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PRESENTATION

Le présent document renfermelestableaux d’ analyse du programme et | es tableaux de spécifications. L estableaux sont
accompagnés de notes particuliéres al’ évaluation de chacun des modules. Ces notes, destinées aux rédactrices et aux
rédacteurs des épreuves, sont rassemblées sous le titre Description d’ épreuve, lorsqu’ une fiche d’ évaluation a été
élaborée pour un module de responsabilité locale. Ce matériel devrait étre mis en application dans la préparation des
épreuves de sanction des études.

Ce document contient aussi un tableau-synthese des épreuves et des grilles de rétroaction.



1 SYNTHESE DU PROGRAMME D'ETUDES

Nombre de modules : 26 Secrétariat

Durée en heures : 1485 Code du programme : 5212

Valeur en unités : 99

SESAME TITRE DU MODULE DUREE1 STATUT?
460011 1. Métier et formation 15 L
460025 2. Méthode de doigté 75 L
460036 3. Révision de textes en francgais 90 L
460044 4. Gestion de l'information 60 L
460056 5. Traitement de texte de base 90 L
460066 6. Rédaction en francais 90 L
460078 7. Taches comptables courantes 120 L
460082 8. Base de données 30 L
460091 9. Approche qualité 15 L
460104 10. Taches comptables périodiques 60 M
460112 11. Communication 30 M
460122 12. Outils de télécommunication 30 L
460135 13. Communication bilingue 75 M
460146 14. Correspondance en francais 90 M
460154 15. Tableur 60 L
460162 16. Gestion du temps 30 L
460176 17. Correspondance en anglais 90 L
460182 18. Lois du travail 30 L
460194 19. Traduction en anglais 60 L
460204 20. Traitement de texte avancé 60 L
460214 21. Editique 60 L
460225 22. Production de documents 75 M
460232 23. Réunions d'affaires 30 L
460241 24. Mise a jour de dossiers 15 L
460252 25. Recherche d'emploi 30 L
460265 26. Intégration au travail 75 L
Tableau |

Ce programme conduit au dipléme d'études professionnelles en Secrétariat.

Une unité équivaut a 15 heures.

Le statut peut étre ministériel (M) ou local (L).



TABLEAU-SYNTESE DES EPREUVES POUR LE PROGRAMME

Nombre de modules : 26
Durée en heures : 1485

D'ETUDES « SECRETARIAT (5212) »

Code : 5212

Nombre d'unités : 99

CODE NUMERO TITRE UNITES | DUREE | RESP. TYPE | DUREE NOMBRE NOMBRE SEUIL DE | NOMBRE | DISPONIBILITE
MODULE | MODULE MODULE | EPR.! | D'EVAL.2 | EPR.> | MAXIMAL DE DE REUSSITE DE ~ DES
CANDIDATES | QUESTIONS VERSIONS | EPREUVES
ET DE
CANDIDATS*
460-011 01 Métier et formation 1 15 Etabl. EEP
460-025 02 Méthode de doigté 5 75 Etabl. EP 30 min. 90
460-036 03 Révision de textes en frangais 90 Etabl. EP 3h 85
460-044 04 Gestion de l'information 4 60 Etabl. EP 3h 80
460-056 05 Traitement de texte de base 6 90 Etabl. EP 3h 80
460-066 06 Rédaction en francais 6 90 Etabl. EP 2h30 80
460-078 07 Taches comptables courantes 8 120 | Etabl. EP 3h 80
460-082 08 Base de données 2 30 Etabl. EP 2h 30 80
460-091 09 Approche qualité 1 15 Etabl. EEP
460-104 10 Taches comptables périodiques 4 60 MEQ EP 3h 80 4 X
460-112 11 Communication 2 30 MEQ EEP 1 X
460-122 12 Outils de télécommunication 2 30 Etabl. EP 2h 80
460-135 13 Communication bilingue 5 75 MEQ EP 80 4 X
460-146 14 Correspondance en francgais 6 90 MEQ EP 3h 12 85 4 X
460-154 15 Tableur 4 60 | Etabl. EP 3h 80
460-162 16 Gestion du temps 2 30 Etabl. EEP
460-176 17 Correspondance en anglais 6 90 Etabl. EP 3h 75
460-182 18 Lois du travail 2 30 Etabl. EP 2h 75
460-194 19 Traduction en anglais 4 60 Etabl. EP 3h 70




CODE NUMERO TITRE UNITES | DUREE | RESP. TYPE | DUREE NOMBRE NOMBRE SEUIL DE | NOMBRE | DISPONIBILITE
MODULE | MODULE MODULE | EPR.! | D'EVAL.2 | EPR.> | MAXIMAL DE DE REUSSITE DE DES
CANDIDATES | QUESTIONS VERSIONS | EPREUVES
ET DE
CANDIDATS*
460-204 20 Traitement de texte avancé 4 60 Etabl. EP 3h 80
460-214 21 Editique 4 60 Etabl. EP 3h 80
460-225 22 Production de documents 5 75 MEQ EP 3h 12 4 X
460-232 23 Réunions d'affaires 2 30 Etabl. EP 3h 80
460-241 24 Mise a jour de dossiers 1 15 Etabl. EP 3h 80
460-252 25 Recherche d'emploi 2 30 Etabl. EEP
460-265 26 Intégration au travail 5 75 Etabl. EEP
1. Etabl.: Epreuve relevant de la responsabilité de I'établissement d'enseignement
MEQ: Epreuve relevant de la responsabilité du Ministére
2. EP: Epreuve pratique
EEP: Epreuve en vue de |'évaluation de la participation de I'é eve
3. Duréeépr. : Durée de I'épreuve pour une candidate , un candidat ou un groupe de candidates et de candidats (atitre indicatif)
4. Nombre maximal : Nombre maximal de candidates et de candidats par examinatrice ou examinateur (atitre indicatif)




TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code: 460-011

N° ET TITRE DU MODULE : 1- METIER ET FORMATION

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME
TABLEAU DE SPECIFICATIONS
DESCRIPTION DE LA PARTICIPATION

FICHE D'EVALUATION

Module 1



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE SITUATION)
1/3

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-011
N° ET TITRE DU MODULE : 1- METIER ET FORMATION

INTENTION POURSUIVIE :

Activités de formation Appr. |Eval. Manifestations (de la participation)

% %

PHASE 1: INFORMATION SUR LE METIER 60 55
Sinformer sur le marché du travail dans le domaine du * Recuellle des renseignements sur la majorité des sujets atraiter.

secrétariat : types dentreprises, perspectives d'emploi,
rémunération, possibilitésd'avancement et de mutation, critéres
et processus de séection des candidates et des candidats.

Sinformer sur lanature et les exigencesdel'emploi au coursde * Recuellle des renseignements sur la majorité des sujets atraiter.
rencontres avec des employeuses et des employeurs, par
|'examen de documents, €tc.

Voir lapossibilité de créer son entreprise ou de travailler ason » Manifeste de I'intérét et note ses observations.

compte.

Présenter les données recueillies ains que sa perception du » Présente sa perception du métier en faisant le lien avec les données
métier. recueillies.

Saisir I'importance de la qudité du francais dans les » Explique sa perception de I'importance de laqualité du frangais par rapport
communications €crites et verbales. aux exigences du métier.

Module 1



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE SITUATION)
2/3

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-011
N° ET TITRE DU MODULE : 1- METIER ET FORMATION
INTENTION POURSUIVIE :

Activités de formation Appr. |Eval. Manifestations (de la participation)

PHASE 2: INFORMATION SUR LE PROJET DE 20 20
FORMATION ET ENGAGEMENT DANS
LA DEMARCHE

Inventorier les habiletés, aptitudes, attitudes et connai ssances » Donne son opinion sur quelques exigences auxquellesil faut satisfaire pour

nécessaires pour pratiquer le métier. pratiquer le métier.

Sinformer sur le projet de formation. » Fait un examen érieux des documents déposés et écoute attentivement les
explications.

Véifier la concordance du programme de formation par » Explique saperception delaformation par rapport aux exigences du métier.

rapport ala situation de travail en secrétariat.
Faire part de ses premiéres réactions envers le métier et la » Exprime clairement ses réactions.
formation.
PHASE 3: EVALUATION ET CONFIRMATION DE 20 25

SON ORIENTATION

Préciser ses godts, ses aptitudes, ses champs dintérét et ses
qualités personnelles.

Module 1



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE SITUATION)
3/3

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-011
N° ET TITRE DU MODULE : 1- METIER ET FORMATION
INTENTION POURSUIVIE :

Activités de formation Appr. |Eval. Manifestations (de la participation)
% %
Comparer ses golits, ses aptitudes, ses champs dintérét et ses * Présente un sommaire de ses go(ts, de ses champs d'intérét, de ses aptitudes
qualités personnelles avec les exigences liées au travail en et de ses qualités personnelles.

secrétariat.

Reconnaitre les forces qui faciliteront son travail ainsi que les
faiblesses qu'il faudra palier.

Donner lesraisonsqui motivent son choix de poursuivre ou non  Judtifie sa décision quant a poursuivre ou non le programme de formation.
la démarche de formation.

Module 1



TABLEAU DE SPECIFICATIONS (OBJECTIF DE SITUATION)
1/2

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-011
N° ET TITRE DU MODULE : 1- METIER ET FORMATION

INTENTION POURSUIVIE :

Manifestations (de la participation) Pond. Eléments-critéres (participation) Pond.
% %
PHASE 1:
1 Recueilledesrenseignementssurlamajoritédessujetsatraiter. 40 1.1 Prend des notes sur les sujets suivants : perspectives demploi et 10
rémunération, criteresd'embauche, possibilitésd'avance-ment et
de mutation.
1.2 Rencontre des employeuses et des employeurs et rédige un 10

compte rendu de la rencontre.

1.3 Remet al'enseignante ou al'enseignant des notes portant sur la 10
possibilité de travailler & son compte.

1.4 Remet a I'enseignante ou a I'enseignant des notes montrant 10
I'importance du frangais dans les communications écrites et
verbales.
2 Présente sa perception du métier en faisant le lien avec les 15 2.1 Présente, au cours d’ une rencontre de groupe, sa perception du 15
données recuelllies. métier.

Module 1



TITRE DU PROGRAMME :
N° ET TITRE DU MODULE :
INTENTION POURSUIVIE :

TABLEAU DE SPECIFICATIONS (OBJECTIF DE SITUATION)

Secrétariat

Code :

460-011

2/2

1- METIER ET FORMATION

Manifestations (de la participation) Pond. Eléments-critéres (participation) Pond.
% %
PHASE 2:
3 Donne son opinion sur quelques exigences auxquelles il faut 5 3.1 Remet al'enseignante ou al'enseignant des notes portant sur les 5
satisfaire pour pratiquer le métier. principales exigences auxquelles il faut satisfaire pour exercer
le métier.
4 Fait un examen s&ieux des documents déposes et écoute 10 4.1 Commente chacun des aspects suivants : 10
attentivement les explications. e contenu du programme;
* démarche de formation;
* modes d'évaluation;
» sanction des études.
5 Explique sa perception de la formation par rapport aux 5 5.1 Indique au moins un rapport entre des modules du programme 5
exigences du métier. et la pratique du métier.
PHASE 3:
6 Présente un sommaire de ses go(ts, de ses champs d'intérét, de 15 6.1 Précise ses golts, ses aptitudes, ses champs dintérét et ses 15
ses aptitudes et de ses qualités personnelles. qualités personnelles.
7 Justifie sadécision quant & poursuivre ou non le programme de 10 7.1 Indique al'enseignante ou I'enseignant, la raison principale qui 10
formation. amotiveé le choix de son orientation professionnelle.

Module 1



SECRETARIAT

460-011 — METIER ET FORMATION
(module 1)

DESCRIPTION DE LA PARTICIPATION

L’ évaluation delaparticipation des candidates et des candidats porterasur desdonnéesrecueilliesacertains
moments du déroulement des activités de formation. Cependant, un jugement définitif sur un critere ne
devrait étre porté qu’' alafin de la phase correspondante dans le plan de mise en situation.

Tout aulong del’ épreuve, le jugement ne devrait pas porter sur lajustesse de laperception ou del’ opinion
des candidates et des candidats, mais plutot sur lefait qu’ilsaient appuyé leur perception ou opinion sur des
arguments ou des exemples.

PHASE 1 : INFORMATION SUR LE METIER

1 Recueilledesrenseignementssur lamajorité des sujetsatraiter

Il sera important, au cours de cette activité, d'indiquer clairement la nature des données que les
candidates et |es candidats devront recueillir et présenter au moment de larencontre de groupe. Quels
gue soient laforme et le support utilisés pour consigner leurs données, lejugement ne devrapas porter
commetel sur laprécision, laqualité ou la présentation des données recueillies, mais plutét sur lefait
gue les candidates et les candidats aient pris la peine de colliger une quantité suffisante de données
pertinentes aux sujets atraiter et deles organiser de maniere apouvoir les utiliser lors delarencontre
de groupe.

Pour les éléments-critéres 1.1, 1.2 et 1.3, on s attend a ce que les données recueillies fournissent un
minimum cohérent d’ indications sur les sujets traités, sans pour autant brosser un tableau complet et
rigoureusement exact de la situation. Quant a1’ éément-critére 1.4, on sattend a ce que les données
recuelllies fournissent au moins trois indications concernant |'importance du francais, tant dans les
communications écrites que verbales.

2  Présente sa perception du métier en faisant le lien avec les données recueillies

La rencontre de groupe devra étre préparée et dirigée de maniére que toutes les personnes aient
I’ occasion de s exprimer.

PHASE 2 : SENSIBILISATION A L'EXECUTION DE TRAVAUX D'EQUIPE

3 Donneson opinion sur quelques exigences auxquellesil faut satisfaire pour pratiquer lemétier

On discutera de I’ utilité, de la pertinence ou du bien-fondé de quel ques exigences du programme en
relation avec le métier, telles les habiletés, attitudes et connaissances nécessaires. La rencontre de
groupe devra étre préparée et dirigée de maniere que toutes les personnes aient I’ occasion de
S exprimer.



460-011 2

4 Fait un examen sérieux des documents déposés et écoute attentivement les explications

Il sera important, au cours de cette activité, d'indiquer clairement la nature des données que les
candidates et candidats devront recueillir et présenter par écrit.

5 Explique sa perception de la formation, au coursd’unerencontre de groupe, par rapport aux
exigences du métier

La rencontre de groupe devra étre préparée et dirigée de maniére que toutes les personnes aient
I’ occasion de s exprimer.

On s attend ici ace que les candidates et les candidats s expriment sur la pertinence ou I’ utilité d’ au
moins un des ééments du programme de formation.

PHASE 3 : APPLICATIONDE TECHNIQUESDE COMMUNICATIONDANSDIFFERENTES
SITUATIONS DE TRAVAIL

6 Présente un sommaire de ses golts, de seschampsd'intérét, de ses aptitudes et de ses qualités
personnelles

On s attend a ce que les candidates et les candidats, pour justifier leur orientation professionnelle,
indiquent dans leur rapport au moinstrois aspects ou exigences du métier, en soulignant explicitement
lesliens qui, aleur point de vue, existent entre ces aspects ou exigences, les champs d’intérét et les
aptitudes personnelles qui les ont amenés achoisir éventuellement le métier de secrétaire. |l n’est pas
nécessaire, a ce stade-ci, que leurs perceptions soient objectives ou rigoureusement conformes ala
réalité.

Le jugement ne devra pas comme tel porter sur la qualité de la rédaction du rapport. Ce document
pourrait méme étre préparé al’ avance souslaforme d’ un questionnairearemplir (éviter toutefoisd en
faire une épreuve de connaissances). On s assurera plutét que les candidates et les candidats aient au
moinsprislapeined’y inclurelesélémentsdemandés. L esconsignesinitialesdu rapport devront définir
clairement ce gu’ on entend par goQts, champs d’ intérét et aptitudes.

7 Justifie sa décision quant a poursuivre ou non le programme de formation
On s attend a ce que les candidates et les candidats participent activement a la discussion sur leur

orientation professionnelle avec I’ enseignante ou |’ enseignant en indiquant la raison principale qui a
motivé leur choix.



FICHE D'EVALUATION DE LA PARTICIPATION

SECRETARIAT Code du programme : 5212
N° 1 - Métier et formation Code du module : 460-011
Nom de |a candidate ou du candidat :
Ecole: Code permanent :
Date de la passation de I’ épreuve : RESULTAT : REUIiSI TE ECHEC
Signature de I’ examinatrice ou de I’ examinateur :
ELEMENTSDE PARTICIPATION JUGEMENT
OUl NON

PHASE 1 : INFORMATION SUR LE METIER

1

11

12

13

14

21

RECUEILLE DESRENSEIGNEMENTSSURLA MAJORITEDESSUJETSA TRAITER

Prend des notes pertinentes sur au moinstrois des sujets suivants :

— milieux de travail (types d entreprises, produits);
— perspectives d emploi;

— rémunération;

— possihilités d' avancement et de mutation;

— sAection des candidates et des candidats.

Rencontre des employeuses et des employeurs et rédige un compte rendu de la rencontre sur
au moins deux des sujets suivants:

— taches;

— conditions de travail;

— critéres d’ évaluation;

— regles d' éhique personnelle et professionnelle;

— droits et responsabilités des travailleuses et des travailleurs.

Remet al’ enseignante ou &I’ enseignant des notes sur un des sujets suivants :

— caractéristiques personnelles de |’ entrepreneuse ou de I’ entrepreneur;
— exigences de la carriere d’ entrepreneuse ou d’ entrepreneur.

Remet & I’enseignante ou a I’ enseignant des notes pertinentes montrant I'importance du
francais dans les communications écrites et verbales et portant sur au moins deux des sujets
suivants:

— image de |'entreprise;

— qudité des communications;

— respect de la clientéle interne et externe;
— critére d'embauche.

PRESENTE SA PERCEPTION DU METIER, AU COURS D'UNE RENCONTRE DE
GROUPE, EN FAISANT LE LIEN AVEC LES DONNEES RECUEILLIES

Présente, au cours d’ une rencontre de groupe, sa perception du métier (avantages, inconve-
nients, exigences).




460-011

orientation professionnelle.

ELEMENTSDE PARTICIPATION JUGEMENT
OUl NON
PHASE2 : INFORMATION SURLEPROJET DE FORMATION ET ENGAGEMENT
DANS LA DEMARCHE
3 DONNE SON OPINION SUR QUELQUES EXIGENCES AUXQUELLES IL FAUT
SATISFAIRE POUR EXERCER LE METIER
3.1 Remet al’enseignante ou al’enseignant des notes portant sur au moins deux exigences du |:| |:|
métier (habiletés, attitudes ou connaissances), en appuyant son opinion sur un argument
pertinent.
4 FAIT UN EXAMEN SERIEUX DESDOCUMENTSDEPOSESET ECOUTE ATTENTI-
VEMENT LES EXPLICATIONS.
4.1 Commente chacun des aspects suivants : |:| |:|
— contenu du programme;
— démarche de formation;
— modes d’ évauation;
— sanction des études.
5 EXPLIQUE SA PERCEPTION DELA FORMATION PARRAPPORT AUX EXIGENCES
DU METIER
5.1 Indique au moins un rapport entre des modules du programme et la pratique du métier. |:| |:|
PHASE 3 : EVALUATION ET CONFIRMATION DE SON ORIENTATION
6 PRESENTE UN SOMMAIRE DE SESGOUTS, DE SESCHAMPSD'INTERET, DE SES
APTITUDES ET DE SES QUALITES PERSONNELLES AINSI QUE DES EXPLICA-
TIONS SUR SON ORIENTATION, COMPTE TENU DES CARACTERISTIQUES DU
METIER
6.1 Précise ses golits, ses aptitudes, ses champs dintérét et ses qualités personnelles. |:| |:|
7 JUSTIFIE SA DECISION QUANT A POURSUIVRE OU NON LE PROGRAMME DE
FORMATION
7.1 Indique al enseignante ou I'enseignant, la raison principae qui a motive le choix de son |:| |:|

Regle deverdict : réussite de 8 éémentssur 10, dont leséléments1.1,1.2,2.1,5.1 et 6.1

Remarques :




TITRE DU PROGRAMME :

N° ET TITRE DU MODULE :

Secrétariat

2 - METHODE DE DOIGTE

Code :

460-025

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME
TABLEAU DE SPECIFICATIONS
DESCRIPTION D'EPREUVE

FICHE D'EVALUATION

Module 2



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code :
N° ET TITRE DU MODULE : 2- METHODE DE DOIGTE
COMPORTEMENT ATTENDU : Appliquer une méthode de doigté
Objets possibles Appr. |Eval. Aspects observables P*
% % ou thémes de connaissances ouC
Utiliser les touches de base du doigté. 25 — L'utilisation des touches de base. P
Utiliser lestouches delarangée du doigté ains que desrangées 25 — L 'utilisation des touches de la rangée du doigté. P
supérieures et inférieure. L 'utilisation des touches des rangées supérieures.
L 'utilisation des touches de larangée inférieure.
Utiliser les touches du pavé numérique. 20 — L 'utilisation des touches du pavé numérique. P
Utiliser I'ensemble des touches du clavier. 30 100 L'utilisation de I'ensemble des touches du clavier. P
" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 2



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat

N° ET TITRE DU MODULE : 2- METHODE DE DOIGTE

COMPORTEMENT ATTENDU : Appliguer une méthode de doigté

1/1

Objets d'évaluation Str.*> Aspects observables

Pond.

Eléments-critéres

Pond.

Utiliser I'ensemble destouches du PS 1 L'utilisation de I'ensemble des touches
clavier. du clavier.

Appliquer uneméhodededoigté. | PT |2  L'atteinte delavitesse nette.

10

90

1.1 A maintenu lesyeux sur le texte.

2.1 A maintenu une vitesse nette d'au moins

25 mots a la minute pendant deux minutes,
selon la méthode de calcul suivante :

Définitions :

e mot : cing frappes comptent pour un mot;

» nombre de motsalaminute : résultat du total des
mots tapés divisé par le nombre de minutes;

e erreur : toute faute de frappe.

Pénalité:
chaqgue erreur équivaut a deux mots ou dix frappes.

Calcul du nombre de mots nets ala minute :

e tota des mots écrits pendant un nombre de
minutes;

* moins le nombre d'erreurs;

» divisé par le nombre de minutes.

Exemple en mots:
40 mots - (2 erreurs X 2 mots) = 36 / 2 minutes =
18 mots nets ala minute.

Exemple en frappes :
200 frappes - (2 erreurs x 10 frappes) / 5 frappes = 36
mots/ 2 minutes = 18 mots nets ala minute.

10

90

" Stratégie d'évaluation : Indiquer sil sagit de processus (PS) ou produit (PT).

Module 2



SECRETARIAT

460-025 — METHODE DE DOIGTE
(module 2)

DESCRIPTION D’EPREUVE

Directives et renseignements

Cette épreuve a pour but d'évaluer la maitrise du clavier et la vitesse de saisie d'un texte. La durée
suggérée est de 30 minutes.

Déroulement de |’ épreuve
Dans cette épreuve, la candidate et le candidat doivent saisir deux textes al'ordinateur.

La candidate et le candidat recoivent deux textes dactylographiés sans fautes de 200 mots
(1000 frappes) chacun, disposés a double interligne et ne contenant aucune disposition sauf le retrait
de début de paragraphe, qu'elleet qu'il doivent transcrire dans un temps chronométré de deux minutes.
Prévoir environ dix minutes de réchauffement au clavier, avec des textes différents de ceux de
I'épreuve, et cing minutes de familiarisation, par lalecture, avec lestextes avant le début de l'épreuve.
Apreslesigna defin d'épreuve, lacandidate et le candidat doivent imprimer lestextes ety inscrireleur
nom.

Equipement et matériel

Poste informatique

Logiciel de doigté ou de traitement de texte
Imprimante

Deux textes d'environ 200 mots (1000 frappes) chacun

Consignes particulieres

Informer lacandidate ou le candidat quele respect de laméthode de doigté sera éval uée pendant toute
la durée de I'épreuve.

Précision sur |'épreuve

Aprés le cacul du nombre de mots saisis, I'examinatrice ou |'examinateur devra tenir compte des
erreurs de frappe pour établir le nombre de mots alaminute selon laméthode de cal cul indiquée dans
le tableau de spécifications. Apres avoir fait la correction des deux textes, |I'examinatrice ou
I’ examinateur retient le meilleur des deux pour I’ attribution des points al’ élément-critere 2.1.



FICHE D'EVALUATION

SECRETARIAT Code du programme : 5212
N° 2 - Méthode de doigté Code: 460-025

Nom de |a candidate ou du candidat :

Ecole: Code permanent :

Date de la passation de I’ épreuve : RESULTAT : REUSSITE ECHEC

L] L]

Signature de I’ examinatrice ou de I’ examinateur :

OBSERVATION RESULTAT
OUl NON
1 UTILISATION DE L'ENSEMBLE DESTOUCHES DU
CLAVIER
1.1 A maintenu lesyeux sur letexte 0 ou 10

2 ATTEINTEDE LA VITESSE NETTE

: . - R : 0 ou 90
2.1 A maintenu une vitesse minimale de 25 mots ala minute, pendant

deux minutes, aprés le calcul des erreurs de frappe

Total : / 100

Seuil de réussite : 90 points

Note pour I’ examinatrice ou I’ examinateur :
— Cocher d'abord les cases OUI ou les cases NON correspondant aux é éments observeés.
— Encercler ensuite le chiffre correspondant au résultat a1’ endroit prévu a cet effet; pour ce, alouer latotdité des points

ou 0 pour chacun des éléments a noter. Par exemple, pour un éément qui vaut 10 points, méme s la moitié des cases
cochées sont des OUI, on doit encercler 0 comme résultat.

Remarques :




TITRE DU PROGRAMME :

N° ET TITRE DU MODULE :

Secrétariat

3 - REVISION DE TEXTES EN FRANCAIS

Code :

460-036

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME
TABLEAU DE SPECIFICATIONS
DESCRIPTION D'EPREUVE

FICHE D'EVALUATION

Module 3



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-036
N° ET TITRE DU MODULE : 3- REVISION DE TEXTESEN FRANCAIS
COMPORTEMENT ATTENDU : Réviser des textes d'affaires en francals
Objets possibles Appr. |Eval. Aspects observables P*
% % ou themes de connaissances ouC
Effectuer une premiére lecture. 10 — | « Laperception du message. P
* Lerepérage des mots manquants.
Vérifier et corriger les structures de phrases. 25 30 | « Lareconnaissance de la nature des propositions. P
» Lareformulation des phrases.
Véifier et corriger I'orthographe et la grammaire. 25 35 |  L'orthographe d'usage. P
» L'orthographe grammaticale.
Véifier et corriger la ponctuation, I'écriture des nombres, 20 20 | * Lerespect desregles de ponctuation. P
I'emploi des majuscules et des abréviations. » Lerespect des régles de I'écriture des nombres.
* L'emploi des mgjuscules.
» L'emploi des abréviations.
Amédliorer laqualité des textes. 20 15 [ « L'@imination des anglicismes, des répétitions et des pléonasmes. P
* Le remplacement des expressions fautives par des formules
appropriées.
" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 3



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE

11
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-036
N ET TITRE DU MODULE : 3- REVISION DE TEXTES EN FRANCAIS
COMPORTEMENT ATTENDU : Reéviser des textes daffaires en frangais
Objetsd’ évaluation Str.* Aspects observables Pond. | Eléments-critéres Pond.
% %
Véifier et corriger les structures de PT |1 Lareformulation des phrases. 30 1.1 A respecté la structure des phrases. 30
phrases.
Véifier et corriger I'orthographeetla | PT |2 L’orthographe d usage. 10 2.1 A respecté I’ orthographe d' usage. 10
grammaire.
3 L’orthographe grammaticale. 25 3.1 A appliqué lesregles d orthographe gramma- 25
ticale.
Véifier et corriger la ponctuation, PT |4 Laponctuation. 5 4.1 A appliqué les regles de ponctuation. 5
I'écriture des nombres, I'emploi des
majuscules et les abréviations.
5  L'écriture des nombres. 5 51 A appliqué les regles de l'écriture des 5
nombres.
6 L’emploi des mgjuscules. 5 6.1 A appliqué les régles d’emploi des magjus- 5
cules.
7 Lesabréviations. 5 7.1 A appliqué les régles d’ emploi des abrévia- 5
tions.
Amédliorer laqualité des textes. PT |8 Leremplacement desexpressons 15 8.1 A remplacé les expressions fautives tels les 15
fautives par des formules appro- anglicismes, les répétitions et les pléonasmes
priées. par des formules appropriées.
P: Epreuvepratique  C : Epreuve de connaissances praticues Module 3




SECRETARIAT

460-036 — REVISION DE TEXTES EN FRANCAIS
(module 3)

DESCRIPTION D’EPREUVE

Directives et renseignements

Cette épreuve a pour but d'évaluer la compétence de la candidate et du candidat a réviser des textes
daffaires en francais. On peut évaluer plusieurs candidates et candidats alafois. La durée suggérée
est de trois heures.

Déroulement de |’ épreuve

Remettre alacandidate et au candidat un texted'affairesd'environ deux pagestelsquelettre d’ affaires,
note de service, communiqué, compte rendu ou rapport :

— dactylographié a simple interligne;

— comportant deserreursrel ativement fréquentes d'orthographe d'usage et grammatical e, de syntaxe,
de ponctuation, d'écriture des nombres, d'emploi des majuscules et des abréviations et des expres-
sions fautives.

Latéche consiste a corriger les erreurs que comporte le texte. La correction sefait directement sur le
texte fourni afin d'éviter les erreurs lors de la transcription. Pour faciliter la correction, le texte est
présenté, sur lafiche de travail, adouble ou tripleinterligne.

Equipement et matériel

— Un texte d'affaires

— Dictionnaires

— Grammaires

— Manuels de référence autres que les notes de cours et |e guide d'apprentissage

Consignes particulieres

Aucune indication ne devra étre donnée quant au nombre ou ala nature des erreurs que comporte le
texte; cependant, lacandidate et |e candidat devront étre avisés de ne pas soccuper delamise en page.
Latache doit étre réalisée sans avoir recours a |’ ordinateur.

Précision sur |'épreuve

Advenant que la candidate et le candidat gjoutent des fautes a celles que contient dg§ale texte, elle et
il devront étre pénalisés selon le type d'erreur commise. Par exemple, la candidate et le candidat
corrigent toutes les fautes d'orthographe d'usage, mais en créent de nouvelles; aors, dle et il seront
pénaisés al'édément-critere 2.1.



FICHE D'EVALUATION

SECRETARIAT

N° 3 - Révision de textes en francais

Nom de |a candidate ou du candidat :

Ecole:

Date de la passation de |’ épreuve :

Signature de I’ examinatrice ou de I’ examinateur :

Code du programme : 5212

Code:

460-036

Code permanent :

RESULTAT :

REUSSITE ECHEC

[

[

OBSERVATION

RESULTAT

11

4.1

REFORMULATION DESPHRASES

A respecté la structure des phrases :

tous les mots nécessaires sont présents;

I'ordre des mots est correct;

les pronoms, les prépositions, les conjonctions et les adverbes

sont bien employés;

le mode et |e temps des verbes sont bien employés,

les subordonnées sont accompagnées d'une principale.

Tolérance: 2 manquements

ORTHOGRAPHE D'USAGE

A respecté |'orthographe d'usage
ORTHOGRAPHE GRAMMATICALE

A appliqué les régles d'orthographe grammaticale

Tolérance : 1 manguement

PONCTUATION

A appliqué les regles de ponctuation.

Tolérance: 1 manquement

OUl NON

OO0 ood
OO0 ood

Oou 30

0 ou 10

0 ou 25

Ooub5
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OBSERVATION RESULTAT
OuUl NON

5 ECRITURE DESNOMBRES

5.1 A appliquélesregles de I'écriture des nombres D D Oou5
6 EMPLOI DESMAJUSCULES

6.1 A appliqué lesrégles demploi des majuscules D D Ooub
7 ABREVIATIONS

7.1 A appliqué lesregles demploi des abréviations D D Oou5

Tolérance: 1 manquement pour |'ensemble des é éments-criteres
51,61et7.1

8 REMPLACEMENT DES EXPRESSIONS FAUTIVES PAR
DES FORMULES APPROPRIEES

8.1 A remplacé les expressions fautivestelsles:

S anglicismes D D
S répétitions D D
S pléonasmes D D Oou 15
Tolérance: 1 manquement
Total : / 100

Seuil de réussite : 85 points

Note pour I’ examinatrice ou I’ examinateur :

— Cocher d'abord les cases OUI ou les cases NON correspondant aux é éments observeés.

— Encercler ensuite le chiffre correspondant au résultat al’ endroit prévu a cet effet; pour ce, alouer latotalité des points
ou 0 pour chacun des éléments a noter. Par exemple, pour un éément qui vaut 10 points, méme s la moitié des cases

cochées sont des OUI, on doit encercler 0 comme résultat.

Remarques :




TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code: 460-044

N° ET TITRE DU MODULE :  4- GESTION DE L'INFORMATION

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME
TABLEAU DE SPECIFICATIONS
DESCRIPTION D'EPREUVE

FICHE D'EVALUATION

Module 4



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-044
N° ET TITRE DU MODULE : 4 - GESTION DE L'INFORMATION
COMPORTEMENT ATTENDU : Géer |'information administrative
Objets possibles Appr. |Eval. Aspects observables P*
% % ou themes de connaissances ouC
Faire l'inventaire des types et des séries de documents. 15 — Le choix du moyen utilisé. P
Le choix de I'approche.
Lechoix deslieux deconservation et d'utilisation del'information.
Interpréter un plan de classification et un calendrier desdélais 50 — L'interprétation d'un plan de classification. P
de conservation. L'interprétation d'un calendrier des délais de conservation.
Classifier des documents. 15 50 L'application des régles de classification. P
Classer des documents. 15 30 Le choix du support. P
L'ordre de classement.
Traiter des documents semi-actifs et inactifs. 5 20 L'application des procédures de transfert. P
" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 4



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-044
N° ET TITRE DU MODULE : 4 - GESTION DE L'INFORMATION
COMPORTEMENT ATTENDU : Gée |'information administrative
Objets d'évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond.
% %
Classifier des documents. PT |1 L'application des réglesdeclassifi-| 50 [1.1 A déerminé |'unité administrative déentrice| 5
cation. de I'exemplaire principal .
12 A déeminé correctement I'objet du| 10
document.
1.3 A éabli correctement la cote du document. 25
14 A déerminé correctement le déla de| 10
conservation du document.
Classer des documents. PT |2  L'ordrede classement. 30 |21 A respecté I'ordre de classement des| 5
documents dans le dossier.
2.2 Arespectél’ ordredeclassement desdossiers. | 25
Traiter desdocumentssemi-actifs| PT |3 L'application des procédures de| 20 [3.1 A appliquéles procédures de transfert. 20
et inactifs. transfert.
" Stratégie d'évaluation : Indiquer sil sagit de processus (PS) ou produit (PT). Module 4



SECRETARIAT

460-044 — GESTION DE L'INFORMATION
(module 4)

DESCRIPTION D’EPREUVE

Directives et renseignements

Cette épreuve a pour but d'évaluer la compétence de lacandidate ou du candidat a gérer I'information
administrative. On peut évaluer plusieurs candidates et candidats a la fois. La durée suggérée est de
trois heures.

Déroulement del’ épreuve

Cette épreuve comporte trois taches :

1) Classification de documents.

2) Classement de dossiers.

3) Traitement des documents semi-actifs et inactifs.

Tache 1 : Classification de documents
Remettre a chaque candidate et candidat :

— dix documents;
— unemise en situation décrivant I'entreprise ainsi qu’ un organigramme, un plan de classification, un
calendrier des délais de conservation des documents.

Latéche consiste a déterminer la cote de classification pour chaque document.

La candidate et le candidat doivent justifier leur choix par écrit en précisant I'unité administrative
détentrice de I'exemplaire principal, I'objet, la cote de classification et le délai de conservation de
chague document. La candidate et le candidat ne doivent pas étre pénalisés plus d’'une fois par
document. Advenant que la réponse soit différente de celle attendue, mais que la logique de
classification soit pertinente, on ne doit pas aors pénaliser la candidate ou le candidat.

Téache 2 : Classement de documents

Remettre a chaque candidate et candidat :

— dix documents différents de la tache 1 avec leur cote de classification, dont au moins deux
documents ayant la méme cote et ce, pour deux dossiers différents;

S dix chemises ou photocopies de chemises;

S dix étiquettes pour les chemises.

Latéche consiste ainscrirelacote et letitre du dossier sur I'étiquette, ay insérer les documents selon
leur ordre chronologique et a mettre en ordre les dossiers selon I'ordre de classement. Si lacandidate
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et lecandidat utilisent des photocopiesde chemises, elleet il pourront agrafer lesdocumentsau dossier
approprié (photocopie). On sattend a ce que la candidate et le candidat n'utilisent pas toutes les
chemises puisque deux dossiers comportent deux documents chacun.

Tache 3: Traitement des documents semi-actifs et inactifs
Remettre a chaque candidate et candidat :

— dix documents avec la cote de classification ayant servi pour latéache 2;
— le caendrier des délais de conservation.

La téche consiste a déterminer les dossiers a transférer au semi-actif et a remplir le bordereau de
transfert. L'examinatrice ou I'examinateur doit fournir plus de bordereaux de transfert que de dossiers
atransférer (par exemple, cing bordereaux pour deux dossiers a transférer).

3  Equipement et matériel

— Description de I'entreprise

— Organigramme

— Plan de classification

— Caendrier des délais de conservation

— Un jeu de dix documents pour latache 1

— Un jeu de dix documents portant une cote de classification pour lestéches 2 et 3
— Dix chemises de classement

S Dix étiquettes

— Fiche detravail pour lajustification des cotes de classification pour latache 1
— Fiche detravail pour le transfert des dossiers au semi-actif

— Cinq bordereaux de transfert



FICHE D'EVALUATION

SECRETARIAT Code du programme : 5212
N° 4 - Gestion de l'information Code: 460-044
Nom de la candidate ou du candidat :
Ecole: Code permanent :
Date de la passation de I’ épreuve : RESULTAT : REUIiSI TE E% EC
Signature de I’ examinatrice ou de I’ examinateur :
OBSERVATION RESULTAT
OUIl NON

1 APPLICATION DESREGLESDE CLASSIFICATION

Note: Pour lesééments-criteres1.1 a 1.4, ne paspénaliser la

candidate et le candidat plusd’unefois pour |’ensem-
ble d’un document

1.1 A déerminé I'unité administrative détentrice de I'exemplaire princi- Ooub

pal
1.2 A déterminé correctement |'objet du document 0 ou 10
1.3 A établi correctement la cote du document 0 ou 25

Tolérance : 1 manguement
1.4 A déterminé correctement le délai de conservation du document 0 ou 10
2 ORDRE DE CLASSEMENT
2.1 A respecté|'ordre de classement des documents dans le dossier :

— présence de tous les documents dans le dossier D D

— ordre chronologigue des documents dans le dossier D D Ooub5
2.2 A respecté !’ ordre de classement des dossiers Oou 25




460-044

Seuil de réussite : 80 points

OBSERVATION RESULTAT
OUl NON
3 APPLICATION DESPROCEDURESDE TRANSFERT
3.1 A appliqué les procédures de transfert :
— respect des délais de conservation D D
— bordereau de transfert correctement rempli D D 0 ou20
Tolérance : 1 manguement
Total : / 100

Note pour I’ examinatrice ou I’ examinateur :

— Cocher d'abord les cases OUI ou les cases NON correspondant aux é éments observeés.

— Encercler ensuite le chiffre correspondant au résultat al’ endroit prévu a cet effet; pour ce, alouer latotalité des points
ou 0 pour chacun des éléments a noter. Par exemple, pour un éément qui vaut 10 points, méme s la moitié des cases

cochées sont des OUI, on doit encercler 0 comme résultat.

Remarques :




TITRE DU PROGRAMME :

N° ET TITRE DU MODULE :

Secrétariat

5- TRAITEMENT DE TEXTE DE BASE

Code :

460-056

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME
TABLEAU DE SPECIFICATIONS
DESCRIPTION D'EPREUVE

FICHE D'EVALUATION

Module 5



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat

Code :

N° ET TITRE DU MODULE :

S-TRAITEMENT DE TEXTE DE BASE

460-056

1/2

COMPORTEMENT ATTENDU :

Objets possibles Appr. |Eval. Aspects observables P*
% % ou themes de connaissances ouC

Disposer des textes. 25 30 |» Lamiseenforme des caractéres. P
» Lechoix des caractéres spéciaux et des symboles.
* Lamise en forme des paragraphes.
* Lamise en forme des pages.

Modifier des textes. 15 10 [+ Lamanipulation des textes sélectionnés. P
» Leremplacement des caractéres et des mises en forme.

Créer des tableaux. 15 15 |+ Ladisposition des tableaux.

Fusionner des textes avec des listes de données provenant de 10 10 |+ Lafusion desdonnées avec les lettres-types.

fichiers du méme logicidl.

Utiliser des outils d'aide alarédaction. 5 5 |+ L'utilisation desoutils d'aide ala rédaction.

Enregistrer et récupérer des fichiers. 5 — |+ L'utilisation des modalités de sauvegarde.

Gérer desfichiers et des dossiersal'aidedu : 15 10 |+ Lagestiondesfichierset desdossers.

« traitement de texte;

* systéme d'exploitation.

Imprimer des documents. 5 5 |» Lechoix des modalités dimpression.

Effectuer des copies de sécurité al'aide du : 5 10 |» Laproduction de copies de sécurité.

* traitement de texte; » L'@iquetage des disquettes de sécurité.

* systéme d'exploitation.

" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 5



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)
212

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-056
N° ET TITRE DU MODULE : S-TRAITEMENT DE TEXTE DE BASE

COMPORTEMENT ATTENDU :

Objets possibles Appr. |Eval. Aspects observables P*
% % ou thémes de connaissances ouC
Utiliser les fonctions de base d'un logiciel de traitement de — 5 |¢ Laduréedexécution. P

texte.

" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 5



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE
1/3

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-056
N° ET TITRE DU MODULE :

COMPORTEMENT ATTENDU :

Objets d'évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond.
% %
Disposer destextes. PT |1 Lamiseenformedescaracteres. 30 |11 A sdectionnélatailleet lapolicedemandées.| 5
2 Lechoix des caractéres spéciaux et des 2.1 A sdectionné les caractéres spéciaux et les| 5
symboles. symboles requis.
3 Lamise en forme des paragraphes. 3.1 A dispost letexte selon les consignes. 10
4  Lamise en forme des pages. 4.1 A créé l'en-téte et le basde pagetel que| 5
demandé.

4.2 A dispose I'en-téte et le bas de page tel que| 5
demandé.

Modifier destextes. PT |5 Lamanipulationdestextes séectionnés. 10 |5.1 A effectué correctement lafonction demandég 5
sur les textes sélectionnés.

6 Le remplacement des caractéres et des 6.1 A remplacélescaractérespar ceux proposes.| 5
mises en forme.

Créer des tableaux. PT |7 Ladisposition des tableaux. 15 |7.1 A établi correctement la disposition des| 15
ééments dans | e tableau.

" Stratégie d'évaluation : Indiquer sil sagit de processus (PS) ou produit (PT). Module 5



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE
2/3

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-056
N° ET TITRE DU MODULE :

COMPORTEMENT ATTENDU :

Objets d'évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond.

Fusionner des textes avec des| PT |8 La fusion des données avec les lettres| 10 [8.1 A fusionné avec exactitude lalettretypeetle| 10
listes de données de fichiers du types. fichier contenant les données variables.
méme logicid.

Utiliser des outils daide a lal PT |9 L'utilisation des outils dade a la 5 9.1 A produit des textes exempts d'erreurs de| 5

rédaction. rédaction. frappe, de conjugaison ou dorthographe
d'usage et grammatical e pouvant étre décel ées
par lelogicidl.
Gérer desfichierset desdossiers| PT |10 Lacréation de dossiers. 5 [0.1 A créélesdosserstel que demandé. 5
al'aidedu:

« traitement de texte;
* systéme d'exploitation.

11 Ledéplacement desfichiers. 5 [1.1 A déplacé les fichiersdanslesdossiers| 5
appropriés.
Imprimer des documents. PT |12 Lechoix des modalités dimpression. 5 [2.1 A imprimé les pages demandées selonun| 5

nombre de copies déterminé.

Effectuer des copiesde sécuritéa| PT |13 Laproduction des copies de sécurité. 5 [3.1 A produit les copies de sécurité pour les| 5
l'aide du : fichiers demandés.
« traitement de texte;

* systéme d'exploitation.

" Stratégie d'évaluation : Indiquer sil sagit de processus (PS) ou produit (PT). Module 5



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE
3/3

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-056
N° ET TITRE DU MODULE :

COMPORTEMENT ATTENDU :

Objets d'évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond.
% %
14 L'éiquetage des copies de securité. 5 [4.1 A éiqueté correctement la copie de securité. | 5
Utiliser lesfonctionsdebasedun| PT |15 Ladurée d'exécution. 5 [5.1 A exécutéletravail danslesdéaisprescrits. | 5

logiciel de traitement de texte.

" Stratégie d'évaluation : Indiquer sil sagit de processus (PS) ou produit (PT). Module 5



SECRETARIAT

460-056 — TRAITEMENT DE TEXTE DE BASE
(module 5)

DESCRIPTION D’EPREUVE

Directives et renseignements

Cette épreuve a pour but d'évaluer la compétence de la candidate et du candidat a exploiter les
fonctionsdebased'unlogiciel detraitement detexte. On peut évaluer plusieurs candidates et candidats
alafois. Ladurée suggérée est de trois heures.

Déroulement de |’ épreuve

Cette épreuve comporte quatre taches :

1) Disposition et modification d'un texte.

2) Fusion de textes.

3) Gestion des fichiers et des dossiers.

4) Prise de copie de securite.

Téache 1 : Disposition et modification d'un texte

Remettre achaque candidate et candidat une disquette contenant un texte, déjadisposé, detrois pages.
Latéache consiste a modifier le texte en effectuant les opérations suivantes :

— mettre en forme des caracteres selon les directives;

— choisir des caracteres spéciaux et des symboles selon les régles apprises en typographie;

— mettre en forme des paragraphes et des pages selon les consignes,

— manipuler des textes sélectionnés,

— remplacer des caracteres et des mises en forme selon les directives,

— utiliser des outils d'aide a la rédaction;

disposer un tableau d'au moins trois colonnes et cing rangs, selon les déments les plus courants
(division ou fusion de cellules, bordure, trame de fond, rotation de texte, etc.).
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Téache 2 : Fusion detextes
Remettre a chaque candidate et candidat une disquette contenant :

— une lettre type;
— une liste de données provenant d'un fichier du méme logiciel.

Latéche consiste a personnaliser I'adresse et I'appel delalettre type ains qu'ainsérer un code pour la
date. La candidate et le candidat devront fusionner la lettre type avec le fichier de données.

Tache 3 : Gestion desfichierset desdossiers

Remettre a chague candidate et candidat une disquette contenant dix a douze fichiers pour lagestion
desdossiers.

Latache consiste a créer des dossiers et a déplacer les fichiers dans les dossiers appropriés.
Téache 4 : Prise de copie de sécurité
Remettre a chaque candidate et candidat une deuxiéme disquette pour la copie de sécurité.

Latache consiste a produire une copie de sécurité et al'étiqueter.

3  Equipement et matériel

— Poste informatique

— Logiciel de traitement de texte

— Logiciels de correction orthographique et grammaticale

— Dictionnaires et grammaire

— Imprimante

— Une disguette contenant dix a douze fichiers dont un texte de trois pages dgja dispose, un fichier
de données et une lettre type

— Une deuxiéme disguette avec une étiquette pour la copie de sécurité

4 Consignes particuliéres

La candidate ou le candidat a droit & deux impressions pour les téaches 1 et 2.



FICHE D'EVALUATION

SECRETARIAT Code du programme : 5212
N° 5 - Traitement de texte de base Code: 460-056

Nom de |a candidate ou du candidat :

Ecole: Code permanent :
Date de la passation de I’ épreuve : RESULTAT : REUliSITE E% EC
Signature de I’ examinatrice ou de I’ examinateur :
OBSERVATION RESULTAT
OUl NON

1  MISE EN FORME DES CARACTERES
1.1 A dectionné lataille et la police demandées :

— taille O O

— police D D Ooub
2 CHOIX DESCARACTERES SPECIAUX ET DES

SYMBOLES
2.1 A séectionné les caracteres spéciaux et les symboles requis :

— caractéres spéciaux (] []

~ symboles L] L] oos

MISE EN FORME DES PARAGRAPHES
3.1 A disposé le texte selon les consignes :

— interligne D D

— justification HE

— retraits D D

— bordure et remplissage (trame) D D 0 ou 10
4 MISE EN FORME DES PAGES
4.1 A créél'en-téte et le bas de page tel que demandé Ooub5
4.2 A disposé I'en-téte et le bas de page tel que demandé Ooub5




460-056

OBSERVATION

RESULTAT

MANIPULATION DESTEXTES SELECTIONNES

5.1 A effectué correctement lafonction demandée sur les textes sélec-
tionnés :

— déplacement d'un bloc de texte
— copie d'un bloc de texte

6 REMPLACEMENT DESCARACTERESET DESMISESEN
FORME

6.1 A remplacé adéquatement les caractéres par ceux proposés

7 DISPOSITION D'UN TABLEAU
7.1 A éabli correctement la disposition des é éments dans |e tableau :
— aumoins trois colonnes et cing rangs
— colonne de chiffres alignés a droite
— tétes de colonnes centrées et en caracteres gras
FUSION DESDONNEESAVEC LESLETTRESTYPES

8.1 A fusionné avec exactitude la lettre type et le fichier contenant
toutes les données variables :

— détermination des champs appropriés
— insertion du code de date
— rappel des champs de fusion aux endroits appropriés

— fusion réussie

UTILISATION DESOUTILSD'AIDE A LA REDACTION

9.1 A produit des textes exempts d'erreurs de frappe, de conjugaison,
ou d'orthographe d'usage et grammaticale pouvant étre décelées
par lelogicid

10 CREATION DE DOSSIERS
10.1 A créélesdossierstel que demandé

11 DEPLACEMENT DESFICHIERS

11.1 A déplacé lesfichiers dans les dossiers appropriés

OuUl NON

N
N

NN

NN

HEIEIn

HEIEIn

Oou5

Ooub5

Oou 15

Oou 10

Ooub5

Ooub5

Ooub5
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OBSERVATION RESULTAT
OUl NON
12 CHOIX DESMODALITESD'IMPRESSION
12.1 A_injprimé les pages demandées selon un nombre de copies déter-
miné:
— pour le texte modifié D D
— pour lafusion D D 0ou5
13 PRODUCTION DE LA COPIE DE SECURITE
13.1 A produit la copie de sécurité Ooub5
14 ETIQUETAGE DE LA COPIE DE SECURITE
14.1 A étiqueté correctement la copie de securité :
- inscrj ption sur |'éiquette de la mention « COPIE DE SECU- D D Ooub5
RITE », de ladate du jour et du nom de la candidate ou du
candidat
15 DUREE D'EXECUTION
15.1 A respecté la durée d'exécution Ooub5
Possihilité d'une prolongation de 15 minutes avec pénalité
Total : / 100

Seuil de réussite : 80 points

Note pour I’ examinatrice ou I’ examinateur :
— Cocher d'abord les cases OUI ou les cases NON correspondant aux é éments observeés.

— Encercler ensuite le chiffre correspondant au résultat al’ endroit prévu a cet effet; pour ce, alouer latotalité des points
ou 0 pour chacun des éléments a noter. Par exemple, pour un éément qui vaut 10 points, méme s la moitié des cases
cochées sont des OUI, on doit encercler 0 comme résultat.

Remarques :




TITRE DU PROGRAMME :

N° ET TITRE DU MODULE :

Secrétariat

6 - REDACTION EN FRANCAIS

Code :

460-066

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME
TABLEAU DE SPECIFICATIONS
DESCRIPTION D'EPREUVE

FICHE D'EVALUATION

Module 6



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-066
N° ET TITRE DU MODULE : 6 - REDACTION EN FRANCAIS
COMPORTEMENT ATTENDU : Rédiger et disposer de |a correspondance d'affaires en francais
Objets possibles Appr. |Eval. Aspects observables P*
% % ou themes de connaissances ouC
Préparer son travail. 5 — L'interprétation des directives. P
L e rassemblement de tous les documents et renseignements
nécessaires alarédaction.
Etablir les plans des textes. 15 10 La présence des idées principales. P
L'ordre de présentation des idées.
Composer des textes. 25 35 Le respect du plan établi. P
Larédaction du texte.
Assurer laqualité des textes. 20 15 L’ absence de fautes.
Effectuer lamise en page. 30 35 Le choix du style.
Lamise en page.
Préparer des enveloppes. 5 5 Ladisposition des enveloppes. P
" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 6



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE

1/2
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-066
N° ET TITRE DU MODULE : 6 - REDACTION EN FRANCAIS
COMPORTEMENT ATTENDU : Rédiger et disposer de |a correspondance d'affaires en francais
Objets d'évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond
% %
Etablir les plans des textes. PT La reconnaissance des idées principales. 5 1.1 Arelevélesidéesprincipales. 5
L'ordre de présentation des idées. 5 2.1 A présenté lesidées dans un ordre logique. 5
Composer des textes. PT Larédaction du texte. 35 |3.1 A retenu les éléments essentiels de la| 15
communication.
3.2 A éabli les liens nécessaires entre les| 5
paragraphes.
3.3 A chois les mots justes et les tournures de| 15
phrases appropriées.
Assurer laqualité des textes. PT L’ absence de fautes. 15 |[4.1 A remisun document sans fautes. 15
Effectuer lamise en page. PT Lamise en page. 35 |5.1 A réglécorrectement tous les paramétres. 5
5.2 A insérétoutesles parties. 15
53 A respecté les regles demplacement et| 10
d'apparence.
5.4 A respectélesréglesdespacement desparties| 5
de la correspondance.
" Stratégie d'évaluation : Indiquer sil sagit de processus (PS) ou produit (PT). Module 6



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE

2/2

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-066
N° ET TITRE DU MODULE : 6 - REDACTION EN FRANCAIS
COMPORTEMENT ATTENDU : Rédiger et disposer de |a correspondance d'affaires en francais

Objets d'évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond.

% %
Préparer les envel oppes. PT |6 Ladispostiondel'enveloppe. 5 6.1 A disposétouteslespartiesdel'adressesdlon| 5
les normes postales.

" Stratégie d'évaluation : Indiquer sil sagit de processus (PS) ou produit (PT). Module 6



SECRETARIAT

460-066 — REDACTION EN FRANCAIS
(module 6)

DESCRIPTION D’EPREUVE

Directives et renseignements

Cette épreuve apour but d'évaluer lacompétence de la candidate et du candidat arédiger et disposer
delacorrespondance d'affaires en francais. On peut évauer plusieurs candidates et candidatsalafois.
Ladurée suggérée est de deux heures trente.

Déroulement de |’ épreuve

Dans cette épreuve, la candidate et le candidat doivent rédiger et disposer une lettre d'affaires d'une
page a l'ordinateur (demande de renseignements, réponse a une demande de renseignements, accusé
de réception, demande de crédit, réclamation, réponse a une réclamation, recouvrement, invitation,
réponse a une invitation, féicitations).

A partir de consignes relatives alarédaction, la candidate et le candidat doivent établir al'ordinateur
le plan d'une lettre, la rédiger conformément au plan, la disposer, en réviser le texte et produire
I'envel oppe.

Equipement et matériel

— Poste informatique

Logiciel de traitement de texte

Logiciels de correction orthographique et grammaticale
Dictionnaires et grammaires

Imprimante

I »ow |

Consignes particulieres

L'usage de dictionnaires, de grammaires et de logiciels de correction orthographique et grammaticale
est permis. Les manuel s de référence dans lesquel sfigurent divers exemples de types delettres ne sont
pas autorisés.

La candidate et le candidat auront droit & deux impressions pour la lettre et I'envel oppe.



FICHE D'EVALUATION

SECRETARIAT
N° 6 - Rédaction en francais

Nom de |a candidate ou du candidat :

Code du programme : 5212

460-066

Ecole: Code permanent :
Date de la passation de I’ épreuve : RESULTAT : REUliSITE E% EC
Signature de I’ examinatrice ou de I’ examinateur :
OBSERVATION RESULTAT
OUI NON
1 RECONNAISSANCE DESIDEESPRINCIPALES
1.1 A relevélesidéesprincipaes. Ooub5
2 ORDRE DE PRESENTATION DESIDEES
2.1 A présenté lesidées dans un ordre logique. Ooub5
3 REDACTION DU TEXTE
3.1 A retenu les @éments essentiels de la communication :
— présence et formulation appropriée de :
. I'objet 1 O
* l'introduction D D
* laconclusion D D
* lasalutation D D
— présence d'au moins un paragraphe de dével oppement D D
— présence de paragraphes distincts pour I'ensemble de la lettre D D 0 ou 15

(minimum 3)

Tolérance : présentation différente du plan en autant que le
contenu demeure complet et cohérent




460-066

OBSERVATION RESULTAT
OUl NON
3.2 A éabli lesliens nécessaires entre les paragraphes :
— présence des liens entre les idées et |es paragraphes D D Ooub5
3.3 A chois les motsjustes et les tournures de phrases appropriées
pour le développement :
— emploi determesclairs et précis D D
Tolérance : 1 manquement (un mot est considéré comme perti-
nent méme s des termes mieux choisis pourraient étre utilisés)
— respect de la syntaxe D D Oou 15
Tolérance: 1 manquement
4  ABSENCE DE FAUTES
4.1 A remis un document sans fautes pour la lettre et I'envel oppe :
— respect desregles:
e degrammaire D D
» dorthographe d'usage D D
» de coupure des mots D D
» de ponctuation D D
— absence de fautes de frappe D D Oou 15
Tolérance: 1 manquement
5 MISE EN PAGE
5.1 A réglé correctement tous les paramétres :
— trois aignements D D
— texteasmpleinterligne D D
— marges adéquates D D
— taguets de tabulation adéquats D D Oou5




460-066

OBSERVATION RESULTAT
OUl NON

5.2 A ins&étoutesles parties slon lamise en situation :

— mention de caractére d'acheminement D D

— date D D

— vedette D D

— références 1 O

— objet (ne pas pénaliser la candidate et le candidat une autre fois D D

s dgafaten3.1)

— appe O O

— bloc-signature D D

— initiales didentification O O

— piécejointe D D Oou 15
5.3 A respecté lesrégles d'emplacement et d'apparence

— position exacte des parties D D

— présence de caractéeres gras, de soulignement ou de majuscules D D Oou 10

aux endroits correspondant aux parties de la lettre

5.4 A respecté les regles d'espacement des parties de la correspondance

— nombre dinterlignes requis entre les différentes parties D D

Tolérance : 1 manguement

Note: ne pas pénaliser lacandidate et le candidat une autre fois,

pour une partie manquante, s d§jafait en 5.2
— respect du nombre d'impressions autorise D D Ooub5
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OBSERVATION RESULTAT
OUl NON

6 DISPOSITION DE L'ENVELOPPE

6.1 A disposé toutes les parties de I'adresse selon les normes postales et
lamise en Situation :

— mention de caractére ou d'acheminement
— destinataire

— titre

— sarvice

— nom de l'entreprise

— adresse

— ville, province et code postal
Ooub5

ODooodddd
ODooodddd

— respect du nombre d'impressions autorise

Total : / 100

Seuil de réussite : 80 points

Note pour I’ examinatrice ou I’ examinateur :

— Cocher d'abord les cases OUI ou les cases NON correspondant aux é éments observeés.

— Encercler ensuite le chiffre correspondant au résultat al’ endroit prévu a cet effet; pour ce, alouer latotalité des points
ou 0 pour chacun des éléments a noter. Par exemple, pour un éément qui vaut 10 points, méme s la moitié des cases

cochées sont des OUI, on doit encercler 0 comme résultat.

Remarques :




TITRE DU PROGRAMME :

N° ET TITRE DU MODULE :

Secrétariat

7 - TACHES COMPTABLES COURANTES

Code :

460-078

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME
TABLEAU DE SPECIFICATIONS
DESCRIPTION D'EPREUVE

FICHE D'EVALUATION

Module 7



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-078
N° ET TITRE DU MODULE : 7- TACHES COMPTABLES COURANTES
COMPORTEMENT ATTENDU : Effectuer des tches comptables courantes
Objets possibles Appr. |Eval. Aspects observables P*
% % ou themes de connaissances ouC
Organiser son travail. 30 — L'ordre d'exécution des téches. P
L 'association des piéces justificatives aux dossiers.
Préparer des dépdts. 5 15 Les procédures relatives au dépot.
Traiter des piéces justificatives relatives aux commandes de 5 — Larédaction des bons de commande.
marchandise. L 'évaluation du besoin.
Le suivi des commandes.
Traiter des factures d'achat. 10 20 L'inscription des factures et des paiements.
Produire des factures. 15 20 La préparation des factures.
L 'affectation des comptes et des modules appropriés.
Gérer |la petite caisse. 15 15 Le renflouement de la petite caisse. P
Produire des paies. 10 20 La préparation de la paie. P
Assurer le suivi de la correspondance. 10 5 Larédaction de la correspondance. P
Effectuer des taches comptables courantes. — 5 La saisie des données comptables. P
" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 7



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE

1/2
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-078
N° ET TITRE DU MODULE : 7-TACHESCOMPTABLESCOURANTES
COMPORTEMENT ATTENDU : Effectuer |es taches comptables courantes d'une entreprise
Objets d'évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond.
% %
Préparer les dépots. PS |1 Lesprocédures relativesau dépot. 15 |1.1 A produit avec exactitude le bordereau de| 10

Traiter les factures d'achat.

Produire les factures.

Gérer la petite caisse.

Produire les paies.

dépot.

1.2 A passé I'écriture correctement au module| 5
approprié.

PS |2 L'inscription des factureset des| 20 |21 A inscrit les factures en tenant compte des| 10
paiements. renseignements pertinents.

2.2 A éabli avec exactitudele montant du cheque| 10
en tenant compte des conditions de paiement.

PS |3 Lapréparation des factures. 20 |3.1 A préparé lesfactures en tenant compte des| 15
bons de commande.

3.2 A passé I'écriture correctement au module| 5
approprié.

PS |4 Lerenflouement delapetite caisse. 15 [4.1 A produit avec exactitude leregistre de petite| 10
caisse.

4.2 A passé |'écriture correctement au module| 5

approprié.
PS |5 Lapréparation delapaie. 20 |5.1 A effectué avec exactitude le calcul des| 10
heures travaillées.

" Stratégie d'évaluation : Indiquer sil sagit de processus (PS) ou produit (PT). Module 7



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE

2/2
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-078
N° ET TITRE DU MODULE :  7-TACHESCOMPTABLESCOURANTES
COMPORTEMENT ATTENDU : Effectuer les taches comptables courantes d'une entreprise
Objets d'évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond.
% %

Assurer le suivi de la
correspondance.

Effectuer des téches comptables
courantes.

5.2 A sais lesdonnéesavec exactitudeaumodule| 5
delapae.

5.3 A imprimé correctement le rapport demandé.| 5

PS |6 Larédaction delacorrespondance. 5 6.1 A rédigé une lettre pertinente incluent toute| 5
I'information nécessaire.

PS |7 Lasasedesdonnées comptables. 5 7.1 A sais sans fautes le texte des documents| 5
comptables.

" Stratégie d'évaluation : Indiquer sil sagit de processus (PS) ou produit (PT). Module 7



SECRETARIAT

460-078 — TACHES COMPTABLES COURANTES
(module 7)

DESCRIPTION D’EPREUVE

Directives et renseignements

L'épreuveapour but d'évaluer lacapacité d'effectuer lestaches comptabl es courantes d'une entreprise.
Ladurée suggérée est de trois heures.

Déroulement de |’ épreuve

Remettre a la candidate et au candidat une disguette contenant :

— desfichiers d'une compagnie créés avec un logiciel comptable,
et un cahier incluant :

— desconsignes sur le travail a effectuer.

Latache consiste a:

— préparer un dépbt avec un bordereau de dépdt, quatre cheques, deux relevés de cartes de crédit
et une liste de numéraire;

— inscrire et payer des factures avec deux factures dont une donnant droit & un escompte et des
consignes pour prélever un escompte au moment du paiement d'un compte fournisseur;

— facturer les clientes et les clients avec deux bons de commande. Un des deux bons de commande
devrait contenir un article dont la quantité a été modifiée;

— renflouer la petite caisse avec un registre de petite caisse et cing piéces justificatives,

— préparer lapaie avec deux feuilles de temps des employées et employés, dont une indiquant des
heures supplémentaires,

— rédiger une lettre a partir d'une note de service décrivant le sujet de cette lettre (par exemple,
modificationsdu taux d'escompte accordé aux clientes et clients ou réception d'unefacture erronée
d'un fournisseur);

— passer des écritures dans un logiciel comptable;
— imprimer des rapports.

Equipement et matériel

— Poste de travall

Logiciel comptable

Charte comptable

Calculatrice commerciae
Logiciel de traitement de texte
Imprimante

| O ww; |



FICHE D'EVALUATION

SECRETARIAT Code du programme : 5212
N° 7 - Téches comptables courantes Code: 460-078
Nom de la candidate ou du candidat :
Ecole: Code permanent :
Date de la passation de I’ épreuve : RESULTAT : REUIiSI TE E% EC
Signature de I’ examinatrice ou de I’ examinateur :
OBSERVATION RESULTAT
OUI NON

1 PROCEDURESRELATIVESAU DEPOT
1.1 A produit avec exactitude le bordereau de dépbt :

— numéro du compte de banque D D

— nom de |'émetteur pour chacun des chéques D D

— montant de chacun des chéques et des numéraires D D

— montant total des cartes de crédit et du dépot D D Oou 10
1.2 A passé |'écriture correctement au module approprié :

— exactitude de la date D D

— exactitude des comptes D D

— exactitude des montants dans les colonnes appropriées D D Ooub5
2 INSCRIPTION DESFACTURESET DU PAIEMENT
2.1 A inscrit lesfactures en tenant compte des renseignements perti-

nents:

— nom du fournisseur D D

— date et numéro de lafacture D D

— exactitude des comptes D D

D D Oou 10

exactitude des montants dans les colonnes appropriées




460-078

OBSERVATION RESULTAT
OUI NON

2.2 A établi avec exactitude le montant des chéques en tenant compte Oou 10

des conditions de paiement.
3 PREPARATION DESFACTURES
3.1 A préparé les factures en tenant compte des bons de commande :

— nom et adresse de la cliente ou du client D D

— conditions de paiement D D

— Quantité facturée D D

— description D D

— prix unitaire D D

— prix total D D

~ taxes L1 [

— total delafacture D D 0 ou 15
3.2 A pass¢ |'écriture correctement au module approprié :

— exactitude de la date D D

— exactitude des comptes D D

— exactitude des montants dans les colonnes appropriées D D Ooub5
4 RENFLOUEMENT DE LA PETITE CAISSE
4.1 A produit avec exactitude le registre de petite caisse :

— inscription exacte de toutes les piéces au registre D D

— total exact de chaque colonne du registre D D Oou 10
4.2 A passe |'écriture correctement au module approprié :

— exactitude de la date D D

— exactitude des comptes D D

— exactitude des montants dans les colonnes appropriées D D Ooub5
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OBSERVATION RESULTAT
OUl NON
5 PREPARATION DE LA PAIE
5.1 A effectué avec exactitude le calcul des heures travaillées:
— 1°fatille de temps 1 O
— 2*feviille de temps [1 O| oou1o
5.2 A sais lesdonnées avec exactitude au module de la paie :
— 1 feuille de temps 1 O
— 2°feuille de temps D D Ooub5
5.3 A imprimé correctement le rapport demandé. Ooub5
6 REDACTION DE LA CORRESPONDANCE
6.1 A rédigé une lettre pertinente incluant toute I'information néces- Oou5
saire.
7  SAISIE DESDONNEES COMPTABLES
7.1 A sais sansfautes |e texte des documents comptables. Oou5
Tolérance : une faute
Total : / 100
Seuil de réussite : 80 points

Note pour I’ examinatrice ou I’ examinateur :

— Cocher d'abord les cases OUI ou les cases NON correspondant aux é éments observeés.

— Encercler ensuite le chiffre correspondant au résultat al’ endroit prévu a cet effet; pour ce, alouer latotaité des points
ou 0 pour chacun des éléments a noter. Par exemple, pour un éément qui vaut 10 points, méme s la moitié des cases

cochées sont des OUI, on doit encercler 0 comme résultat.

Remarques :




TITRE DU PROGRAMME :

N° ET TITRE DU MODULE :

Secrétariat

8 - BASE DE DONNEES

Code :

460-082

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME
TABLEAU DE SPECIFICATIONS
DESCRIPTION D'EPREUVE

FICHE D'EVALUATION

Module 8



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-082
N° ET TITRE DU MODULE : 8 - BASE DE DONNEES
COMPORTEMENT ATTENDU : Utiliser une base de données
Objets possibles Appr. |Eval. Aspects observables P*
% % ou themes de connaissances ouC
Saisir les données. 10 10 La précision de la saisie des données. P
Modifier des données. 5 15 La présence de la modification des données. P
Classer des données. 15 15 La mise en ordre des enregistrements. P
Extraire des données. 20 15 La sdlection des enregistrements. P
Mettre en forme les données exploitées. 25 25 Le choix des champs. P
La mise en page des données.
Produire des étiquettes. 10 10 Lamise en page de I'étiquette. P
Exporter des données. 5 — La présence du fichier exportable. P
Effectuer des copies de sécurité des données. 5 5 La présence des données sauvegardées. P
Utiliser une base de données. 5 5 Ladurée d'exécution. P
" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 8



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-082
N° ET TITRE DU MODULE : 8 - BASE DE DONNEES
COMPORTEMENT ATTENDU : Utiliser une base de données
Objets d'évaluation Str.* Aspects observables P%/nd. Eléments-critéres P%/nd.
0 0
Saisir des données. PT |1 Lasasiedesdonnées. 10 (11 A sas toutesles données sans fautes. 10
Modifier des données. PT |2 Lamodification des données. 15 |21 A modifié correctement les données. 15
Classer des données. PT |3 Lamiseen ordre des enregistrements. 15 |31 A obtenulaséguence demandée. 15
Extraire des données. PT |4 Lasdection desenregistrements. 15 |41 A extrat les enregistrements demandés. 15
Mettre en forme les données| PT |5 Lechoix deschamps. 10 |51 A présenté les champs correspondant aux [ 10
exploitées. consignes données.
6 Lamise en page des données. 15 6.1 A fat lamise en page demandée. 15
Produire des étiquettes. PT |7 Lamiseen page del'étiquette. 10 |7.1 A respectéladimension requise. 5
7.2 A disposé toutes les parties de l'adresse| 5
selon les normes postal es.
Egeé:(t)lrj]%r é%es copies de securité| PT |8 Lesdonnéessauvegardées. 5 8.1 é\ g(g%%tﬁéééorrectemmt lacopie de sécurité] 5
Utiliser une base de données. PT |9 Laduréedexécution. 5 9.1 A respectélesdéais prescrits. 5

" Stratégie d'évaluation : Indiquer sil sagit de processus (PT) ou produit (PT). Module 8



SECRETARIAT

460-082 — BASE DE DONNEES
(module 8)

DESCRIPTION D’EPREUVE

Directives et renseignements

Cette épreuve apour but d'évaluer lacompétence de la candidate et du candidat a utiliser une base de
données. On peut évaluer plusieurs candidates et candidats a la fois. La durée suggérée est de
deux heures trente.

Déroulement de |’ épreuve

Cette épreuve comporte deux taches :

Téache 1: Saisie et modification de données

Remettre a chaque candidate et candidat une base de données déja créée comprenant deux tables.
La tache consiste a saisir cing nouveaux enregistrements, a modifier des données dga saisies, a
supprimer un enregistrement et ainsérer une colonne.

Tache 2 : Mise en forme des données et production d'une copie de sécurité

Remettre a chaque candidate et candidat une deuxiéme disquette pour la copie de sécurité.

Latache consiste amettre en forme les données exploitées aprés en avoir classé et extrait |es données.
Elle et il ont auss a produire des étiquettes, a effectuer une copie de sécurité de la base de données
et al'éiqueter. Le classement des données seffectue sur au moins deux champsy comprisune priorité

d'index. L'extraction des donnéesimplique | 'utilisation de deux critéres. Le rapport doit correspondre
au modéle fourni sur papier. Les étiquettes sont produites a partir de cette base.

Equipement et matériel

Poste informatique

— Base de données

Imprimante

Une disguette contenant une base de données déja créée et comprenant deux tables
Une disguette avec une étiquette pour la copie de sécurité

Un modéele de rapport

Consignes particulieres

La candidate et le candidat ont droit a deux impressions.



FICHE D'EVALUATION

SECRETARIAT

N° 8 - Base de données

Nom de |a candidate ou du candidat :

Code du programme : 5212

460-082

Ecole: Code permanent :
Date de la passation de I’ épreuve : RESULTAT : REUliSITE E% EC
Signature de I’ examinatrice ou de I’ examinateur :
OBSERVATION RESULTAT
OUI NON
1  SAISIE DESDONNEES
1.1 A sais toutes les données sans fautes. 0 ou 10
2 MODIFICATION DES DONNEES
2.1 A modifié correctement les données :
— amodifié sans fautes des données d§a saisies D D
— asupprimé correctement un enregistrement D D
— ainséré correctement une nouvelle colonne D D Oou 15
3 MISE EN ORDRE DESENREGISTREMENTS
3.1 A obtenu la séquence demandée. 0 ou 15
4  SELECTION DESENREGISTREMENTS
4.1 A extrait les enregistrements demandés. Oou 15
5 CHOIX DESCHAMPS
5.1 A présenté les champs correspondant aux consignes données. Oou 10
6 MISE EN PAGE DES DONNEES
6.1 A fait lamise en page demandée :
— exactitude destitres et des sous-titres D D
— en-téte D D
— bas de page D D Oou 15




460-082 2

OBSERVATION RESULTAT
OuUl NON

7 MISE EN PAGE DE L'ETIQUETTE
7.1 A respectéladimension requise. Ooub5
7.2 A disposé toutes les parties de I'adresse selon les normes postales. Ooub5
8 PRODUCTION DESCOPIESDE SECURITE

8.1 A effectué correctement la copie de sécurité des données. Ooub5

9 DUREE D'EXECUTION
9.1 A respecté ladurée d'exécution. Oou5

Possihilité d'une prolongation de 15 minutes avec pénalité

Total : / 100

Seuil de réussite : 80 points

Note pour I’ examinatrice ou I’ examinateur :
— Cocher d'abord les cases OUI ou les cases NON correspondant aux é éments observeés.

— Encercler ensuite le chiffre correspondant au résultat al’ endroit prévu a cet effet; pour ce, alouer latotaité des points
ou 0 pour chacun des éléments a noter. Par exemple, pour un éément qui vaut 10 points, méme s la moitié des cases
cochées sont des OUI, on doit encercler 0 comme résultat.

Remarques :




TITRE DU PROGRAMME :

N° ET TITRE DU MODULE :

Secrétariat

9 - APPROCHE QUALITE

Code :

460-091

TABLEAUX D'ANALYSE DU PROGRAMME
TABLEAUX DE SPECIFICATIONS
DESCRIPTION SOMMAIRE DE L'EPREUVE

FICHE D'EVALUATION

Module 9



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE SITUATION)

1/2
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-091
N° ET TITRE DU MODULE : 9 - APPROCHE QUALITE
INTENTION POURSUIVIE : Se Situer au regard de |'approche qualité
Activités de formation Appr. |Eval. Manifestations (de la participation)
% %

PHASE 1: SENSIBILISATION A L'APPROCHE QUALITE 50 50

Sinformer sur I'application des principes de qualité, tant dans * Participe aux activités dinformation.

les entreprises de production de biens que dans les entreprises

offrant des services.

Sinterroger sur les attitudes et les comportements personnels » Reconnait les attitudes et les comportements favorables a l'atteinte de

favorables al'atteinte de la qualité. I'approche qualité.

Sinformer sur les conséquences du travail d'une employée ou * Participe aux activités dinformation.

d'un employé de bureau pour ce qui est de l'atteinte de la
qualité dans une entreprise.

PHASE2: ANALYSEDUDEGREDEQUALITEATTEINT DANS 30 30
DES ENTREPRISES ET PROPOSITIONS
D'AMELIORATION

A partir d'études de cas, comparer des modes de gestion  Participe al'analyse du degré de qualité atteint dans des entreprises.
dentreprises et reconnditre les entreprises qui favorisent
I'atteinte de la qualité.

Repérer des points daméioration prioritaires dans une  Participe al'analyse du degré de qualité atteint dans des entreprises.
entreprise et proposer un plan d'amélioration de la qualité.

Module 9



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE SITUATION)

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat

2/2

Code : 460-091

N° ET TITRE DU MODULE : 9 - APPROCHE QUALITE

INTENTION POURSUIVIE : Se situer au regard de ['approche qualité
Activités de formation Appr. |Eval. Manifestations (de la participation)
% %

PHASE3: EVALUATIONDE SA CAPACITEAEVOLUERDANS 20 20
UN ENVIRONNEMENT AYANT POUR OBJECTIF
L'ATTEINTE DE LA QUALITE

Réfléchir asacapacitéd'adopter desattitudescompatiblesavec
I'approche qualité.

A partir d'expériences personnelles, reconnaitre les attitudes et
les comportements qui vont & I'encontre de I'atteinte de la
qualité.

Déterminer des objectifs et des moyens qui permettraient une
améioration de son rendement.

Sinterroger sur I'influence que peut avoir laréflexion amorcée
dans ce module quant ala pratique de son métier sur le marché
du travail.

Evaue sa capacité a évoluer dans un environnement ayant pour objectif
I'atteinte de la qualité.

Produit une liste daspects a améiorer quant a ses attitudes et
comportements.

Etablit un plan d'action contenant ses objectifs et |les moyens retenus pour les
atteindre.

Module 9



TABLEAU DE SPECIFICATIONS (OBJECTIF DE SITUATION)

1/2
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-091
N° ET TITRE DU MODULE : 9 - APPROCHE QUALITE
INTENTION POURSUIVIE : Se Situer au regard de |'approche qualité
Manifestations (de la participation) Pond. Eléments-critéres (participation) Pond.
% %
PHASE 1:
1 Participe aux activités dinformation portant sur I'approche 15 1.1 Prendennotel'information relative au phénomene de'approche 15
qualité. qualité quant aux principes, aux conditions d'application et aux
moyens utilisés.
2 Reconnait les attitudes et les comportements favorables a 35 2.1 Redeévelesattitudes et les comportements favorables al'atteinte 5
I'atteinte de la qualité. de laqualité.
2.2 Indique les conséquences de I'approche qualité sur le travail 10
d'une employée ou d'un employé de bureau.
2.3 Produit un compte rendu de sarencontre avec une représentante 20
Ou un représentant d'entreprise.
PHASE 2:
3 Participe a l'analyse du degré de qudité atteint dans des 30 3.1 Faitlebilan desforces et desfaiblesses d'entreprises en rapport 15
entreprises. avec |'approche qualité.
3.2 Fait un relevé des aspects prioritaires & améiorer dans une 15
entreprise.
PHASE 3

Module 9



TABLEAU DE SPECIFICATIONS (OBJECTIF DE SITUATION)

2/2
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-091
N° ET TITRE DU MODULE : 9 - APPROCHE QUALITE
INTENTION POURSUIVIE : Se Situer au regard de |'approche qualité
Manifestations (de la participation) Pond. Eléments-critéres (participation) Pond.
% %
4 Evaluesacapacitéaévoluer dansun environnement ayant pour 20 4.1 Fait état de sacapacité aadopter des attitudes compatibles avec 10
objectif I'atteinte de la qualité. I'approche qualité tels que I'engagement, la rigueur, l'initiative,
la créativité, I'esprit d'équipe, etc.
4.2 Etablit un plan d'action présentant ses objectifs et les moyens 10

retenus pour les atteindre.

Module 9



SECRETARIAT

460-091 — APPROCHE QUALITE
(module 9)

DESCRIPTION DE LA PARTICIPATION

L’ évaluation de la participation des candidates et des candidats porte sur des données recueillies acertains
moments du déroulement des activités de formation. Cependant, un jugement définitif sur un critere ne
devrait étre porté qu’' alafin de la phase correspondante dans le plan de mise en situation.

Tout aulong del’ épreuve, lejugement ne devrait pas porter sur lajustesse de laperception ou del’ opinion
des candidates et des candidats, mais plutot sur lefait qu’ilsaient appuyé leur perception ou opinion sur des
arguments ou des exemples.

PHASE 1 : SENSIBILISATION A L'APPROCHE QUALITE

1

Participe aux activités d'information portant sur I'approche qualité

Il est important, au cours de cette activité, d’'indiquer clairement la nature des données que les
candidates et les candidats doivent recueillir. Quels que soient la forme et le support utilisés pour
consigner leurs données, e jugement ne doit pas porter comme tel sur la précision, la qualité ou la
présentation des donnéesrecueillies, maisplutét sur lefait queles candidates et lescandidats aient pris
la peine de calliger une quantité suffisante de données pertinentes aux sujets a traiter.

Reconnait les attitudes et les comportements favorables a I'atteinte de la qualité

On sattend ici a ce que les candidates et les candidats relévent les attitudes et les comportements
favorables a |'atteinte de I'approche qualité et en indiquent les avantages et les conséquences sur le
travail d’ une employée ou d' un employé de bureau.

Une rencontre avec une représentante ou un représentant d'entreprise doit étre planifiée. Les
candidates et les candidats doivent préparer les questions qu'ils désirent poser et produire un compte
rendu de la rencontre.

PHASE 2 : ANALYSE DU DEGRE DE QUALITE ATTEINT DANS DES ENTREPRISES ET

PROPOSITIONS D'AMELIORATION
Participe al'analyse du degré de qualité atteint dans des entreprises
A partir d'études de cas, on s attend & ce que les candidates et | es candidats présentent les points forts

et les points faibles d'entreprises en rapport avec |'approche qualité et les aspects prioritaires a
amédliorer.
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PHASE 3 : EVALUATION DE SA CAPACITE A EVOLUER DANS UN ENVIRONNEMENT
AYANT POUR OBJECTIF L'ATTEINTE DE LA QUALITE

4  Evaluesacapacitéaévoluer dansun environnement ayant pour objectif I'atteintedela qualité
On s attend a ce que les candidates et les candidats, pour faire état de leur capacité a adopter des

attitudes compatibles avec I'approche qualité, indiquent dans leur plan d'action les objectifs et lesmoyens
retenus pour les atteindre.



FICHE D'EVALUATION DE LA PARTICIPATION

SECRETARIAT Code du programme : 5212
N° 9 - Approche qualité Code du module : 460-091

Nom de |a candidate ou du candidat :

Ecole: Code permanent :
Date de la passation de I’ épreuve : RESULTAT : REUSSITE ECHEC
Signature de I’ examinatrice ou de I’ examinateur :
ELEMENTSDE PARTICIPATION JUGEMENT
OuUl NON

PHASE 1 : SENSIBILISATION A L'APPROCHE QUALITE
1 PARTICIPE AUX ACTIVITES D'INFORMATION PORTANT SUR L'APPROCHE
QUALITE
1.1 Prend en note l'information relative au phénomene de I'approche quaité quant : D D
— aux principes
— aux conditions d'application
— aux moyens utilisés

2 RECONNAIT LES ATTITUDES ET LES COMPORTEMENTS FAVORABLES A
L'ATTEINTE DE LA QUALITE

2.1 Relevelesattitudes et les comportements favorables & l'atteinte de I'approche qualité.

L O
L O

2.2 Indique les conséquences de I'approche qualité sur le travail d'une employée ou d'un employé
de bureau.

2.3 Produit un compte rendu de sa rencontre avec une représentante ou un représentant D D
d'entreprise.

PHASE2 : ANALYSE DU DEGRE DE QUALITE ATTEINT DANSDES
ENTREPRISES ET PROPOSITIONSD'AMELIORATION

3 PARTICIPE A L'ANALYSE DU DEGRE DE QUALITE ATTEINT DANS DES
ENTREPRISES

3.1 Fatlebilan desforces et des faiblesses d'entreprises en rapport avec |'approche qualité. D D

3.2 Fait un relevé des aspects prioritaires a améliorer dans une entreprise. D D




460-091

ELEMENTSDE PARTICIPATION JUGEMENT
OUl NON
PHASE3 : EVALUATION DE SA CAPACITE A EVOLUER DANSUN
ENVIRONNEMENT AYANT POUR OBJECTIF L'ATTEINTE DE LA
QUALITE
4 EVALUE SA CAPACITE A EVOLUER DANSUN ENVIRONNEMENT AYANT POUR
OBJECTIF L'ATTEINTE DE LA QUALITE
4.1 Fait état de sacapacité aadopter des attitudes compatibles avec I'approche qudité telles que : D D
— l'engagement
— larigueur
— l'initiative
— lacréstivité
— I'esprit d'équipe
4.2  Etablit un plan d'action présentant ses objectifs et les moyens retenus pour les atteindre. D D

Reégle de verdict : réussite de 5 déments sur 8 et réussite obligatoire de I'éément-critére 2.3

Remarques :




TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code: 460-104

N° ET TITRE DU MODULE : 10 - TACHES COMPTABLES PERIODIQUES

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME

TABLEAU DE SPECIFICATIONS

Module 10



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-104
N° ET TITRE DU MODULE : 10 - TACHES COMPTABLES PERIODIQUES
COMPORTEMENT ATTENDU : Effectuer des tches comptables périodiques
Objets possibles Appr. |Eval. Aspects observables P*
% % ou themes de connaissances ouC
Organiser son travail. 5 — La sdlection des dossiers. P
L'ordre de priorité des dossiers.
Effectuer un rapprochement bancaire. 20 20 La procédure d'éablissement du rapprochement bancaire.
Produire des rapports. 10 — La production des rapports.
Effectuer des procédures de fin de période. 20 25 La procédure de fermeture de la période.
La production des rapports de fin de période.
Remplir des formulaires statutaires. 20 25 La procédure de préparation des remises aux organismes.
Modifier les paramétres dans les modules du logiciel 10 15 Lamodification des paramétres.
comptable.
Assurer le suivi d'un budget. 10 15 La production d'un compte rendu comparatif.
Assurer le suivi de la correspondance. 5 — Larédaction de la correspondance.
" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 10



TITRE DU PROGRAMME :
NE ET TITRE DU MODULE :
COMPORTEMENT ATTENDU :

TABLEAU DE SPECIFICATIONS — EPREUVE PRATIQUE

Secrétariat

Code: 460104

10 -

TACHFES COMPTARBI ES PFRIODIQUES

1/2

Objets d'évaluation Str.* Aspects observables P%/nd Eléments-critéres Pg/nd.
0 0
Effectuer un rapprochement| PS |1 La procédure d'établissement du 20 |1.1 A produit correctement le rapprochement| 15
bancaire. rapprochement bancaire. bancaire.
1.2 A passe I'écriture correctement au module | 5
approprié.
Effectuer des procéduresde fin| PS |2 Laprocéduredefermeturedelapériode.| 25 2.1 A inscrit des écritures de correction| 10
de période. correctement au module approprié.
2.2 A inscrit les écritures de régularisation avec| 5
exactitude.
2.3 A produit correctement lesrapportsdefinde| 10
période.
Remplir des formulaires| PS |3 Laprocédure de préparationdesremises| 25 |3.1 A utiliséles données appropriées. 5
statutaires. aux organismes.
3.2 A rempli correctement les formulaires. 10
3.3 A pass¢ I'écriture correctement au module | 10
approprié.
Modifier les paramétresdansles| PS |4 Lamodification des paramétres. 15 |4.1 A modifié avec exactitude les paramétres| 15
modules du logiciel comptable. des modules.
" Stratégie d'évauation : Indiquer Sil sagit de processus (PS) ou produit (PT). Module 10



TABLEAU DE SPECIFICATIONS — EPREUVE PRATIQUE

212
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code: 460104
NE ET TITRE DU MODULE : 10 - TACHES COMPTARI FS PERIODIQUES
COMPORTEMENT ATTENDU :
Objets d'évaluation Str.* Aspects observables P%/nd. Eléments-critéres Pg/nd.
0 0
Assurer e suivi d'un budget. PS |5 La production d'un compte rendu| 15 |5.1 A caculé lesécarts avec exactitude. 10

comparatif.

5.2 A rédige un compte rendu relevant aumoins| 5
trois écarts significatifs.

" Stratégie d'évauation : Indiquer Sil sagit de processus (PS) ou produit (PT). Module 10



TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code: 460-112

N° ET TITRE DU MODULE : 11 - COMMUNICATION

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME

TABLEAU DE SPECIFICATIONS

Module 11



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE SITUATION)
1/3

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-112
N° ET TITRE DU MODULE : 11 - COMMUNICATION

INTENTION POURSUIVIE : Communiquer dans un contexte de travail de bureau

Activités de formation Appr. |Eval. Manifestations (de la participation)
% %

PHASEL1l: SENSIBILISATION AUX PRINCIPESGENERAUX DE 30 40
LA COMMUNICATION

Sinformer sur les @éments du processus de communication. » Consulte les sources d'information mises a sa disposition.
Inventorier les obstacles ala communication. » Consulte les sources d'information mises a sa disposition.

Sinformer sur les éléments permettant une communication » Consulte les sources d'information mises a sa disposition.
efficace.

Sinformer sur la communication non verbale. » Consulte les sources d'information mises a sa disposition.

A partir de situations vécues dans sa vie personnelle ou » Sapplique a examiner safagon de communiquer.
professionnelle, examiner sa fagcon de communiquer en
reconnaissant son style de communication ains que ses points
forts et ses points faibles.

PHASE2: SENSIBILISATION A LA REALISATION DE 30 20
TRAVAUX EN EQUIPE

Sinformer sur le fonctionnement d'équipes de travail. * Participe aux activités dinformation.
Observer le fonctionnement d'équipes de travail et constater » Reéveleséémentsqui facilitent I'adaptation des personnes au changement.

I'influence d'une bonne communication sur |'adaptation des
personnes au changement.

Module 11



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE SITUATION)

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat

Code : 460-112

N° ET TITRE DU MODULE : 11 - COMMUNICATION

2/3

INTENTION POURSUIVIE : Communiquer dans un contexte de travail de bureau

NICATION DANS DIFFERENTES SITUATIONS DE
TRAVAIL

A partir de jeux de role, expérimenter des situations normales
et difficiles avec des collegues, des patronnes ou des patrons et
laclientéle, dans lesquelles on doit :

— transmettre de I'information;

—recevoir de l'information;

— consulter sur des sujets;

— donner son avis sur des sujets.

Activités de formation Appr. |Eval. Manifestations (de la participation)
% %
Sinformer sur lesprinci pal es étapes permettant derésoudredes * Participe aux activités dinformation.
problémes en équipe.
Expérimenter des techniques de travail créatif en équipe. * Accepte d'expérimenter diverses techniques de travail en équipe.
PHASE3: APPLICATION DE TECHNIQUESDE COMMU- 30 20

 Participe adesjeux derole.

Module 11



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE SITUATION)

TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat

Code : 460-112

N° ET TITRE DU MODULE : 11 - COMMUNICATION

3/3

INTENTION POURSUIVIE : Communiquer dans un contexte de travail de bureau

Faire le bilan de ses points forts et de ses points faibles
relativement a sa fagon de communiquer avec des collégues,
des patronnes ou des patrons et la clientéle.

Faire le bilan des habiletés acquises dans ce module.

Indiquer des moyens a prendre pour saméliorer en matiére de
communication.

Activités de formation Appr. |Eval. Manifestations (de la participation)
% %
PHASE 4: EVALUATION DE SA FAGCON DE COMMUNIQUER 10 20

* Présente un bilan de safagon de communiquer.

* Présente un bilan de safagon de communiquer.

* Présente un bilan de safagon de communiquer.

Module 11



TABLEAU DE SPECIFICATIONS (OBJECTIF DE SITUATION)

1/2
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-112
N° ET TITRE DU MODULE : 11 - COMMUNICATION
INTENTION POURSUIVIE : Communiquer dans un contexte de travail de bureau
Manifestations (de la participation) Pond. Eléments-critéres (participation) Pond.
% %

PHASE 1:

1 Consulte les sources dinformation mises & sa disposition. 30 1.1 Prend en note les ééments du processus de communication, les 30
obstacles a la communication, les caractéristiques de la
communication non verbaleet lesélémentsd'unecommunication
efficace.

2  Sapplique a examiner safagon de communiquer. 10 2.1 Détermine son style de communication de méme que ses points 10
forts et ses points faibles.

PHASE 2:

3 Accepte dexpérimenter diverses techniques de travail en 20 3.1 Reéve alasuitedel'observation et del'expérimentation dejeux 10

équipe. de roles, les principales étapes permettant de résoudre des
problémes en équipe.
3.2 Redeévelesfacteurs qui facilitent I'adaptation des personnes au 10
changement.

PHASE 3:

4  Participe adesjeux derble. 20 4.1 Jouelesréles prévus al'intérieur des équipes. 10

4.2 Applique les techniques de communication a l'intérieur des 5
situations expérimentées.

Module 11



TABLEAU DE SPECIFICATIONS (OBJECTIF DE SITUATION)

2/2
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-112
N° ET TITRE DU MODULE : 11 - COMMUNICATION
INTENTION POURSUIVIE : Communiquer dans un contexte de travail de bureau
Manifestations (de la participation) Pond. Eléments-critéres (participation) Pond
% %
4.3 Reléeve des déments relatifs a I'application des techniques de 5
communication dans les situations observées.
PHASE 4 :
5  Présente un bilan de safagon de communiquer. 20 5.1 Indique l'influence du cours sur safagon de communiquer. 20

Module 11



TITRE DU PROGRAMME :

N° ET TITRE DU MODULE :

Secrétariat

12 - OUTILS DE TELECOMMUNICATION

Code :

460-122

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME
TABLEAU DE SPECIFICATIONS
DESCRIPTION D'EPREUVE

FICHE D'EVALUATION

Module 12



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code :
N° ET TITRE DU MODULE : 12 - QUTIL S DE TEI ECOMMUNICATION
COMPORTEMENT ATTENDU : Utiliser des outils de télécommunication
Objets possibles Appr. |Eval. Aspects observables P*
% % ou themes de connaissances ouC
Transmettre de |'information par : 40 30 Le respect de la procédure d’ acces au systeme. P
* messagerie; L’identification de |’ usagére ou de I’ usager.
* courrier éectronique; La présentation des € éments du message.
» télécopieur ou fax-modem. La présence des piéces jointes.
Le choix des destinataires.
Le respect de la procédure d expédition de I information.
Le traitement des messages.
Le respect de la procédure de fin de communication.
Recevoir de I'information par : 30 30 Le respect de la procédure d’ acces au systeme. P
* messagerie; L’identification de |’ usagére ou de I’ usager.
* courrier éectronique; Le respect de la procédure de réception de I information.
» télécopieur ou fax-modem. La récupération des piéces jointes.
Lagestion de l'information.
Le respect de la procédure de fin de communication.
Rechercher de I'information dans un réseau : 30 40 Le respect de la procédure d’ acces au systeme. P
e interne; L’identification de |’ usagére ou de I’ usager.
* externe. L’ utilisation du moteur de recherche.
Lajustesse des critéres de recherche.
La sélection des documents pertinents.
L’importation correcte des fichiers.
Lagestion de l'information.
Le respect de la procédure de fin de communication.
" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 12



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE

12
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code: 460-122
N° ET TITRE DU MODULE : 12 —OUTILS DE TELECOMMUNICATION
COMPORTEMENT ATTENDU :  Utiliser des outils de télécommunication
Objets d’ évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond.
% %
Transmettre de |'information par : PS |1 Latransmisson del information 30 1.1 A transmisle message aux bons 10
P messagerie par courrier éectronique. destinataires par courrier éectronique.
P courrier éectronique
P télécopieur ou fax-modem
1.2 A présentétous les déments du message. 10
1.3 Ajoint lesfichiersrequis. 10
Recevoir de I'information par : PS |2 Laréceptiondel’information par 30 2.1 A récupéré correctement le message. 10
P messagerie courrier électronique.
P courrier électronique
P télécopieur ou fax-modem
2.2 A récupéré les piecesjointes. 10
2.3 A géé correctement I’information. 10
Rechercher de I'information dans un PS |3 Lescriteresderecherche dansun 40 3.1 A utilise les critéres de recherche 10
réseau : réseau externe. appropriés.
P interne
P externe
4 Lasdection del'information. 4.1 A sdectionné l'information pertinente. 10
* Stratégie d’ évaluation : Indiquer S'il s agit de processus (PS) ou produit (PT) Module 12



TABLEAU DE SPECIFICATIONS - EPREUVE PRATIQUE

2/2
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code: 460-122
N° ET TITRE DU MODULE : 12 —OUTILS DE TELECOMMUNICATION
COMPORTEMENT ATTENDU :  Utiliser des outils de télécommunication
Objets d’ évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond.
% %
5 L'importation desfichiers. 5.1 A importé correctement lesfichiers. 10
5.2 A géré correctement I'information. 10

* Stratégie d’ évaluation : Indiquer S'il S agit de processus (PS) ou produit (PT)

Module 12



SECRETARIAT

460-122 — OUTILS DE TELECOMMUNICATION
(module 12)

DESCRIPTION D’EPREUVE

Directives et renseignements

Cette épreuve a pour but d'évaluer la compétence de la candidate et du candidat a utiliser des outils
de télécommunication. On peut évaluer plusieurs candidates et candidats alafois selon ladisponibilité
du matérid et de |’ équipement. La durée suggérée est de deux heures.

Déroulement del’ épreuve

Cette épreuve comporte trois taches :

1) transmission d’information par courrier éectronique;

2) réception d’ information par courrier électronique;

3) recherche d’'information dans Internet.

Téache l: Transmission d’information par courrier électronique.

A partir d’instructions écrites rel atives aux destinataires et aux documents atransmettre, la candidate
et le candidat doivent expédier de I’ information par courrier électronique.

Latéche consiste a:

— rédiger le message;

— expédier le courrier aux destinataires appropriés ains que les piéces jointes.

Téache 2 : Réception d’information par courrier éectronique.

A partir d’ instructions écrites relatives au rangement des piéces jointes, la candidate et le candidat
doivent procéder alalevée de la boite de courrier électronique. Elle et il doivent décompresser les
fichiersregus, et s lataille desfichiers le permet, les sauvegarder sur disquette.

Latéche consiste a:

appliquer la procédure de réception du courrier;

extraire les piecesjointes,

décompresser lesfichiers,
les sauvegarder sur disquette.
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Tache 3 : Recherche d’information dans Internet.

A partir d’instructions écrites relatives a1’ information recherchée, la candidate et le candidat doivent
trouver cette information dans Internet a I’aide d'un logiciel fureteur (par exemple, Netscape ou
Internet Explorer) ou d'un logiciel de recherche (par exemple, Copernic) en utilisant les criteres de
recherche appropriés.

Latacheconsiste a:

accéder aun outil de recherche;

entrer des criteres de recherche préiminaires;

sdlectionner les sites les plus pertinents a sa recherche;

importer lesfichiers;

les sauvegarder sur disquette;

terminer la session dans Internet en appliquant |a procédure appropriée.

nNDuL!m!mumom

Afind'évauer lajustesse des critéres de recherche, la candidate et |e candidat doivent inscrire ceux-ci
sur un formulaire de recherche fourni par I'examinatrice ou I'examinateur. Par exemple, ce formulaire
pourrait étre recu lors de la tache 2; la candidate et le candidat I'impriment et sen servent pour la
tache 3.

3  Equipement et matériel

— poste informatique;

— accés alnternet;

— logiciel de courrier éectronique;

— logiciel de navigation (Netscape ou Internet Explorer, par exemple);
— logiciel de compression (WinZip, par exemple);

— logiciel de recherche (Copernic, par exemple);

— imprimante;

— disguette pour la sauvegarde des fichiers,

— formulaire de recherche.

4 Consignes particuliéres

La candidate et le candidat ont droit a deux impressions.

5 Précisionssur |'épreuve

— Prévoir un nom d'usagére ou d'usager par candidate et candidat ainsi qu'une boite de courrier
électronique.

— Prévoir une adresse électronique al'interne et al'externe (Hot Mail ou Mon Courrier, par exemple)
pour I'examinatrice et |'examinateur pour |'envoi des messages.

— Vérifier I'importation des fichiers au poste de travail de la candidate et du candidat.



FICHE D'EVALUATION

SECRETARIAT

N° 12 - Outils de télécommunication

Nom de |a candidate ou du candidat :

Code du programme : 5212

460-122

Ecole: Code permanent :
Date de la passation de I’ épreuve : RESULTAT : REUSSITE ECHEC
Signature de I’ examinatrice ou de I’ examinateur :
OBSERVATION RESULTAT
OUl NON

1 TRANSMISSION D'INFORMATION PAR COURRIER

ELECTRONIQUE

0 ou 10

1.1 A transmisle message aux destinataires appropriés.
1.2 A présenté tous les & éments du message :

S objet 1 [

S texte D D

S mention de piéce jointe dans le texte du message D D Oou 10
1.3 Ajoint lesfichiersrequis. 0 ou 10
2 RECEPTION D’'INFORMATION PAR COURRIER ELEC-

TRONIQUE

Oou 10

2.1 A récupéré le message correctement.
2.2 A récupéré les piecesjointes. Oou 10
2.3 A géeé correctement l'information :

— décompression desfichiers; D D

— sauvegarde sur disguette ou sur disque dur. D D Oou 10
3 RECHERCHE D’'INFORMATION DANSINTERNET
3.1 A utilisé les critéres de recherche appropriés. Oou 10
3.2 A séectionné l'information pertinente. Oou 10




460-122

OBSERVATION RESULTAT
OuUl NON

Oou 10
Oou 10

3.3 A importélesfichiers.

3.4 A géré correctement I'information (sauvegarde sur disquette).

Total : / 100

Seuil de réussite : 80 points

Note pour I’ examinatrice ou I’ examinateur :
— Cocher d'abord les cases OUI ou les cases NON correspondant aux é éments observeés.

— Encercler ensuite le chiffre correspondant au résultat a1’ endroit prévu a cet effet; pour ce, alouer latotalité des points
ou 0 pour chacun des éléments a noter. Par exemple, pour un éément qui vaut 10 points, méme s la moitié des cases

cochées sont des OUI, on doit encercler 0 comme résultat.

Remarques :




TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code : 460-135

NE ET TITRE DU MODULE : 13 - COMMUNICATION BILINGUE

TABLEAU D'ANALYSE DU PROGRAMME

TABLEAU DE SPECIFICATIONS

Module 13



ANALYSE DU PROGRAMME (OBJECTIF DE COMPORTEMENT)

1/1
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code: 460135
NE ET TITRE DU MODULE : 13- COMMUNICATION BIl INGUE
COMPORTEMENT ATTENDU :  Gérer, en francais et en anglais, les communications d' un bureau
Objets possibles A;é))or. Eval. Aspects observables P
0 % ou thémes de connaissances ouC
Accueillir les visiteuses et les visiteurs. 45 30 L’ utilisation des régles de convenance en frangais et en anglais. P
L’ interprétation de la demande.
Laréponse ala demande.
Recevoir et acheminer les appels téléphoniques. 35 40 L’ gpplication des procédures de réception d’ appel s tél éphoniques P
en francais.
L’ gpplication des procédures de réception d’ appel s tél éphoniques
en anglais.
La transmission du message regu.
L’ enregistrement de messages pour |e répondeur téléphonique ou
la boite vocale.
Etablir |es communications té éphoniques. 20 30 L application des procédures d’ établissement d’ appels P
téléphoniques en francais.
L’'application des procédures d éablissement d appels
téléphoniques en anglais.
L e message.
" P: Epreuve pratique C : Epreuve de connaissances pratiques Module 13



TABLEAU DE SPECIFICATIONS — EPREUVE PRATIQUE

1/2
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code: 460135
NE ET TITRE DU MODULE : 13- COMMUNICATION BIl INGUE
COMPORTEMENT ATTENDU :  Gérer, en francais et en anglais, les communications d' un bureau
Objets d'évaluation Str.* Aspects observables P%/nd. Eléments-critéres Pg/nd.
0 0
Accudllir les visiteuses et les| PS L’ utilisation desréglesdeconvenanceen| 20 |[1.1 A utilisé correctement les régles de con- | 10
visiteurs. francais et en anglais. venance en francais.
1.2 A utilisécorrectement lesréglesdeconve-| 10
nance en anglais.
Laréponse ala demande. 10 |21 A répondu correctement alademandeen| 5
francais.
2.2 A répondu correctement alademandeen| 5
anglas.
Recevoir et acheminer lesappels| PS L’ epplicationdesprocéduresderéception| 20 3.1 A appliqué correctement le protocole| 10
téléphoniques. d appels té éphoniques en anglais. téléphonique.
3.2  Ainterprété avec justesse la demande. 5
3.3 A prononceé les mots correctement. 5
Latransmission du message regul. 10 |41 A transmis avec cohérence touslesélé-| 10
ments du message.
" Stratégie d'évauation : Indiquer sil sagit de processus (PT) ou produit (PT). Module 13



TABLEAU DE SPECIFICATIONS — EPREUVE PRATIQUE

212
TITRE DU PROGRAMME : Secrétariat Code: 460-135
NE ET TITRE DU MODULE : 13- COMMUNICATION BIl INGUE
COMPORTEMENT ATTENDU :  Gérer, en francais et en anglais, les communications d' un bureau
Objets d'évaluation Str.* Aspects observables Pond. Eléments-critéres Pond.

% %

Etablir les communications tédé-
phoniques.

5 L’enregistrement des messages pour le 10 |51 A enregistréun messageclair et concisen| 5
répondeur téléphonique en francais et en francais.
anglais.

52 A enregistré unmessageclair et concisen| 5

anglas.

PS |6 L’ applicationdesprocéduresd établisse- 15 |6.1 A appliqué correctement le protocoletédé-| 15

ment d’ appels téléphoniques en francais. phonique.
7 Le message. 15 |71 A expligué clairement les raisonsde| 15
I appd.

" Stratégie d'évauation : Indiquer sil sagit de processus (PT) ou produit (PT). Module 13
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