« Comme au lancer

du poids, mon sens

de l'organisation et

ma grande dextérité
m’amenent a propulser
I'image de I'entreprise
encore plus loin. »

Evelyne Racine, Saints-Anges

Objectifs du programme

e Effectuer correctement les taches et les activités
inhérentes au travail de secrétariat
Développer des attitudes liées a I’éthique
professionnelle, au sens des responsabilités et au
respect de la législation des affaires
Développer les compétences nécessaires a
I'utilisation des outils informatiques et de
télécommunication

Aptitudes et intéréts

e Avoir une bonne connaissance de la langue
francaise parlée et écrite
Aimer travailler selon des procédures établies

sous la supervision des autres
Avoir une bonne habileté a découvrir les

détails importants
Avoir une bonne dextérité
Avoir un bon sens de I'organisation
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Taches du métier

¢ Accueillir et répondre a la clientele en francais et
en anglais

o Effectuer des taches relatives a l'organisation
du bureau
Assurer le suivi de la correspondance
Produire différents documents (tableaux,
graphiques, rapports, ordre du jour, etc.)
Concevoir la présentation de documents
Effectuer les opérations liées a la tenue de
réunions et de diverses activités
Effectuer des opérations liées a la comptabilité
Entrer et produire des données statistiques
Classer des documents
Rédiger, traduire et recevoir de la
correspondance en francais et en anglais

Employeurs potentiels

e Institutions financiéres

Organismes parapublics et communautaires
Petites et moyennes entreprises commerciales
ou de services

Organismes gouvernementaux

Industries
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Lieu de formation

Centre de formation
professionnelle Pozer

425, 16° Rue

Saint-Georges (Québec) G5Y 4W2
Tél. : 418 228-5541, p. 6150

Téléc. : 418 226-2637

Courriel : cfp.pozer@csbe.qc.ca

Pour une demande
d’admission

Service de la formation professionnelle
et de I'éducation des adultes

1925, 118 Rue

Saint-Georges (Québec) G5Y 7R7

Tél. : 418 228-5541, p. 2620

Sans frais : 1 866 884-laFP

Téléc.: 418 226-2626

Courriel : admissionfp@csbe.qc.ca

CODE

460-011
460-025
460-036
460-044
460-056
460-066
460-078
460-082
460-091
460-104
460-112
460-122
460-135
460-146
460-154
460-162
460-176
460-182
460-194
460-204
460-214
460-225
460-232
460-241
460-252
460-265

TITRE DU MODULE

NSO AN -

Métier et formation

Méthode de doigté

Révision de textes en francais
Gestion de 'information
Traitement de texte de base
Rédaction en francais

Taches comptables courantes
Base de données

Approche qualité

Taches comptables périodiques
Communication

Outils de télécommunication
Communication bilingue
Correspondance en francais
Tableur

Gestion du temps
Correspondance en anglais
Lois du travail

Traduction en anglais
Traitement de texte avancé
Editique

Production de documents
Réunions d’affaires

Mise & jour de dossiers
Recherche d’emploi
Intégration au travail

CONDITIONS D’ADMISSION :

DUREE

15
75
90
60
90
90
120
30
15
60
30
30
75
90
60
30
90
30
60
60
60
75
30
15
30
75

Durée en heures : 1485

16 ans et plus

Francais

Mathématique

Anglais

4

4

4

ou

TDG et préalables spécifiques (18 ans et plus)

Frangais Mathématique

Adultes Jeunes Adultes Jeunes
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