
Denise Langlois SECRETAIRES
FACE A
L'ORDINATEUR

Photo: Apple Ca!lada l!lc.

Is it possible to have a career as a secret
ary in 1983? Yes, says the author, but one
must beware. The work of a secretary is
changing because of the new technology in
the office, and it will require new skills. The
new technological devices in the office are
only tools; we should learn to speak their
language so that they will not take over our
duties. We should not be at their
service.

Quelques mots d'abord sur ce qu'est
le Regroupement des secretaires du
Quebec:
- le Regroupement est ne il y a 5 ans,

de la volonte d'employees de secre
tariat de se meler de leurs affaires

- le Regroupement, organisme abut
non lucratif, est un groupe de sou
tien, d'information, de reflexion et
d'action, forme par et pour les em
ployees de secretariat, au travail ou
sans travail, majoritairement non
syndiquees et isolees au sein des pe-
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tites, moyennes et grosses entre
prises du Quebec.

Maintenant, peut-on choisir de faire
carriere en secretariat, en 1983? Oui ...
mais attention!

La chanteuse Diane Dufresne, qu'on
peut considerer comme ayant une car
riere reussie, puisqu'elle remplit aussi
bien le Forum que l'Olympia, n'en
chante pas moins regulierement ala
radio "J'aurais du faire une secretaire".
ElIe constate donc qu'elle a manque
quelque chose, pas vrai?

On peut penser que les secretaires
sont une categorie d'employees en voie
d'extinction, une expece menacee, parti
culierement en raison de la nouvelle
technologie.

Je prefere dire et croire que ce metier
est en pleine evolution. En 1981, le Con
seil du statut de la femme denombrait
362 000 emplois de secretariat au
Quebec. En mai 1983, dans le magazine
Fortune, on mentionnait que le Bureau

des statistiques du Travail aWashing
ton projetait, pour 1990, la creation de
700 000 emplois de secretaires. Des sec
retaires, il y en a aMontreal, bien sur,
mais aussi aMatane, aMatagami, a
Hull ... et meme aDrummondville! Et
on retrouve des secretaires dans des
bureaux d'avocats, des institutions ban
caires, des usines, des groupes popu
laires, des compagnies aeriennes, des
maisons d'edition, des organismes de
loisirs et de plein air, des c1iniques de
medecine veterinaire et des ministeres.

C'est un metier qui permet de la
mobilite et de la diversite, parce que
['experience acquise dans un bureau
peut se transferer dans un autre. Les
secretaires bilingues peuvent meme, si
elles le desirent, chercher un emploi
d'un ocean al'autre.

Ceci dit, tout en etant un metier qui
permet de gagner sa vie de fa~on hon
nete et honorable, il n'en reste pas
moins vrai que les postes tres interes-
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sants et tres payants ne sont pas legion,
que la competition est serree, que ~a

joue dur dans certains milieux de travail
et qu'il est preferable de s'informer des
regles du jeu si I'on veut jouer gag
nante. Je dis gagnante parce que c'est
un metier exerce a 99,9% par des fem
mes et, de ce fait, c'est un metier peu
n~munere, offrant un plan de carriere li
mite et surtout, encore helas, un metier
fortement meprise. Dans les mentalites,
on garde encore I'image stereotypee de
la secretaire-poupee-soumise-servile-et
silencieuse.

Mais tranquillement, cette image
change et les secretaires changent ...
parce que les femmes changent.

Oui, on peut encore choisir le secre
tariat.

Regardons d'abord un peu du cote
des exigences des employeurs: toutes
les entreprises sont a la recherche de
I'employe ideal mais, dans le cas parti
culier des secretaires, on recherche des
personnes plus que parfaites (pour leur
offrir bien souvent un salaire plus que
depasse). Bien sur, on recherche des
secretaires sachant dactylographier et
stenographier. Mais on recherche sur
tout des secretaires bilingues, a l'esprit
d'equipe, pleines d'initiatives, auton
omes, pouvant operer des systemes de
traitement de textes, capables de rediger
et de synthetiser, tres souples et tres
disponibles. Dans les bureaux de l'ave
nir (bien que la plupart des secretaires
d'experience le font depuis des annees
ou ont ete formees pour cela et ont tou
jours souhaite en arriver la), la secre
taire passera

- 15% de son temps a dactylo-
graphier

- 30% au telephone et a l'agenda
- 55% en recherche d'informations.

Les milliers d'emplois de secretariat
dont on a parle tantot, anticipes pour
1990, seront occupes par des secretaires
polyvalentes, generalistes, administra
tives, capables de traiter I'information,
de I'obtenir, de la transmettre, de I'ana
lyser, de la mettre en memoire. Un
formation coIlegiale est fortement sug
geree. D'abord, pres de 3 annees d'e
tudes apres le secondaire permettent
d'accroitre sa maturite et les cours
offerts vont plus loin qu'une formation
en techniques de dactylographie et ste
nographie. Pour mieux comprendre
I'entreprise en general, il est necessaire
de prendre quelques cours en adminis
tration, en gestion, en marketing, en
economie, en relations de travail. S'il

vous plait, prenez aussi tres au serieux
vos cours de fran~ais et de redaction.
Les gens qui savent ecrire et bien ecrire
sont tres recherches. Des cours pour
demystifier et apprivoiser la bureauti
que, I'informatique, comprendre le lan
gage des micro-ordinateurs sont aussi
tres importants.

Si vous devez malheureusement tra
vaiIler des la fin de votre Secondaire V,
soyez prHes a mettre temps et energie
en cours du soir pour de la formation
supplementaire. Il ne faut pas se le
cacher, les emplois en secretariat de
niveau junior, comme dactylos ou com
mis, ont commence et vont continuer a
disparaitre. Et ce, en raison des change
ments technologiques. On dit souvent
que la plupart des secretaires resistent
au changement. Cette resistance au
changement, moi je l'appeIle de la vigi
lance face au changement. L'arrivee
massive des nouveIles technologies
peut nous sembler parfois chaotique,
improvisee, voire presque nevrosee. On
ne sait pas trop d'oll ~a vient cette ur
gence soudaine a tout vouloir rentabili
ser, mesurer, robotiser.

On nous dit qu'on veut creer de
nouveaux emplois, liberer l'employe de
taches repetitives et ennuyeuses,
accroitre la productivite. Jusque la, ~a

va tres bien.
On devrait nous dire egalement

qu'on recherche beaucoup de nouveaux
profits, que la machine facilite le con
trole des employes, qu'elle permet
d'augmenter les cadences de produc
tion, qu'eIle peut travaiIIer 24 heures
sur 24 et qu'eIIe ne demandera jamais
d'augmentation de salaire. Beaucoup
d'entreprises se preoccupent rarement
d'etablir une saine gestion du personnel
ou oublient frequemment la force vitale
des ressources humaines. Il est urgent,
a mon avis, que des mecanismes de
consultation et des programmes de per
fectionnement et de recyc1age fassent
leur entree dans les bureaux, avant l'in
staIIation definitive des machines.

Interrogeons-nous, informons-nous
egalement des effets de la nouveIIe
technologie sur notre sante. Vous etes
vous demande pourquoi ET, l'extra
terrestre, ales yeux sortis de la tete, le
cou demesurement long, le dos voute
et les doigts tout croches? Au Re
groupement des secretaires, nous avons
avance I'hypothese que, sur son autre
planete, E.T. a du travailIer trop long
temps devant un ecran cathodique l

Le langage des machines s'apprend.

En leur tenant le meme langage, assu
rons-nous qu'eIIes n'auront jamais le
dessus sur nous. EIIes ne sont que des
outils. N'acceptons pas de devenir leur
prolongement ou d'etre a leur service.

Avant de conc1ure, je sais que plu
sieurs d'entre vous aimeriez obtenir des
conseils ou des trucs sur comment obte
nir un emploi ou se presenter en entre
vue. J'aimerais seulement vous faire
part d'un modeste moyen: au lieu de
vos repeter: Je vais demander un em
ploi, dites-vous: Je vais offrir mes ser
vices. Arrivez la tete haute. Je ne parle
pas ici d'attitude arrogante ou fanfaron
ne. Je parle de positivisme. ('est votre
formation toute nouveIIe que vous pre
sentez. ('est aussi votre dynamisme,
votre imagination, vos ambitions. Vous
avez du potentieI. Vous etes la releve.
Mentionnez vos experiences d'emploi
d'ete. Si vous avez participe a I'orga
nisation d'une activite scolaire, dites-Ie.
Indiquez que vous etiez presente au
Forum sur l'emploi des jeunes. Dites
egalement que vous etes membres du
Regroupement des secretaires du
Quebec ou que vous songez serieuse
ment a le devenir. Ce sont la des in
dications de votre souci de vous pren
dre en main. Posez des questions sur
l'entreprise. Son fonctionnement, son
organisation. Interrogez l'agent de per
sonnel sur les possibilites d'avancement
et de perfectionnement, les program
mes de sante. Si c'est possible, deman
dez a visiter les locaux. Vous avez la
responsabilite d'obtenir de l'information
sur les normes minimales de l'entre
prise. Je ne parIe meme pas ici de situa
tions ideales. Si I'employeur se deman
de: Est-ce la meilleure candidate? De
mandez-vous egalement: Est-ce pour
moi la meilleure entreprise, a court,
moyen ou long terme? Vous me direz
que les temps presents ne vous permet
tent pas de faire les difficiles. Je vous le
concede. Je tenais seulement a vous
suggerer de developper un esprit criti
que, de garder I'oeil ouvert et de jouer
gagnante. Un emploi, c'est 7 a 8 heures
par jour, 5 jours par semaine, donc une
tres bonne partie de sa vie. ('est aussi
une fa~on de se realiser, d'apprendre,
d'apporter sa contribution sociale. C::a
merite donc qu'on accorde du soin et
du temps pour le choisir et le trouver.

Denise Langlois est presidente du Re
groupement des secn!taires du Quebec.
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