ATTESTATION D’ETUDES COLLEGIALES (AEC)

BUREAUTIQUE

OBJECTIFS

Ce programme vise a former des personnes qui sauront faire
preuve d'autonomie, d’adaptabilité, d'un sens de l'organisation
et d'une maitrise des nouvelles technologies pour :

m exercer les multiples taches de soutien administratif;
m rédiger et réviser des écrits administratifs en francais;

B communiquer efficacement, en francais dans un language
approprié au monde des affaires;

m produire la comptabilité informatisée d'une petite
entreprise;

m utiliser les outils informatiques d'un bureau d’affaires,
incluant les outils Internet;

B concevoir et mettre en page des documents spécialisés ou
des présentations multimédias.

PERSPECTIVES PROFESSIONNELLES

Toutes les entreprises et les organisations représentent un
débouché potentiel pour les techniciennes et les techniciens en
bureautique: les municipalités, les services gouvernementausx,
les établissements scolaires, les bureaux de professionnels,
les entreprises manufacturieres, les entreprises de services et
les organismes communautaires.
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COMPETENCES VISEES

m Rédiger des documents administratifs en francais.

B Mettre en page des documents avec Word.

m Assurer le traitement de l'information financiére d'une
PME de facons manuelle et informatisée avec Acomba.

B Traiter et représenter des calculs et des données avec
Excel.

m Développer et gérer des bases de données avec Access.

m Effectuer la gestion de l'agenda, des taches, du courrier
électronique et des contacts avec Outlook.

m Créer et modifier des présentations multimédias animées
avec Powerpoint.

B Modifier des sites Web.

B Produire des documents graphiques avec Word et
Publisher.

B Exploiter les outils et les services liés au travail de
bureau.

B Appliquer le protocole téléphonique en francais.
B Assurer un soutien technique.


https://www.cegepvicto.ca/formation-continue/

LISTE DES COURS HEURES

410-AA4-VI Comptabilité |

410-BB4-VI Logiciel de comptabilité appliquée
412-AA3-VI Fonction de travail et outils bureautiques
412-AC4-VI Traitement de texte |

412-BE4-VI Traitement de texte Il

412-AD5-VI Chiffrier électronique

412-AB3-VI Environnement micro-informatique

412-BF5-VI Bases et banques de données |

412-BG4-VI Production de documents

412-C18-VI Préparation et intégration au marché du travail
412-BH4-VI Rédaction de documents administratifs en francais
420-CA4-VI Mise en pages et présentations multimédias
601-AA3-VI Francais écrit

Total des heures

CONDITIONS D’ADMISSION

Est admissible, la personne qui est titulaire d'un dipldme d'études secondaires (DES) ou qui posséde une formation jugée
suffisante par le college;

Et qui satisfait a l'une des conditions suivantes :

m ainterrompu ses études a temps plein ou poursuivi des études postsecondaires a temps plein pendant au moins deux
sessions consécutives ou une année scolaire;

m estvisée par une entente conclue entre le collége et un employeur ou par un programme gouvernemental;

m ainterrompu ses études a temps plein pendant une session et a poursuivi des études postsecondaires a temps plein
pendant une session;

m esttitulaire du dipléme d'études professionnelles.

Pour plus de renseignements sur cette formation,
vous pouvez consulter le site Web du Service de la

formation continue du Cégep de Victoriaville > cegepvicto.ca/formation-continue


https://www.cegepvicto.ca/formation-continue/

