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Dans le cadre de son plan stratégique, la Commission scolaire des Chic-Chocs se doit de travailler au recrutement de la reléve et au dé-
veloppement professionnel de son personnel, afin d’assurer la qualité des services a la population. Ce sera en développant une culture de for-
mation continue et d’accompagnement de son personnel qu’elle compte maintenir leur qualification et leur compétence tout au long de leur car-

riere.

C’est dans ce contexte que le présent outil a été élaboré. Il vise a permettre a chaque secrétaire d’école ou de centre de mesurer ses
compétences et de le guider dans les formations a poursuivre afin de parfaire ses connaissances et ses compétences au fil du temps. Dans une
approche de formation continue, I'utilisation du «je», au lieu du «nous», a été privilégiée dans les grilles afin de faciliter 'autoanalyse par

I'employé(e).

Ce référentiel a été développé a partir du plan de classification du personnel de soutien et servira de base pour le gestionnaire lors des

rencontres de supervision.

Nous espérons que cet outil permettra a tous de mieux connaitre les compétences attendues par la Commission scolaire des Chic-Chocs

et facilitera le développement professionnel de ce corps d’emploi.

Le directeur général,

Martin Savoie
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L Un métier en constante évolution

On nous faisait croire que le métier de secrétaire était voué a disparaitre avec I'avénement du micro-ordinateur, on nous prévoyait de sombres
journées en attendant le déclin de notre profession..., mais c’est tout le contraire qui s’est produit.

Certes, notre fagon de travailler a changé depuis I'arrivée des nouvelles technologies de I'information et de la communication et ces derniéres lui
ont conféré un nouveau statut au sein de notre milieu de travail.

Le role de la secrétaire est désormais celui de l'interface, indispensable au sein d’'un monde professionnel mouvant et éclaté. Outre les taches
dites « classiques », elle est garante de la bonne diffusion de I'information et du bon fonctionnement de son organisation. Oui, on dit bien « son
organisation », car la secrétaire doit considérer cette organisation comme la sienne et tout faire pour en assurer son bon fonctionnement. Elle est
le lien indispensable qui bien souvent fera la bonne réputation de 'organisation. Elle doit aussi appliquer ce modéle a ses propres relations de
travail.

Secrétaire ou Assistante?

Au fil des ans, les secrétaires ont tenté de valoriser leur profession qui n’a jamais cessé d’étre synonyme de responsabilité, d’engagement et de
rigueur professionnelle. Elles se sont donc progressivement rebaptisées « assistantes », terme autrefois réservé aux collaborateurs qui gérent
des dossiers de maniére autonome auprés de responsables et dirigeants hauts placés dans la hiérarchie. Aujourd’hui, le méme profil de poste
peut, dans une organisation, s’appeler secrétaire et, chez le voisin, assistante. On voit méme des postes de secrétaires comportant davantage
de responsabilités que ceux des assistantes.

Alors, puisqu’il s’agit bien souvent d’un flottement de la terminologie, nous avons décidé d’utiliser le terme « secrétaire », ce qui permet a toutes
de mettre en valeur les deux caractéristiques principales évoquées par ces mots : c’est une véritable profession et elles ont la chance d’avoir un
vocable aussi riche, « étre au secret ».

Une attention portée a tous les détails est la caractéristique de cet art au quotidien qui consiste a passer d’une activité a I'autre sans perdre de
vue ses objectifs. Recevoir, noter, transmettre les messages; filtrer les appels, les rediriger si possible... L’agenda et les planifications ou I'art
d’éviter les chevauchements : a suivre de prés... Le courrier ou I'art de trouver le mot juste : I'ouvrir, prendre connaissance rapidement du con-
tenu, le distribuer aux destinataires concernés, y répondre, si nécessaire, mais aussi répondre a ceux qui rentrent intempestivement dans son
bureau, les urgences de derniére minute, c’était pour hier, etc.

Dans ce recueil, nous tenterons de vous transmettre le fruit de nos expériences personnelles recueillies au fil des ans au sein de notre organisa-
tion. Ce document se veut un guide et non une fagon de faire. Loin de nous I'idée de vous dicter une ligne de conduite, mais nous considérons
gue cette profession, souvent méconnue, mérite que nous partagions nos expertises, que nous collaborions a sa « valorisation » et parvenions a
dissiper certains préjugés (ce n’est que la « secrétaire... »).
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@ #I Les compétences —

Connaissant

~ savoir-étre

Exécutant

savoir-faire

Afin d’atteindre un niveau de compétence permettant a la ou au secrétaire d’école ou de centre de se démarquer au sein de notre organisation, il
est essentiel gu’elle ou qu’il maitrise les trois savoirs : savoir, savoir-faire et savoir-étre.
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Je maitrise cette

A- LE SAVOIR - Compétences compétence Besoin de formation
Trés .
. Bien Peu
bien
+ Mes connaissances du francais
o 1- Jai un souci de la qualité de la langue francaise parlée et écrite. O O O _
o 2- Jutilise tous les outils mis a ma disposition : le Grand dictionnaire ter-
minologique, Antidote, Multi dictionnaire de la langue francaise, le ] ] ] .
Francais au bureau, etc.
o 3- Lorsque cela est possible, je participe a des sessions de perfection- ] ] ]
nement. —
o 4- Je m’assure de présenter des documents impeccables. Pour ce faire,
jutilise toutes les ressources disponibles. Je lis et relis les documents
afin d’éviter les fautes de francais et les coquilles inutiles, I'ortho- ] ] ]
graphe et I'application des régles de grammaire. La réputation d’'une —
organisation est souvent reliée a la qualité du francais dans ses cor-
respondances.
+ Mes connaissances des technologies
o 5- J'approfondis mes connaissances afin de maitriser les logiciels utilisés,
soit la suite GPI (horaire, effet scolaire, bulletin, paie, etc.), Office ] ] ]
(Word, Excel, Outlook, Access, PowerPoint, Publisher, Visio), Anti- —_
dote, Adobe, etc.
o 6- J'ai la capacité d’apprendre et d’utiliser différents logiciels et applica-
tions reliés a ma tache (proces-verbaux, résolutions, lettres aux pa- O] O O .
rents, convocations, listes de matériel, etc.)
o 7-Je suis a I'aff(t et je me garde a jour au niveau des nouvelles techno- ] ] ]
logies de l'information et des communications. —
o 8- J'utilise tous les outils de recherche disponibles afin d’obtenir les in- ] ] 0
formations souhaitées. —
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B- LE SAVOIR-FAIRE - Compétences

Je maitrise cette

compétence

Tres
bien

Bien

Besoin de formation

+ Mon organisation et ma gestion du temps
o 1- Jétablis les priorités et les échéanciers a respecter et, lorsque néces-

o

saire, en collaboration avec mon supérieur immédiat.

2- J'assure le suivi des dossiers.
3- J'ai une rigueur et une constance dans le classement de documents,

courriels et fichiers informatiques.

4- Je recherche et recueille des renseignements a inclure dans des for-

mulaires et/ou rapports.

5- J'anticipe et prend les devants en vue de respecter les échéanciers

fixés tout au long de I'année.

6- Je prends connaissance du courrier et je le remets aux destinataires.
7- Jeffectue les communications relativement a la suppléance du per-

sonnel, avec les parents (absences, plan d’intervention, etc.).

8- Je participe aux opérations d’achat d’articles et de fournitures scolaires

en effectuant des travaux de transcriptions et de vérification.

9- Je préte et récupére des volumes et j'effectue les opérations en lien a

la vente d’articles scolaires.

10- Je peux étre appelée a effectuer des travaux de compilation de

vérification et d’inscription.

11- Je planifie et organise le travail de maniére a ce que I'école ou le

centre se conforme aux diverses obligations administratives a I'égard
de la commission des ministeres des divers organismes et a respecter
les échéanciers de ses opérations et des diverses activités. J'effectue
les appels appropriés; je prends connaissance des procédures admi-
nistratives impliquant ces taches, de maniére a s’y conformer et au
besoin, d’en informer les personnes concernées.

o 12- Je réponds aux demandes et apporte les solutions

dans la mesure de ma compétence, en I'absence de la direction et
selon les instructions, jinforme sur les décisions et directives nor-
malement applicables aux problémes qui me sont signalés.

o 13- Je collige les données nécessaires pour la préparation du budget,

participe a son élaboration, vois a son suivi.

O 00dbobodddgoadg

O 00dbobodddgoadg

O 00dbobodddgoadg
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Je maitrise cette

compétence
B- LE SAVOIR-FAIRE — Compétences Tras Besoin de formation
bi Bien Peu
en

o 14- Je suis responsable de la tenue de registres et de dossiers, de

l'inscription, du classement des éléves, de I'assiduité des éléves, de la n n n

paye du personnel temporaire, des examens scolaires, des bulletins, —

de la déclaration d’effectifs scolaires et du transport scolaire.
o 15- J'effectue la tenue comptable des activités parascolaires, paiement

des factures, tiens une petite caisse et recueille des argents pour di- L] L] L] _

verses activités ou campagne de financement.
o 16- Je vérifie les données, les saisit, produit et transfert les rapports et O O 0

remplit divers formulaires. —
o 17- Je dresse l'inventaire physique des immobilisations et I'inventaire des ] ] ]

livres de la bibliothéque. —
o 18- Je réquisitionne les services demandés pour les réparations de maté- n n n

riel et d’équipement. —
o 19- Je m’'assure que les réparations ont été effectuées. L] L] L] _
o 20- Je prépare les réquisitions suite a 'engagement du personnel. L] L] ] _
o 21- Je peux étre appelée a exercer la surveillance d’éléves dans des si- ] ] ]

tuations exceptionnels et pour de courtes périodes. —_
o 22- Je prodigue des premiers soins; je vérifie si les rapports d’accident n n n

sont complétés. —
o 23- Jeffectue le prét de volumes et/ou d’appareils audiovisuel. L] L] L] _
o 24- Jacquitte des taches administratives relatives a la location ou au prét ] ] ]

de salle. —
o 25- Je réserve les transports. O O U] _
o 26- Jarchive les documents de I'école ou du centre selon la politique en n n n

vigueur. —
o 27- Je compile la demande de matériel, effectue les calculs, vérifie la dis- n n n

ponibilité et les prix auprés des fournisseurs. —
o 28- Selon la politique en vigueur, je procéde aux achats et remplis les

bons de commande, réceptionne les marchandises et je vois a leur O] O] O] _

distribution.
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o 29- Je réponds aux besoins des éléves, je transmets les messages parti-

culiers et importants aux éleves et au personnel de I'école, je prends L] L] L] _

les mesures appropriées dans les situations d’'urgence.
+ Ma conscience professionnelle
o 30- Je suis persévérante dans la recherche de solutions. ] ] ] _
o 31- Je mene a terme les dossiers qui me sont confiés. ] ] ] _
o 32- Je suis discréte. O ] [ _
o 33- Jentretiens de bonnes relations interpersonnelles. ] ] ] _
o 34- Je suis intégre, honnéte et loyale. ] ] ] _
o 35- Je suis capable de reconnaitre et d’assumer mes erreurs ou mes ] ] ]

oublis. e
+ Mes initiatives
o 36- J'use de débrouillardise afin de résoudre un probleme. ] ] ] _
o 37- Je propose des idées nouvelles lorsque je constate que cela pourrait ] ] ]

étre profitable a mon travail et a 'organisation. —
o 38- En vue d’assurer le suivi d’un dossier, lorsque c’est possible, je re-

mets a I'avance a mon supérieur immédiat tout document et informa- U] U] U] _

tion pouvant lui étre utiles.
o 39- Je m’'assure que les informations que je regois de mon supérieur im- n n n

médiat soient claires et précises. —
o 40- Lorsque je prends une initiative, jen mesure les incidences et je me n n n

valide apres coup. —
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~ Je maitrise cette
C- LE SAVOIR-ETRE - Compétences compétence Besoin de formation
Tres
bien

Bien Peu

+ Mes relations interpersonnelles
o 1- J'établis des relations harmonieuses avec mes collégues de travail.
o 2- Jentretiens une complicité avec mon supérieur immédiat.

o 3- Je clarifie immédiatement tout malentendu.

O 0O 00
O 0O 00
O 0O 00

o 4- Je suis a I'’écoute des autres.

+ Ma confiance en soi
o 5- Je suis capable d’identifier les vraies urgences.

o 6- Je geére la pression.

o 7- Je sais composer avec des personnalités difficiles (clients, collégues,
etc.).

o 8- Jai confiance en mes capacités et suis disposée a surmonter les
obstacles face a un mandat faisant appel a de nouvelles connais-
sances. Je persévére dans l'atteinte des objectifs fixés.

O O dd
O O dd
O O dd

+ Mes attitudes professionnelles

o 9- Je m'adapte facilement a différentes situations, jai de l'ouverture
d’esprit.

o 10- J'use de tact et de diplomatie.

o 11- Je réponds au téléphone de fagon professionnelle.

o 12- Je fournis les renseignements généraux et je valide les informations
gue je transmets au demandeur.

o 13- Je me sens concernée par toute demande regue et je m’assure que
le suivi soit bien fait. —_—

O O 0O OO0
O O 0O OO0
O O 0O OO0
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C- LE SAVOIR-ETRE — Compétences

Je maitrise cette

compétence

Tres
bien

Bien

Besoin de formation

o 14- Je partage mes connaissances avec mes pairs.

o 15- Je demeure disponible selon les besoins de mon supérieur immédiat
et des usagers.

o 16- Je peux étre appelée a initier au travail les nouvelles ou les nouveaux
secrétaires.

o 17- Je m’'implique a fond dans mon travail.

o 18- Je suis capable de gérer plusieurs dossiers a la fois et les mener a
terme.

o 19- Je garde le sourire, méme dans les situations difficiles.

[l

O O 0o o O

[l

O O 0o o O

O O 0o o o 0O

Les compétences en secrétariat d’école ou de centre

Page 10




