ATTESTATIOND ETUDESCOLLEGIALES
FICHE SYNTHESE 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 [ ]

College responsable du projet : Cégep de Granby-Haute-Y amaska

Colleges membres du consortium (S'il y alieu) :

Fonction de travail : Technicien (ennes) de la bureautique

Objectifsdu programme :

Assumer les fonctions d’aide a la gestion dans un bureau.
Acguérir les connaissances nécessaires ala maitrise et al’implantation des nouvelles technologies dans
une unité administrative.

Conditions d’admission :

Etretitulaire d' un dipléme d’ études secondaires (DES) ou d’ un dipléme d’ études professionnelles
(DEP)

Bonne connaissance du francais écrit et del’anglais

LISTE DES COMPETENCES

Code Nom de la compétence Heures

CSOP Produire différents types de textes en francais

CS0Q Produire différerts types de textes en anglais

CSOR Faire de lamise en page

CS0S Assurer le traitement de I’information financiére et la gestion du budget

CSOoT Assurer le traitement de I’information financiére informatisée

CSoU Produire des textes en francais adaptés au milieu professionnel

OouUWwW Faire du traitement de texte

00UX Traiter et représenter des données

00Vv3 Exploiter les outils et les services liés au travail de bureau

00VA Produire des documents

oovC Résoudre des problémes

00Vv1 Communiquer oralement en anglais

00Vv9 Créer et exploiter une base de donnés
Documentation disponible sur demande

Oui Non Oui Non
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Pour information additionnélle

Y von Chalifour

N° tééphone :450-372-6614
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