
Données macro

La France compte environ 672.000 secrétaires.

Le métier a beaucoup évolué au cours des 20 dernières années avec la diffusion de l’informatique et du traitement de texte mais aussi avec l’augmentation des tâches de gestion et de coordination qui participent au bon fonctionnement des organisations de travail.

Métier quasi exclusivement féminin (97%), la population a tendance à vieillir :

- entre 1990 et 2002 la part des plus de 50 ans et plus est passée de 54 à 60%.

- en 2002, 26% exerçaient à temps partiel, 90% étaient en CDI

Les secrétaires sont de plus en plus diplômées : les filières CAP et BEP sont en perte de vitesse au profit des BTS et DUT.

Lire la suite

Les risques du métier

Chute, TMS, climatisation défectueuse, pollution de l’air, douleurs cervico-dorso-lombaires, troubles auditifs, charge mentale, risque toxique, risques psycho-sociaux.

Statistiques accidents du travail et maladies professionnelles

 :

il n’existe pas de statistique spécifique au métier de secrétaire.

Ce métier expose notamment au risque de :

- chutes

- coupures

- chocs

· troubles musculo squelettiques

Risques liés aux lieux de travail

- chutes et chocs (sols encombrés, défaut de matériel d’accès au haut des armoires, encombrement des bureaux, passages trop étroits) ;

- défaut d’éclairage ;

- locaux confinés ;

- climatisation des locaux défectueuse ;

- pollution de l’air, en lien avec les ateliers de production.

(...)

Lire la suite

Les moyens de prévention

Rappel important : La prévention doit toujours obéir à la logique suivante :

1°) suppression du risque (substitution d’un produit …)

2°) évaluation du risque qui ne peut être supprimé (document unique d’évaluation)

3°) recours en priorité à la protection collective (captage des polluants, protecteur sur machine…)

4°) protection individuelle (quand la protection collective est impossible, insuffisante ou dans l’attente de son installation).

Dans tous les cas, l’information et la formation des travailleurs s’imposent.

Moyens de rangements, luminaires, maintenance des installations, confort thermique, hygiène, installation ergonomique du matériel, sièges adaptés, évaluer la charge de travail, formation continue.

Risques de chute et de chocs

- limiter l’encombrement au sol (veiller notamment à l’absence de fils électriques au sol) ;

- disposer de moyens de rangement adaptés aux besoins ;

- respecter les normes en terme de circulation des personnes ;

- fournir les outils de manutention nécessaires.

(...)

Lire la suite

Textes applicables

Partie IV du code du travail, notamment :

- Conception de locaux neufs ou d’aménagement des locaux existants (Articles R. 4212-1 à 4217-2)

- Aération, assainissement (Articles R4222-1 à R4222-26)

- Éclairage (Articles R4223-1 à R4223-12)

- Ambiance thermique (Articles R4223-13 à R4223-15)

- Confort au poste de travail (Articles R4225-2 à R4225-5)

- Installations sanitaires, restauration et hébergement (Article R4228-1 à R4228-37)

- Manutention des charges (Articles R4541-1 à Article R4541-11)

Lire la suite

Pour en savoir plus

Norme NF X35-102 Conception ergonomique des espaces de travail en bureau.

Portrait statistique 1982-2002-LO. secrétaire - DARES

Santé au travail - INRS : plusieurs dossiers web à consulter tels « travail sur écran », « stress au travail », « troubles musculo-squelettiques des membres supérieurs », « l’émission d’ozone par les photocopieurs et les imprimantes lasers ».

Lire la suite

Sources

DARES Portrait statistique 1982-2002-LO. Secrétaire

Définition : Observatoire National de l’Emploi et des Qualifications vient compléter, enrichir et spécifier la Nomenclature Nationale des Professions.
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Qualités nécessaires pour être adjoint administratif

Gestion des agendas, classements, comptes rendus divers… Pour exercer ce métier, il est indispensable de faire preuve d’organisation et de rigueur.
Selon qu’il accueille ou non le public, on attend aussi de l’adjoint administratif de bonnes qualités relationnelles : écoute, diplomatie et patience.
Polyvalent, il peut être amené à toucher à tout, du secrétariat classique à des tâches de gestion plus spécifiques.

Comment devenir secrétaire ?
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· Quel est le rôle d’une secrétaire ?
· Quelles sont ses conditions de travail ?
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Pour compléter votre lecture :

· Questions & Réponses sur les métiers administratifs
· Tous nos articles sur les métiers administratifs



Devenir secrétaire

La secrétaire est le bras droit indispensable des directeurs et cadres d'entreprise, elle en est aussi l'image. Elle jongle avec efficacité et professionnalisme avec l'ordinateur, le téléphone, les dossiers, les clients... Ce poste stratégique demande un grand sens de l'organisation et un excellent contact humain.
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Quel est le rôle d’une secrétaire ?

Accueil

La secrétaire est bien souvent le premier contact de l'entreprise. Elle répond au téléphone et aux mails, prend les messages et accueille les visiteurs.

Organisation

La secrétaire gère les agendas, organise les réunions, les déplacements professionnels et les salons et colloques.

Saisie, expédition, archivage...

La secrétaire rédige les courriers et en gère l'expédition. Elle classe les dossiers et assure le suivi administratif.

Quelles sont ses conditions de travail ?

Métier féminin et citadin

97% des secrétaires sont des femmes et travaillent, pour la plupart, dans les grandes agglomérations qui concentrent l'activité tertiaire.

Multitude de lieux

Toutes les entreprises, depuis la PME jusqu'à la multinationale, ont besoin d'au moins une secrétaire. Celle-ci peut donc travailler dans des environnements très différents : cabinet médical, artisan, administration, entreprise du CAC 40... chaque lieu de travail a ses caractéristiques.

Télétravail

Professions libérales et artisans font de plus en plus souvent appel à des secrétaires en télétravail. Celles-ci peuvent dans ce cas travailler dans une entreprise de télétravail ou à leur domicile.

Combien gagne une secrétaire ?

Une secrétaire débutante est rémunérée environ 1 500 € bruts mensuels dans le privé et à partir de 1 200 € dans la fonction publique.

Quelle formation pour devenir secrétaire ?

Bac pro : le minimum

Le bac professionnel Secrétariat

 HYPERLINK "http://www.onisep.fr/Ressources/Univers-Formation/Formations/Lycees/bac-pro-Secretariat/" \n _blank
 est le premier diplôme donnant accès au métier de secrétaire.
 

BTS

Le BTS permet d'accéder à la plupart des postes de secrétaires. Dans certaines entreprises, il est toutefois demandé d'avoir également des connaissances spécifiques : juridiques, commerciales linguistiques...

2 BTS forment au métier de secrétaire :

· Assistant de gestion PME-PMI à référentiel commun européen ;

· Assistant de manager.



Il est possible de les préparer en alternance.

Quelles sont les qualités nécessaires ?

Qualités personnelles...

Une secrétaire doit être aimable, diplomate et avoir le sens du service.

A ces qualités doivent s'ajouter une bonne présentation et une bonne élocution.

... et professionnelles

La rigueur, la méthode, le sens de l'organisation et l'esprit de synthèse sont des qualités professionnelles indispensables à une secrétaire.

La pratique de l'anglais est essentielle.

Une parfaite maîtrise de l'outil informatique, une excellente orthographe et une grande vitesse de frappe au clavier complètent le portrait de la parfaite secrétaire.

Contenu mis à jour le 10/07/2012

Si la connaissance de l'anglais est indispensable, la maîtrise d'une 3e langue peut permettre de décrocher un poste plus intéressant.

DGAFP, Rapport annuel 2010-11, déc11

p.23 :

Le décret du 22 décembre 2008 5 portant création de la

PFR (qui a d'abord concerné la filière administrative sauf pour la

catégorie C qui sera éligible dès la fin 2011)

p63 :

2.3.2 Le dispositif de réorientation professionnelle

Le dispositif de réorientation professionnelle confère une portée nouvelle au

principe de la séparation du grade et de l’emploi et permet de mieux gérer le

changement d’emploi lié à une réorganisation du service, en offrant à l’agent

concerné, avant même la suppression effective de son emploi, un

accompagnement individuel à la recherche d’emploi et un accès prioritaire aux

outils de formation et de reconversion professionnelle.

L’objectif est de favoriser sa réaffectation dans les meilleures conditions sur

un emploi correspondant à son niveau de qualification et à ses aspirations, soit

dans son administration, soit, s’il le souhaite, dans une autre administration

ou fonction publique ou dans le secteur privé.

Les modalités d’application de ce dispositif ont été précisées par le décret

n° 2010-1402 du 12 novembre 2010 relatif à la situation de réorientation

professionnelle des fonctionnaires de l’État 26.

Le dispositif est fondé sur un dialogue permanent entre l’administration, l’agent

concerné et un conseiller mobilité-carrière à travers l’établissement, la mise en

oeuvre et le suivi d’un programme d’action dénommé « projet personnalisé

d’évolution professionnelle » (PPEP). Ce dernier tient compte de l’expérience

professionnelle, des compétences et des aspirations de l’agent. Le

fonctionnaire concerné par ce dispositif n’est ainsi jamais contraint d’accepter

un emploi qui ne correspondrait pas à ses souhaits d’évolution professionnelle

ou lui serait préjudiciable du point de vue de sa situation personnelle.

En outre, la situation de réorientation professionnelle, qui constitue une

modalité de la position d’activité, n’affecte ni la rémunération, ni les droits à

avancement ou à promotion de l’agent. Elle n’est pas limitée dans le temps

et prend fin lorsque l’agent accède à un nouvel emploi, dans son administration

ou un autre organisme public, voire dans le secteur privé. Ce n’est que par

exception, si l’agent refuse plus de trois offres d’emplois correspondant à son

grade et à son PPEP et tenant compte de sa situation de famille et de son lieu

de résidence habituel,

p.65 :

• www.cap-territorial.fr rassemble les offres et demandes d’emploi pour la FPT

dans 41 départements (principalement de l’Est et du Sud-ouest de la France) ;

• www.emploi-territorial.fr couvre 31 départements (majoritairement de la façade

Atlantique et du Sud-est) ;

• www.cdg69.fr (logiciel Escort) pour le département du Rhône ;

• www.rdvemploipublic.fr qui couvre 8 départements (Alpes-Maritimes, Indre-et-

Loire et tous les départements de la couronne parisienne - à l’exception de la

Seine-et-Marne) ;

• www.fncdg.com le site de la Fédération des CDG, regroupe en 1ère ou 2nde main

les offres d’emploi de nombre d’entre eux.

Depuis novembre 2011, le site internet de la FNCDG propose un portail mettant

à disposition un point d’accès unique à l’ensemble des offres d’emploi diffusées

par les CDG.
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