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4 Les secrétaires
de demain... matin

marie-christine clément

i certains patrons disent: « On
n'a plus les secrétaires qu'on
avait!», plusieurs déja recon-
naissent que non seulement ils n'ont
plus les secrétaires qu'ils avaient mais
aussi gu'ils n‘auront plus, bientét, les
secrétaires qu'ils ont aujourd’hui. En
effet, la révolution technologigue est
en train de transformer radicalement
presgue toutes les activités de bureau
et, du méme coup, les tiches de ceux et
de celles qui y travaillent,

La bureautique ou la
révolution dans le bureau

Le bureau d'une entreprise, c'est essentiel-
lement le département ol les patrons et
un certain nombre d'employés recueillent,
traitent et diffusent toutes les infor-
mations nécessaires au fonctionnement
interne, et toutes celles gu'exigent les
relations de I'entreprise avec les clients
ou d'autres entreprises. Le traitement
de l'information et la communication
sont les deux activités-cles d'un bureau.

Dans une entreprise de moindre impor-
tance, la masse des informations a recueil-
lir, & stocker, a analyser, & organiser en

vue de leur diffusion est énorme, et les
activités de communication se multi-
plient de fagon incroyable. Outre le fait
d’avoir a traiter beaucoup d'informations
et d'avoir a assurer beaucoup d'échanges,
les entreprises, particulierement celles
qui ont des concurrents, doivent le faire
avec rapidité et efficacite. C'est une con-
dition de survie,

Ces deux facteurs ont stimule le dévelop-
pement de la technologie de bureau et
tous les raffinements gqu'on connait.
Songez, par exemple, au téléphone: il
peut enregistrer vos appels pendant que
vous étes absent, vous mettre en contact
avec plusieurs interlocuteurs a la fois et,
branché sur le modem, recueillir ou trans-
mettre les données de 'ordinateur. Les
machines a ecrire deviennent des
appareils de traitement de textes, dic-
tionnaire inclus, couplés a des impri-
mantes... Ajoutez a cela les systémes de
télecommunication (CNCP) et tous les
logiciels d'ordinateur... Dans une usine
ou les robos remplacent la main-d'ceuvre,
vous devinez que c'est le bureau qui
prend toute I'importance... Les bureaux
ne sont plus ce gqu'ils étaient... les secré-
taires ne peuvent plus étre ce qu'elles
étaient.

Coup d'oeil
sur les conséquences

« La bureautique implique (...) non seule-
ment des technologies mais également
des procédures, 'aménagement des struc-
tures, la reconversion des meéethodes de
travail, la formation du personnel, I'ergo-
nomie des postes de travail, la prise en
compte de critéres psychologiques, so-
ciaux, etc. Repétons-le, cette caracté-
ristique est fondamentale, et trop sou-
vent ignorée ou délaissée dans le débat
actuel au seul profit des aspects techno-
logiques. » (Jean-Paul De Blasis)

La bureautique, loin de se vouloir une
machine de guerre dirigée contre une
catégorie particuliére d'agents, les per-
sonnes d'exécution, est |4 pour, au con-
traire, ameéliorer leurs conditions de tra-
vail en éliminant les tdches répétitives et
fastidieuses, et leur ouvrir d'autres hori-
zons ol ils pourront mettre en valeur
leurs capacités.

« La bureautique implique tous les per-
sonnels de la pyramide hiérarchique et
il ne saurait y avoir dans ce domaine de
categories protégeées, a l'abri de I'évo-
lution. Au contraire, les fonctions de
direction et d'encadrement seront trés
certainement celles qui feront I'objet
des plus grandes transformations. Leurs
titulaires devront alors revoir leurs mé-
thodes, leur comportement et leurs habi-
tudes de travail. (Jean Martineau)

Les secrétaires

Les secrétaires ne pourront, et méme
deja ne peuvent plus, se contenter
d'acquérir les technigues de base
comme la sténographie et la dactylo-
graphie.
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La secrétaire, dans sa conception tradi-
tionnelle, est en voie de disparition. Lui
succéde déja la secrétaire polyvalente,
généraliste, capable non seulement de
manipuler les appareils mis 4 sa dispo-
sition pour accroitre son efficacité et lui
éviter les tAches fastidieuses, mais aussi
de composer et de rédiger des textes et
surtout d'organiser et de coordonner
toutes les activités inhérentes a son
poste avec celles des collégues de son
service et des autres services; elle doit
étre en mesure de travailler en équipe,
d'échanger des informations, de repartir
le temps machine, de collaborer direc-
tement a I'accroissement de l'efficacite
de |'entreprise.

En effet, les immenses progrés reliés
aux puces donnent la possibilité a tous
les bureaux de se procurer des ordi-
nateurs et des appareils de traitement
de textes. On voit donc apparaitre la
génération des secrétaires qui devront
connaitre toutes les possibilités de I'appa-
reil de traitement de textes et des pro-
grammes qui peuvent s'y intégrer.

Elle aura aussi des rudiments d'infor-
matigue et connaitra l'ordinateur et ses
applications. Elle pourra donc faire de
la manipulation de textes, de la prise en
mémoire, du transfert de textes d'un
bureau & un autre par télécommuni-
cation, de l'extraction de textes, par
exemple, pour la mise a jour de listes,
etc.

Facile d'accés aux profanes, les logi-
ciels de la quatrigme génération seront
de plus en plus utilisés dans les bureaux.
On pense qu'a l'avenir les appareils seront
utilisés a 50% par les secrétaires et a
50% par les patrons.

L'implantation de la bureautigue, telle
que nous l'avons deéja définie, rendra
certainement le travail beaucoup plus
intéressant et plus enrichissant pour les
secrétaires.

En plus de réaliser des économies de
temps, la machine absorbe le travail
routinier, inutile (comme de retaper quatre
fois la méme lettre !}, elle prend en charge
I'aspect «cosmetique=, répaétitif,
ennuyeux.

De l'avis des grandes entreprises, la
secrétaire deviendra une secrétaire adminis-
trative.

Cette affirmation est vérifiable a la
Banque Fédérale de Développement ol
le systéme est décentralisé. On y retrouve
une unité centrale avec une vingtaine de
postes décentralisés intégrant le traite-
ment de textes, le traitement de données
et la télécommunication.

Cette solution fait appel & beaucoup
plus de généralistes et 4 beaucoup moins
de spécialistes. En effet, s'il y avait centra-
lisation, la secrétaire serait une opé-
ratrice; or ce poste ne correspondra
plus d'ici peu aux besoins méme de la
grande entreprise.

Formation des
futures secrétaires

Avec l'avéenement de la bureautique,
les connaissances techniques seront de
plus en plus appréciées et recherchées.
Une formation de base appropriée dou-
blée d'une polyvalence dans les domaines
de pointe seront les atouts indispen-
sables aux futures secrétaires. Celles-ci
agiront comme «agent d'information»
et seront appelées a faire davantage de
travail administratif.

Les établissements scolaires qui pren-
dront en charge la formation des secré-
taires de bureau électronigue ne devront
pas negliger la dimension de la forma-
tion de la personne. En effet, dans un
milieu ol toutes les tdches tendront a
étre automatisées, il ne faudrait pas fa-
briquer des exécutants automates. La
future secrétaire sera beaucoup plus
fréguemment en rapport avec son supé-
rieur immediat, ses collégues, les clients,
les différents services et le personnel de
I'entreprise en général & tous les niveaux
hiérarchigues. Plus que jamais, les nou-
velles fonctions requiérent des apti-
tudes de «communicativité», d'adapta-
bilité, de créativité. Il revient a I'école de
développer ces qualités,

Il faudra donc développer les apti-
tudes mais aussi les attitudes. Aujour-
d'hui, les critéres de sélection reposent
sur les qualités personnelles telles que
I'esprit d'équipe et d'initiative, I'imagi-
nation, l'aptitude a travailler sous pres-
sion, le raisonnement, le sens critique et
enfin... une bonne mémoire, essentielle
a l'utilisation exacte de plus de 300
fonctions possibles des ordinateurs et
autres appareils.

L'Ecole, les programmes et
les enseignants

L'école n'a pas encore vraiment réagi
a l'evolution rapide de la technologie.
I'heure actuelle, ce sont les entreprises
elles-mémes, parfois avec l'aide d'insti-
tutions privées, qui assurent la forma-
tion de base du personnel. Les com-
pagnies qui produisent les nouveaux
équipements offrent des stages d'ini-
tiation ou de formation. Les institutions
scolaires ne tiennent pas suffisamment
compte de ces nouveaux besoins de
formation : elles doivent rapidement renou-
veler les programmes et les équipe-
ments ; elles doivent rapidement assurer
le perfectionnement des enseignants et
des enseignantes.

Tout cela ne peut se faire que si les
responsables de la formation en com-
merce et en secreétariat travaillent en
étroite collaboration avec les entre-
prises elles-mémes, et que si les entre-
prises, conscientes de leur rble social,
se prétent a cette collaboration.

Comme les besoins des entreprises
évoluent rapidement, il y a tout lieu de
croire que cette collaboration devra étre
continue et qu'elle ne se limitera pas &
I'operation de renouvellement des pro-
grammes et des equipements. Elle devrait
s'étendre & la formation des maitres par
I‘OI‘Q&I‘HS&NOI’I de stages periodiques dans
le milieu des affaires,

Ces echanges permettraient un reajus-
tement continu des contenus d'appren-
tissage. Cela donnerait aux éléves de
meilleures chances de s'insérer dans le
marché du travail et d'y réussir. [ |

EMPLOIS CREES EN 1990
(par milliers)

Serveurs 360

Employés ars

Employés de rest. 400 _
Camionneurs 415 L//1 :

Infirmiers 438

Caissiers 452

Commis 479/

Gardiens dimmeubles 501

Gargons de salle 508 !
Secrétaires 700 |/

Ces prévisions proviennent du Bureau
des statistiques du Travail & Washington
(d'aprés le magazine Forfune, mai 1983),
On constate que les secrétaires ne sont
guére menacées par |'arrivée de la bureau-
tigue.
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