais hewnewse &y participet. g
o cas dehéant, jo nuunai pas besoin de chambre dhdlel, canhai visiter ma tante qui demewre 3
tout phos du liew de Vévénement. $
M,W-mmmwwamwmmmwummmmmmm g
0
o

PowerPoint swn cesujel?

Tllerci
Tarie

ez-vous gérer cette situation alinterne?

a) Commentall

une présentation existe, mais il précise qu'elle a besoin d'étre

b) Monsieur Marois vous confirme qu’
mise a jour. Que ferez-vous?

ent de texte, rédigez |a lettre en utilisant les outils donnés
dez-vous sur le site portailsofad.com pour télécharger
ordonnées et le logo de votre entreprise.
dinateur. Vous en aurez besoin quelques
erminée, enregistrez le document

.0 <_(6'_) ¢) Alaide de votre logiciel de traitem
- aux pages 35 a 40. Pour ce faire, ren
le document Word Lettre_logo qui contient les co
Assurez-vous de sauvegarder ce document sur votre or
fois dans cette situation de travail. Lorsque votre lettre est t

en le nommant ST1_réponse_lettre_1.

Accompagné

d’une phrase,

ce pictogramme
indique que le fichier,
le document ou 'outil
a utiliser doit étre
téléchargé a partir du
portailsofad.com.

0 Traiter la correspondance ety répondre
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Voici les différentes composan
de masse».

— TABLEDES |
— MATIERES

Les éléments du publipostage
tes du publipostage que lonappellea

ussi «envoi

Il s’agitd’un document

contenant les données

specifiques de chacun
des destinataires.

|l contient les données
communes a tous les
destinataires.

\ls constituent le lien entre
le document principal et la liste de
diffusion. Les champs de fusion
réferent aux différents éléments
composant la liste de diffusion.

Les contenus sont
souvent présentés
sous forme de
tableaux pour faciliter
la compréhension.

|| Sagit du résultat de lacom

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

Lors du publipostage, les champs de fusion du
par les renseignements delalisted

eprpduction interdite.

- R

inaison entre le document pri :
- document principal sont remplacés

e diffusion. On obtient ainsi des docum

incipal et la liste de diffusion.

ents personnalisés. re 3.22

o

e Effectuer des envois massifs

s nécessaire
amps. Faites 'essai d’un tableau a deux lignes (puisque vous av_az"o
deux candidats) : vous comprendrez 'importance de ne faire le tab'leau'dffe
d'une seule ligne. Toutefois, le résultat que vous obtiendre;avet'aeux lignes
pourrait savérer utile dans d’autres situations. ~_,.+*"""

]

n. Pour ce
ue a partir
choisissant
suivante.

Il peut étre intéressant
d'utiliser un tableau, vu sa
grande souplesse en ce qui
atrait a la présentation.

e Effectuer des envois massifs

Introduction




Alafin des
situations 1 et 3,
ce pictogramme

indique que vous
devez effectuer
une activité qui
sera notée.

SUIVI DE LA CORRESPONDANCE

= TABLE DES
MATIERES

Une phrase
vous indique
toujours

le meilleur
moment pour
comparer

VoS réponses
avec celles du
corrigé alafin
du guide.
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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

Ve °
sauront répondre aux exigences et aux besoins du marché Jemem

du travail.

Le guide d’apprentissage Suivi de la correspondance
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 'acquisition des éléments de la compétence
Assurer le suivi de la correspondance:

e ftraiter la correspondance;

e répondre ala correspondance;

e préparerdes enveloppes;

« effectuer des envois massifs.

Le guide Suivi de la correspondance est composé de trois situations de travail:
o Traiter la correspondance ety répondre;
a Préparer le courrier;
e Effectuer des envois massifs.

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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