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                Objectifs du programme

                Exécuter différentes tâches administratives et soutenir les gestionnaires et les professionnels dans
                  leur travail de bureau par l'utilisation d'outils informatiques, la participation à des
                  projets, la maîtrise de notions de base en comptabilité et en secrétariat.
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                Professions visées

                	Secrétaires (sauf domaines juridique et médical) 
                  
	Commis de travail général de bureau
	Commis au classement et à la gestion des documents
                  
	Réceptionnistes et standardistes
	Commis à la saisie des données
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                Données sur le placement des personnes diplômées

                La durée de ce programme est de 1 485 heures et il est sanctionné par un diplôme d'études
                  professionnelles (DEP) en secrétariat.

              

            

            Résumé du contenu
            
              	Métier et formation (15 heures)
	Révision de textes en français (75 heures)
	Traitement des textes (90 heures)
	Qualité du français écrit (60 heures)
	Service à la clientèle (60 heures)
	Gestion documentaire (60 heures)
	Production de feuilles de calcul (30 heures)
	Conception de présentations (30 heures)
	Rédaction de textes en français (60 heures)
	Opérations comptables (90 heures)
	Production de lettres (75 heures)
	Création de bases de données (45 heures)
	Gestion de l’encaisse (45 heures)
	Traduction (75 heures)
	Conception de tableaux et de graphiques (60 heures)
	Conception visuelle de documents (90 heures)
	Rédaction de textes en anglais (90 heures)
	Médias numériques (30 heures)
	Interaction en anglais (45 heures)
	Suivi de la correspondance (75 heures)
	Réunions et événements (60 heures)
	Production de rapports (60 heures)
	Soutien technique (30 heures)
	Coordination de tâches multiples (45 heures)
	Intégration au milieu de travail (90 heures)


            

            Préalables
            
              	Détenir le diplôme d'études secondaires (DES) ou l'équivalent; ou
	avoir 16 ans au 30 septembre et posséder les crédits de 4e secondaire en français, anglais et
                  mathématiques; ou
	avoir 18 ans et posséder les préalables fonctionnels.


            

            Profil souhaitable
            
              	Maîtrise du français
	Entregent et courtoisie
	Soin dans la présentation de travaux
	Sens des responsabilités
	Sens de l'organisation
	Autonomie et initiative
	Discrétion


              Service de reconnaissance des acquis extrascolaires
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            Durée:

            1 485 heures
(env. 13 mois)

            Début:

            Variable (aux 3-4 semaines approximativement, selon les places disponibles)
            

            Horaire:

            8h30 @ 15h30

            Remarques: 
Deux points de service: Daniel-Johnson et
              annexe Calixa-Lavallée

            Informations:
En présentiel les consignes sanitaires de
              la santé publique seront respectées.
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        Adresse

         1100, blvd du Tricentenaire

        Montréal (Québec) 

        H1B 3A8

        Téléphone : 514 642-0245 

        Télécopieur : 514 642-6122

        Courriel : cdj@csspi.gouv.qc.ca
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