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Pourquoi un cours de français 
au secteur 
commerce et secrétariat? 

uel type de secrétaire l'école 
secondaire devrait-elle former ? 
Des secrétaires capables de 

dactylographier des textes rédigés ou 
dictés par leur patron, capables de 
répondre au téléphone et capables de 
classer des documents ? Si on retient ce 
modèle, l'enseignement secondaire pri­
vilégiera des objectifs d'apprentissage 
propres à assurer la maîtrise des habi­
letés requises : taper à la machine envi­
ron 40 mots à la minute, prendre un 
texte en dictée à l'aide de la sténogra­
phie, retranscrire ses notes sans erreurs 
orthographiques, respecter le protocole 
épistolaire, utiliser les règles du proto­
cole du téléphone, être capable de 
suivre un plan de gestion des docu­
ments, etc. 

La fonction de l'école 
secondaire 

Comme vous l'avez probablement déjà 
anticipé, une autre définition du rôle de 
la secrétaire exigerait un programme 
d'études quelque peu différent. Si donc 
nous pouvions identifier ce que le milieu 
de travail attend d'une secrétaire, si nous 
pouvions dessiner le portrait-type d'une 
secrétaire telle que souhaitée par la collec­
tivité qui accepte d'investir dans son 
développement professionnel, nous pour­
rions dès lors mieux circonscrire les 
besoins de formation et, partant, énoncer 
des objectifs d'apprentissage appro­
priés. 

Mais vous conviendrez tout de même 
que la fonction de l'école secondaire 
dépasse la préparation immédiate au 
travail. L'État a chargé l'école-institution 
d'une part importante de la formation 
personnelle et sociale des enfants et 
des adolescents qui la fréquentent. A la 
fin du cours secondaire, la formation 
professionnelle peut être prolongée de 
deux ans. Ce prolongement sera aussi 
en accord avec les finalités de l'édu­
cation définies dans L'école québécoise. 
Ainsi, en s'appuyant sur des objectifs 
comme «préparer à la vie profession­
nelle», «consolider et approfondir, par 
apprentissage plus systématique, les 
domaines de la connaissance et de la 
technique»1, un programme d'ensei­
gnement au secteur Commerce et 
Secrétariat pourrait viser spécifique­
ment la formation professionnelle à la 
condition que les objectifs premiers du 
cours secondaire aient été atteints. 

rené voisard 
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La tâche de la secrétaire 

Sans préjuger de la nature des tâches 
de secrétariat de l'an 2000, on peut 
d'ores et déjà affirmer que les besoins 
de l'entreprise connaîtront d'importantes 
modifications dans les prochaines décen­
nies. Qu'il suffise de penser à l'envahis­
sement de la micro-informatique et on 
comprendra que le bloc de sténo sera 
bientôt remplacé par un appareil qui 
transformera les impulsions sonores en 
signes graphiques, que le temps con­
sacré à la copie à la machine à écrire 
sera considérablement réduit, les correc­
tions étant directement apportées au 
texte représenté sur l'écran cathodique, 
que... Préparer des secrétaires à remplir 
les fonctions jadis essentielles, c'est plani­
fier une déqualification de la main-
d'œuvre et déjà confirmer la prédiction 
des experts affirmant que le travail de 
trois secrétaires sera bientôt exécuté 
par une seule d'entre elles. 

Des valeurs à privilégier 

Voilà des raisons suffisantes pour envi­
sager une modification dans les objec­
tifs de formation au secteur Commerce 
et Secrétariat. Il nous semble que les 
objectifs d'apprentissage devraient être 

suffisamment précis et adaptés pour que 
le cours soit garant d'une efficacité cer­
taine face aux exigences administratives 
et commerciales des entreprises, même 
de celles déjà engagées, à des degrés 
divers, dans un processus de mutation. 

Il n'appartient pas à l'école de fabriquer 
des robots. La secrétaire issue de l'école 
secondaire ne serait donc pas le produit 
d'une chaîne de montage, ni l'exécu­
tante de tâches stéréotypées. Pour nous, 
il est important que la secrétaire puisse 
faire preuve d'autonomie dans son travail, 
qu'elle puisse tirer profit de sa créa­
tivité, de sa logique, de sa rigueur intellec­
tuelle. Cette importance se retrouvera 
aussi manifeste dans la nature des acti­
vités d'apprentissage proposées par 
l'école. 

Les buts de l'enseignement 
du français 

Mais pour circonscrire davantage notre 
propos, demandons-nous quels seraient 
les buts de l'enseignement du français 
au secteur Commerce et secrétariat. En 
concordance avec notre conception du 
rôle de secrétaire, affirmons tout de 
suite que le cours de français devrait 
encourager le développement d'une compé­
tence qui rendrait la secrétaire capable 
d'utiliser efficacement la langue des 
affaires pour répondre adéquatement 
aux exigences administratives et commer­
ciales de son entreprise. Encore ici, vous 
aurez compris que cette compétence 
s'acquerra par le développement d'ha­
biletés spécifiques à la fonction, les 
habiletés langagières nécessaires aux 
besoins de communication personnelle 
et sociale ayant été développées tout au 
long des cinq années du cours régulier. 
À la fin de son cours optionnel, l'élève 
devrait donc savoir utiliser la langue 
maternelle dans des situations qui lui 
permettront de résumer et de rapporter 
des faits, des arguments et des déci­
sions, de transmettre officiellement 
toute information ou toute instruction 
exigée par le fonctionnement adminis­
tratif interne d'un organisme, d'établir 
des communications d'ordre adminis­
tratif et commercial à l'aide des appareils 
de télécommunication. Ce sont là des 
objectifs généraux favorisant la maîtrise 
de la langue utilisée par le milieu adminis­
tratif ou commercial dans les différentes 
sphères de ses activités. 

Des objectifs d'apprentissage 

L'analyse de ces situations de commu­
nication nous amène à préciser une liste 
de discours en regard desquels l'élève 
développera des habiletés langagières : 
— lettre de demande de renseignement 

et réponse, 
— lettre de réclamation et réponse, 
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— lettre d'invitation et accusé de récep­
tion, 

— compte rendu, 
— avis de convocation... 

À cette liste, s'ajoute une description 
du comportement global attendu de l'élève 
pour chaque discours retenu. Ce compor­
tement global pourrait être précisé par 
un ensemble de manifestations éla­
borées en fonction des éléments notion-
nels dont l'élève doit tenir compte quand 
il lit ou écoute, quand il parle ou écrit. 
Comme chacun le sait maintenant, ces 
manifestations se rattachent aux compo­
santes de la situation de communi­
cation, du fonctionnement de la langue 
et des discours. 

C'est en combinant ces différents élé­
ments qu'on pourrait élaborer des objec­
tifs terminaux propres à un programme 
d'études au secteur Commerce et Secré­
tariat. 

Objectifs terminaux en 
compréhension 2 

Objectifs terminaux en 
produc t ion 3 

Lire une lettre de demande de rensei 
nements, de réclamation, d'invitation, 
en tenant compte de la situation de 
communication et du fonctionnement 
de la langue et des discours. 

Rédiger une lettre de demande de 
renseignements, de réclamation, d'invi­
tation, visant à inciter quelqu'un à 
répondre adéquatement à ses exi­
gences administratives ou commer­
ciales en tenant compte de la situa­
tion de communication et du fonction­
nement de la langue et des discours. 

Rédiger une réponse à une lettre de 
demande de renseignements, une ré­
ponse à une lettre de réclamation, un 
accusé de réception et une lettre de 
demande d'emploi, visant à répondre 
adéquatement aux exigences adminis­
tratives ou commerciales du récep­
teur, en tenant compte de la situation 
de communication et du fonction­
nement de la langue et des discours. 

Rédiger un compte rendu en tenant 
compte de la situation de commu­
nication et du fonctionnement de la 
langue et des discours. 

Francine Girard 

Rédiger un avis de convocation, un 
ordre du jour, des notes de service et 
des bordereaux, visant à transmettre 
officiellement toute information ou 
toute instruction exigée par le fonction­
nement administratif interne d'un orga­
nisme, en tenant compte de la situa­
tion de communication et du fonction­
nement de la langue et des discours. 

Établir des communications d'ordre 
administratif et commercial à l'aide 
des appareils de télécommunication, 
en tenant compte de la situation de 
communication et du fonctionne­
ment de la langue et des discours. 

UN LIVRE INDISPENSABLE 
Quatorze des meilleurs écrivains du pays se livrent 
à un interviewer chevronné. Trois cent soixante 
pages d'échanges, de correspondance inédite, 
d'analyses et de témoignages captivants... Un livre 
essentiel pour tout amateur de littérature d'ici ou 
d'ailleurs. 

Donald Smith 

L'ÉCRIVAIN 
DEVANT SON ŒUVRE 

entrevues 
• i-

450 esl. rue Sherbrooke. Suite 801, Montréal. Québec, H2L 1J8 
Tél. (514) 288-2371 

L'Écrivain devant son œuvre 
reçoit une critique unanime. 

Les journalistes: un accueil chaleureux. 

• Un important document touchant notre littérature. 
Un livre de grande fraternité face à nos écrivains. 

(Wilfrid LEMOINE) « Littératures au pluriel », Radio-Canada 

• Donald Smith a fait oeuvre d'amour pour la littérature. 
L'Écrivain devant son œuvre, un livre vraiment très intéressant. 

(Normand CAZELAIS) « Bon Dimanche», canal 10 

Les écrivains: des propos enthousiastes. 

• J'admire beaucoup votre travail et votre manière de le mener. 
(GabrilleROY) 

• Un livre passionnant. J'ai dévoré en particulier Ferron et Thériault. 
Vous m'avez fait découvrir Gilbert La Rocque et donné envie de le 
lire. (Jovette MARCHESSAULT) 

• Félicitations à Québec-Amérique et à Donald Smith pour le livre 
L'Écrivain devant son oeuvre que j'ai lu avec intérêt et plaisir. 

(Antonine MAILLET) 

Les professeurs: l'éloge d'un livre pratique, bien écrit. 

• Le contenu me semble à la fois plus dense et plus intellectuel que 
celui de la plupart des entrevues qu'on lit sur la question. 

(David M. HAYNE) Université de Toronto 

• Une tranche de vie extrêmement bien documentée des dix dernières 
années de notre littérature. 

(André VANASSE) Université du Québec à Montréal 
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Les contenus d'apprentissage 

Il resterait maintenant à définir cha­
cune des manifestations susceptibles 
de révéler ces habiletés et le programme 
d'études serait complet. 

Par exemple, après rédaction d'une 
lettre de réclamation, un bon scripteur 
peut se demander 

dans quelle mesure les informations 
qu'il donne sont suffisantes, pré­
cises, pertinentes et peuvent régir 
le comportement des parties en 
cause. 

Il peut aussi vérifier 
si le texte comporte des éléments 
qui révèlent explicitement son inten­
tion d'inciter quelqu'un à répondre 
adéquatement à ses revendications; 

si le texte emploie des mots ou des 
expressions qui désignent et pré­
cisent de façon univoque les droits, 
les privilèges et les responsabilités 
des parties en cause2 

etc. 

Vous aurez sans doute remarqué que 
ces manifestations tiennent compte d'un 
élément de la situation de communi­

cation : l'intention de l'émetteur. On pour­
rait faire de même pour les autres compo­
santes de la situation de communica­
tion (intention du récepteur, rapports 
émetteur/récepteur, réfèrent, environ­
nement) ainsi que pour celles reliées au 
fonctionnement de la langue (le lexique, 
la syntaxe, l'orthographe grammaticale, 
l'orthographe d'usage, les éléments pro­
sodiques) et des discours (correspon­
dance administrative ou commerciale, 
fonctionnement administratif ou com­
mercial, communication orale d'ordre 
administratif). 

Quant aux connaissances, elles sont 
foncièrement mises au service de la 
pratique des discours et des activités 
d'objectivation. Ainsi, si l'on se réfère 
aux manifestations énumérées plus haut, 
l'élève aurait pu acquérir des connais­
sances supplémentaires ou parfaire celles 
qu'il possédait déjà sur 
— les adjectifs qualificatifs et numéraux, 
— le vocabulaire incitatif et connotatif, 
— les verbes à l'impératif, à l'infinitif et 

au conditionnel 
— les termes techniques et légaux 
— les pronoms de la 3e personne2... 

Des observations 

D'un coup d'oeil, on constate que les 
objectifs terminaux en production sont 

beaucoup plus nombreux que les objec­
tifs terminaux en compréhension. Cela 
s'explique. 

Dans l'exercice de ses fonctions, la 
secrétaire sera appelée à lire la corres­
pondance reçue par son patron ou adres­
sée à la compagnie. Dans bon nombre 
de cas, il lui suffira de transmettre la 
correspondance au bon destinataire. Là 
où elle devra développer des habiletés 
en lecture, c'est dans les cas où on 
pourrait lui confier la responsabilité 
d'assurer les suites requises; avant de 
répondre à une demande, il est essentiel 
d'avoir bien compris le message. 

Autres constatations. Plusieurs diront 
sans doute qu'ils exploitent déjà en classe 
les situations de communication énu­
mérées plus haut ; d'autres diront que la 
liste est incomplète ou que leur choix 
serait différent. Les discours retenus 
sont, croyons-nous, ceux qui sont suscep­
tibles d'être lus, écrits, entendus ou dits 
par une secrétaire capable d'assurer cer­
taines responsabilités à l'intérieur de 
l'organisme. Parce qu'ils procèdent d'un 
choix, certains discours ont été délaissés 
au profit des autres qui nous semblaient 
d'usage plus courant. 

Il est aussi juste que les élèves étudient 
déjà la façon de rédiger les diverses 
lettres et autres formes de communi­
cation écrite. Ce qui est nouveau, ce 

Éditions Ville-Marie 

L'ESSENTIEL 
DE LA CONJUGAISON 

• premier dictionnaire de conjugaison pour le primaire 

• les 200 verbes les plus utilisés par l'élève 

• verbes extraits de la liste des 570 mots les plus fréquents 
de la langue française 

• présentation par ordre alphabétique 

• verbes touchant la réalité de l'enfant 

• conjugaison aux modes et aux temps utilisés par l'élève 

• instrument de référence et de consultation 

L'essentiel de la 
conjugaison 
200 verbes fréquents 

Les Éditions France-Québec Inc. 
3550, rue Rachel est, Montréal, Que., H1W 1A7 
Tel: (514) 526-5951 
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sont probablement certains éléments du 
contenu et le processus d'apprentis­
sage. Il ne s'agit pas ici de reprendre les 
arguments justifiant l'étude des élé­
ments de la situation de communication, 
du fonctionnement de la langue et des 
discours; de nombreux articles publiés 
dans cette même revue l'ont déjà fait. 
Mais, à notre connaissance, peu d'élèves 
sont attentifs à ce qui pourrait expliciter 
leur intention de communication, peu 
d'élèves mettent sciemment en évidence 
ou taisent volontairement les rapports 
qu'ils entretiennent avec le destinataire, 
peu d'élèves vérifient s'ils ont utilisé de 
façon pertinente les marqueurs de rela­
tions... Voilà tout un champ de compé­
tence à circonscrire. 

De même pour le processus d'appren­
tissage. Si on veut développer l'habileté 
à rédiger une lettre d'un type déterminé, 
un compte rendu ou autre, c'est le pro­
cessus propre au développement d'une 
habileté langagière qui sera appliqué. 
En cela, un programme de français au 
secteur Commerce et Secrétariat s'arti­
cule autour des mêmes axes que le 
programme de français au secteur régu­
lier. 

Un espoir 

Si on reprenait brièvement le rôle qu'on 
aimerait voir jouer par la secrétaire formée 
à l'école secondaire, on dirait que, sans 
être déjà une spécialiste, sa formation 
l'aura préparée à assumer plus tôt de 
plus grandes responsabilités et, encore 
mieux, l'aura initiée à une démarche 
d'apprentissage transférable à de nou­
velles situations. Bien sûr, il y aura tou­
jours des secrétaires rivées au clavier de 
leur machine à écrire. Tous les élèves 
inscrits au cours de formation profession­
nelle en service d'hôtellerie n'accèdent 
pas automatiquement au poste de maître 
d'hôtel à leur sortie de l'école secon­
daire. Toutes les jeunes filles et les 
quelques hommes inscrits au secteur 
Commerce et Secrétariat n'accéderont 
pas systématiquement à un poste de 
secrétaire de direction dans une grande 
entreprise dès leur sortie de l'école secon­
daire. Mais des objectifs de formation 
tels que proposés ici augmentent-ils leurs 
chances de devenir des citoyennes et 
des citoyens professionnellement actifs, 
autonomes, créateurs et compétents? 
Retrouve-t-on ici des valeurs et des 
moyens à privilégier? La discussion est 
ouverte. • 

1 L'école québécoise. Énoncé de politique et 
plan d'action. MEQ, 1979, p. 30-31. 

2 Programme d'études. Français langue 
maternelle secteur Commerce et Secréta­
riat. C.E.C.M., juin 1982. 

3 Programme d'études, français langue 
maternelle, secteur Commerce et Secréta­
riat, C.E.C.M., juin 1982. 

mosaïque d'opinions... 
de patrons de secrétaires 

Marie-Christine Clément, auteur 
de l'article sur les Secrétaires de 
demain... matin, a eu l 'occasion 
de travailler avec plusieurs repré­
sentants du monde des affaires, 
des représentan ts de compa ­
gn ies auss i i m p o r t a n t e s que 
CNCP, IBM, SNC, BELL et BFD 
(Banque fédérale de développe­
ment). Plusieurs d'entre eux ont 
accepté de répondre à certaines 
questions qui touchaient la compé­
tence des secrétaires. Voici en 
vrac les questions et les réponses. 

• A votre avis, est-ce que, dans le passé, 
l'école publique a réussi à former un 
personnel de secrétariat compétent en 
langue maternelle ? A-t-elle quelque 
chose à envier aux écoles privées dans 
ce domaine? Avez-vous observé des 
différences ? Comment les expllquerlez-
vous? 

• Il y a une vingtaine d'années, les élèves 
des écoles privées ou publiques devaient 
répondre à certains critères de sélection 
et atteindre des objectifs assez contrai­
gnants en français, langue maternelle. 

En effet, la langue maternelle occupait 
une place de choix dans l'éducation et 
l'instruction. La formation du personnel 
de secrétariat était axée sur le français 
au même titre que les techniques de 
secrétariat. La future secrétaire apprenait 
à composer et à faire des synthèses, ce 
qui n'est absolument pas le cas de nos 
jours dans les écoles publiques; les 
secrétaires des promotions 1960-1965 
étaient bien meilleures en français oral 
et écrit que les diplômés(es) d'aujour­
d'hui. 

Il est paradoxal de relever ce phéno­
mène à l'heure où la secrétaire doit, du 
fait de la nouvelle technologie, être 
encore plus spécialisée, plus polyva­
lente et plus compétente qu'hier. 

• On a déjà avancé bien des motifs 
pour absoudre la mauvaise orthographe, 
la mauvaise syntaxe de la nouvelle géné­
ration : les moyens audio-visuels, le peu 
d'intérêt porté à la lecture, le rythme 
trépidant de la société moderne, le 
manque d'effort et le manque de moti­
vation avec les perspectives de chô­
mage... nous ne referons pas, ici, le 
procès du système éducatif. 

On ne peut juger trop sévèrement les 
individus... autrefois l'instruction n'était 
accessible qu'à un petit groupe de privi­
légiés... que devenaient alors les autres ? 

Francine Girard 
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