
ATTESTATION D’ÉTUDES COLLÉGIALES 

FICHE SYNTHÈSE DE PROGRAMME 
 

Titre du programme : Techniques de bureautique 

Code Sobec : LCE.2L Année du financement : 2001-2002 

Secteur de formation : Administration, commerce et informatique (01) 

Sanction des études : AEC Durée : 630 heures 

Statut :  Active   Non active   

Collège responsable du projet : Cégep de Granby-Haute-Yamaska 

Collèges membres du consortium (s’il y a lieu) :  
 

Fonction de travail : Technicien (ennes) de la bureautique 

Objectifs du programme :  

Assumer les fonctions d’aide à la gestion dans un bureau. 
Acquérir les connaissances nécessaires à la maîtrise et à l’implantation des nouvelles technologies dans 
une unité administrative. 
 

Conditions d’admission : 
Être titulaire d’un diplôme d’études secondaires (DES) ou d’un diplôme d’études professionnelles 
(DEP) 
Bonne connaissance du français écrit et de l’anglais 
 

LISTE DES COMPÉTENCES 

Code  Nom de la compétence Heures 
CS0P Produire différents types de textes en français  
CS0Q Produire différents types de textes en anglais  
CS0R Faire de la mise en page  
CS0S Assurer le traitement de l’information financière et la gestion du budget  
CS0T Assurer le traitement de l’information financière informatisée  
CS0U Produire des textes en français adaptés au milieu professionnel  
00UW Faire du traitement de texte  
00UX Traiter et représenter des données  
00V3 Exploiter les outils et les services liés au travail de bureau  
00VA Produire des documents  
00VC Résoudre des problèmes  
00V1 Communiquer oralement en anglais  
00V9 Créer et exploiter une base de donnés  

Documentation disponible sur demande  
 Oui Non  Oui Non 
Rapport de l’AST     Programme d’études X    
Matrice de formation     Plans cadres      

 

Pour information additionnelle 

Yvon Chalifour 
No téléphone :450-372-6614 
Courriel : ychalifour@cegepgranby.qc.ca 
Mise à jour le : 27 mai 2005 


