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INTRODUCTION

La compétence Gestion documentaire fait partie du programme d’études menant a U'obtention du dipléme
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
460-683 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.

GESTION DOCUMENTAIRE
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EFRERIEEE
PRESENTATION

La compétence générale Gestion documentaire est offerte dans le cadre du Pro-
gramme dipléme d’études professionnelles en secrétariat. Les intentions édu-
catives de ce programme sont de préserver et de promouvoir la qualité de la
langue frangaise, d’accroitre la qualité du service a la clientele, 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.

Ce guide favorisera le développement de vos compétences en gestion docu-
mentaire. Vous apprendrez les principes fondamentaux de la gestion des
documents dans les entreprises, privées ou publiques, afin de vous préparer
au marché du travail. Vous vous familiariserez avec la terminologie propre a ce
domaine. Vous déterminerez les caractéristiques d’'un document administratif
(types de renseignements véhiculés, confidentialité, importance, valeur, durée
de vie, etc.). A l'aide de l'organigramme d’une entreprise, vous identifierez les
unités administratives responsables de chaque type de documents.

Vous effectuerez 'ensemble des opérations et des techniques se rapportant a
la gestion des documents : création de dossiers, classification selon diverses
methodes, controle de la circulation et du cycle de vie des documents.

Vous deviendrez aussi des secrétaires compétentes dans la gestion électro-
nique des documents a l'aide de 'application OneDrive Entreprise offerte dans
la suite Office 365. Cette derniere permet de partager et de synchroniser les
documents entre les collegues et d’en assurer la sauvegarde. Vous aurez a exa-
miner, a classer et a élaguer des documents numeériques ainsi qu’a attribuer des
autorisations d’acces aux employés de la municipalité ou vous travaillez dans le
cadre d’une mise en situation.

QUALITE DU FRANGAIS

Il est a noter que la SOFAD a choisi de rédiger son guide en orthographe tra-
ditionnelle. Cependant, la nouvelle graphie ne peut étre considérée comme
fautive, pas plus que 'ancienne. Les formateurs et les tuteurs doivent donc tou-
jours accepter les deux graphies dans la correction des travaux.

PREALABLES REQUIS

Les apprentissages attendus dans ce guide tiennent compte des compétences
générales que vous avez précédemment acquises dans le cadre de votre for-
mation 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

Introduction
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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
quivous est confié. La ST est ensuite divisée en plusieurs taches. Chaque tache
est présentée de facon dynamique et motivante. Vous serez guidé étape par
étape dans sa réalisation. 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.

EVALUATION DES APPRENTISSAGES

Le présent guide est accompagné de trois 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 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 Gestion documentaire;

« trois activités notées;

« Un acces au 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.

GESTION DOCUMENTAIRE
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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.

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

ous étes secrétaire chez Structures
AB. inc. depuis cing ans. Vos taches
sont nombreuses et trés diversifiées.
Vous voyez au bon fonctionnement du bu-
reau: vous vous assurez que les fournitures
de bureau ne manquent pas, saisissez tous
les documents et les rapports des diffé-
rents services, remplacez la réception-
niste au besoin, dépouillez le courrier et
le remettez aux personnes concernées,
et effectuez les taches associées 4 la ges-
tion documentaire de toute Porganisation.
Vous faites preuve de polyvalence et vous
gérez votre temps efficacement pour éviter
les stress inutiles.

La durée totale
de ’ensemble
des taches de

la situation inclut

[’activité notée,

s’ily a lieu.

Structures AB. inc. se spécialise dans la
fabrication de structures préfabriquées pour
la construction résidentielle, commerciale et
industrielle. Elle commercialise ses produits
partout au Canada et veut trés prochaine-
ment développer le marché américain,

Depuis 3 ans, cette petite entreprise,
comptant 10 employés au départ, a connu

GESTION DOCUMENTAIRE

tes dJOCUMENLS

une croissance fulgurante, ce qui a entrainé la
création de plus de 45 emplois. A la suite de
cette progression, une restructuration de for-
ganisation s'imposait. Le Service des commu-
nications a été créé; le Service des ventes et
celui dea Production ont été restructurés.

Plus une entreprise devient importante,
plus elle compte de services, appelés aussi
unités administratives, car des taches di-
verses y sont accomplies. Pour présenter
trés clairement la relation qui existe entre
les divers échelons d'une organisation et
entre ses différents services, on congoit un
organigramme.

Avec laide de Fadjointe & la direction,
Sophia Nunes, vous reverrez certains aspects
du classement de l'entreprise.

Tous les employés d'une entreprise
doivent étre en mesure de retrouver fac-
lement un document lorsque celui-ci est
requis. Clest pourquoi ceux de Structures
A. B inc. doivent utiliser un bon systéme de
classement.

Entité responsable de 2
gestion de certains dossiers
ou projes. Elle est formée
d'un groupe demployés
placés sous la responsabilité
d'un méme supérieur
immédiat

5 S0FAD - Reprodictoninirdio.
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Votre mandat

Vous apprendrez  distinguer les documents
personnels des documents administratifs.
Vous prendrez connaissance du processuis
de préparation de la gestion des documents.

Votre mandat consiste a:

-

. préparer le classement des documents;

N

. prendre connaissance du vocabulaire
de la gestion documentaire;

w

déterminer les caractéristiques d'un document
administratif;

&

appliquerles particularités de la création
de dossiers

Ensemble de documents
relatfs 4 une méme affaire
ouaunméme théme (gestion
du personnel, gestion
financiere,etc.)

€ cereres cocumerss -

Introduction
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Q :
uelques pages de la situation de travail

Le numéro de
la tache a accomplir
est clairement indiqué.

'Ment
q > Vous
3 i A 8ar
’ i 1! représente la dez
s
de l’entrep".se

es
8ens dans leng

€sem .
u Ployés et

reprise, Il de

EXam‘
inez g,
Ce gan;
tte entreprise Cgramme de Feng
Omn eNria

€
S 13pports qy

€ntre ey,

1.1.1 ‘etmmm(tocanwnﬁ'momwu

Vous recevez sans doute déja du courrier, des courriels, ou vous possédez des
documents importants 3 la maison. Ceux-ci peuvent contenir des informations
personnelles, des renseignements reliés a vos dépenses, 3 des garanties sur
des produits, etc. La premiere tache que vous aurez donc a exécuter est celle
du classement de vos documents personnels.

Le classement des documents personnels peut atre trés simple si vous avez [ Cote]
he peut étre rendue diffi- | Code désignant la categorie

adopté une meéthode rigoureuse. Par contre, cette tac

. . s . . . | g &

cile si les documents sempilent sur votre bureau ou votre comptoir depuis dun document Elle peut étre
| r\umenque,a\phanumer\que

plusieurs semaines, voire des mols. | ou alphabétique.

Les termes qui
peuvent étre
plus difficiles a
comprendre sont
définis dans la
marge de la page.
Les définitions
utilisées dans le

Un document personnel, Cest toute information ou tout écrit, fichier ou sOuve:

nir que vous avez regu ou produit. ‘\ Titre de rubrique, dans

“ un plan de classification,
| quiest utilisé pour identifier

| le contenu d’un document.

Ag:

S,
Plan de classification

s verbes classer et classifier. Lorsqu’on classe un document, on |
N | Liste de mots ou de groupes
lassifier un document signifie qu'on i | A
| demots accompagnes
\‘ d'une indication numérique,
(o) | alphabétique ou a\phanumé—
*e..| rique, qui sertau classement
| 'des,.documents d’une entre-

| existe une différence entre le:
le range selon la cote qui lui a été donnée. Par contre, ¢
octroie une cote @ l'aide du plan de classification de lentreprise.

o Normmez au moins dix documents personnels que vous possédez \‘ prsé: Ghaaue descripteut .

3 la maison. | du plan declassification est gU|de sont inspirées
| accompagné dessg cote de e A

n grande partie du

| classification-

logiciel Antidote.

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

) Comparez vos réponses avec celles du CORRIGE. @

GESTION DOCUMENTAIRE

GESTION DOCUMENTAIRE

© SOFAD - Reproduction interdite.



© SOFAD - Reproduction interdite.

[

+== TABLE DES E
*=— MATIERES

ANNEXES ]

Les contenus sont
illustrés par de
nombreux exemples
pertinents.

Nels Non

etre

sutres fichier

o ventes
Quelques criteres 40
u

.

s.
¢uiter \es accent
aforme ¢
L odu
proscrire \'ut\\\sat\on

s

yliser v

. Le ficrier WO

no ou =
5.doc*
20 18112
CACR-

.o Excel du
. Lefic® g18xisx O

o de cette B9 CR 2018

Une phrase vous indique le meilleur
moment pour comparer vos réponses
avec celles du corrigé , qui se trouve
maintenant sur le portail.
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ules en unités

ntdes partic

om comporta

rez chaque ™
3° UNITE

Jdessouss sépal

° a) Dans \e tablead ci-
de c\assemer\n
” 1= UNITE 20 UNITE
Antoine de \_aDurar\ta\/e
gsther D€ Koninck

pierre DU Breton
Keven orrarrell
Dan o'Brien

Chelsed McDuff

b) Classer \e

La ;
rubrique «Astuce »
A »

. présente un petit
faciI["uc pratique pour
iter la réalisation
d’un exercice.

Les noms epP
del gue étra gere
Le c\assemer\t des noms de personr\es de langu® strangere peut gaverel diffi-
ne pouver as distinguer \e préno™ u nom de famille. L2
S o alorss€ on vordre dans \equel \e
ment demeurer\t |es MeMes

nom VOous
que celles snoncees préce

GEST\ON Do

GESTI
ON DOCUMENTAIRE
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Semi-actif p,

Sigﬂature

La rubrique «En bref»
rappelle en quelques lignes
l’essentiel a retenir.

Ce pictogramme vous
indique la posture
ergonomique a adopter lors
d’une tache spécifique.

Introduction
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Alafin des situations 1,2 et 3,
ce pictogramme indique que
vous devez effectuer une
activité qui sera notée.

GESTION DOCUMENTAIRE
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Vous verrez
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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

7/ °
sauront répondre aux exigences et aux besoins du marché mm

du travail.

Le guide d’apprentissage Gestion documentaire 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 gestion documentaire

e classerdes documents;

e créerdesdossiers;

e traiter des documents actifs, semi-actifs et inactifs.

Le guide Gestion documentaire est composé de trois situations de travail:
o Gérer les documents;
a Classer les documents de l'entreprise selon un plan de classification;
e Traiter les documents et utiliser un logiciel pour la gestion documentaire.

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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