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AVANT-PROPOS

Les membres du personnel du Centre de formation professionnelle Performance
Plus sont heureux de vous présenter le service de la Formation a distance (FAD).
Nous vous offrons un service individuadlisé de grande qualité et un suivi
personnalisé.

La formation professionnelle a distance offre les programmes « Secrétariaty et
« Comptabilité », reconnus par le ministére de I'Education et de I'Enseignement
supérieur. Vous pouvez ainsi obtenir un dipléme d’'études professionnelles (DEP).
La double diplomation Adjoint administratif est également offerte. La réussite des
différentes compétences des programmes est sanctionnée par le Ministere et
celui-ci délivre les documents officiels suivants : le relevé de notes et le diplébme.

Pour plus d'informations au sujet de la formation a distance du programme
adjoint administratif, vevillez communiquer avec :

Johanne Danis
Enseignante en Secrétariat

@ 450 566-7587, poste 7651
“B danisj@cssrdn.gouv.gc.ca
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LA FORMATION A DISTANCE EN LIGNE. C’EST QUOI|?

C’est une approche de I'enseignement basée sur le cheminement individuel de
I’éleve, mais contrairement d I'enseignement individualisé en classe, il se fait par
Internet. Effectivement, le déroulement du cours se fait en ligne aupres de vous et
d’'autres éleves éloignés géographiquement, selon des plages horaires établies.
Cet environnement integre des outils reproduisant & distance les interactions
d’'une salle de classe.

Ce type d'apprentissage exige de votre part, une participation active et la
nécessité de développer votre sens des responsabilités. Cette formule s'avere une
optfion gagnante pour toutes les personnes qui ne peuvent envisager de
fréquenter de facon réguliere un établissement scolaire.

Les seuls moments ou vous devrez vous déplacer sont: pour la rencontre
d'accueil, si vous étes admis au programme; pour certaines activités
pedagogiques particulieres (environ 20 heures) et pour la passation des seances
obligatoires d'évaluations aux fins de la sanction, qui se déroulent au Centre de
formation professionnelle Performance Plus, en semaine entre 8 h et 15 h 20. Il est
a noter que les évaluations aux fins de la sanction doivent étre effectuées tout au
plus 5 jours ouvrables apres la fin de la compétence.
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Il existe plusieurs types de formation & distance (FAD) et différents moyens
technologiques utilisés pour le faire. Vous frouverez ci-dessous, les types de
formation, de technologie et d’enseignement que I'équipe de Performance Plus
préconise afin d’offrir la formation a distance.

« Synchrone » signifie qui s'effectue en méme temps selon le dictionnaire Antidote.
Dans une formation & distance (FAD) synchrone, tous les apprenants recoivent la
formation en méme temps, I'enseignement est en direct, en temps réel. La
présence est donc obligatoire selon I'horaire établi.

Ce type de technologie vous permet de vous connecter a partir de votre
ordinateur, peu importe votre lieu de connexion, a la classe virtuelle. La formation
est dispensée par I'entremise d'une page Web interactive oU vous pouvez
interagir en direct avec I'enseignant et les autres membres de la classe, et ce,
selon un horaire préétabli.
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Cette formule d’enseignement vous permet de cheminer de facon autonome
dans votre formation, et ce, a I'aide de guides d'apprentissage, de capsules
vidéo et d'autre matériel adapté a ce type d’enseignement.

Un enseignant est disponible en tout temps, en classe, pour vous guider
individuellement et répondre a vos questions. Cette formule comporte de
nombreux avantages. Entre autres, ceci vous permet de vous inscrire et
commencer votfre formation & différents moments de I'année. Le Centre
accueille de nouveaux éleves une fois par mois.

Cette formule pourrait aussi vous mener au dipldme plus rapidement. En effet,
I’enseignement individualisé vous offre un temps maximum alloué pour chaque
compétence ou travail, mais rien ne vous empéche de progresser plus
rapidement.

Des enseignants expérimentés, qualifiés et au courant des pratiques courantes du
marché sont présents pour vous soutenir tout au long de votre formation.
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Vous minimisez vos déplacements.

Vous utilisez du matériel didactique de qualité.

Vous avez acces aux mémes logiciels que les éleves en classe.

Vous avez acceés a différents moyens de communication.

Vous bénéficiez d'un support pédagogique en ligne par une enseignante
ou un enseignant, selon un horaire établi, pour répondre & vos questions et
vous accompagner dans la progression de vos apprentissages par des
explications verbales ou écrites, des démonstrations en lignes, et des acces
a des capsules pédagogiques.

0O 0 O O O
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MODALITES DE LA FORMATION A DISTANCE

Si vous avez choisi de vous inscrire en formation a distance afin de réaliser votre
projet d'études, c'est que vous possédez certaines qualités essentielles a la
poursuite de vos apprentissages. Des qualités telles que I'autonomie, la discipline
personnelle, la bonne gestion de son temps, la débrouillardise et la motivation
vous assureront la réussite scolaire.

Vous devez vous engager dans votre formation a raison de 30 heures par semaine.
Il est & noter que les plages horaires sont déja établies. Vous trouverez plus de
détails dans la section Horaires de ce document.

Vous devrez respecter les étapes et les échéances des fravaux a effectuer et &
remettre. Pour tenir ce rythme toute la durée du programme, vous devez étre
autonome et tres motivé.
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Les cours ont lieu du lundi au vendredi, de 8 h a 15 h 20.

8ha10h
10ha 10h 15 - Pause
10h15a11h15
11h 154 12 h 05— DINER

12h05a14h5

14h5& 14 h 20 - Pause /

Les séances d'accompagnement individuelles virtuelles ont lieu en temps réel
avec un enseignant, qui connait les réalités du marché du tfravail et du domaine
que vous étudiez. Il vous transmet tout son savoir et son expérience.

Les séances d'accompagnement individuelles virtuelles vous permettent :

de recevoir votre enseignant dans votre environnement de travail;

de parler seul a seul avec votre enseignant;

de faire, au besoin, une rencontre vidéo avec votre enseignant;

de donner acceés a votre enseignant & votre poste de travail, pour, par
exemple, lui permettre de faire une démonstration.

O O O O



La documentation et le matériel que vous devez utiliser pendant votre formation
vous sont remis de différentes facons. Tout d’abord, lors de la rencontre d’accueil,
vous recevez la documentation et le matériel nécessaires pour les premieres
compétences. Vous avez acces en tout temps a un réseau informatique sur lequel
vous trouvez tous les documents de références, les fichiers d’exercice, les corrigés
et toute autre information que les enseignants partagent avec vous. Puis, lorsque
vous faites une évaluation aux fins de la sanction, vous pouvez prendre possession
des guides et documents des prochaines compétences.

le RObERT
& Collins

LA REFERENCE EN guolp!s,'v'

‘ SECRETARIAT

& ccreramI AT

Certains ouvrages de référence vous seront prétés par le Centre; les ouvrages
nécessaires d une compétence en particulier par exemple. Toutefois, ceux que
vous devrez consulter sur une base réguliere durant la majorité de vos
compétences ne vous seront pas prétés, vous devrez les acheter. Pour I'instant,
nous avons assez d'ouvrages de référence afin d’en préter aux éleves. Toutefois,
il est toujours bon d’avoir un dictionnaire, une grammaire et un conjuguer sous la
main. A titre information, voici les ouvrages couramment utilisés par une personne
occupant un poste d'adjointe administrative qui vous seront prétés :

Le francais au bureau - 7e édition (éditeur : Les Publications du Québec)
Un dictionnaire de langue francaise (Mulfidictionnaire de Ila langue
francaise ou Le Petit Robert. Le Larousse n'est pas accepté.)

o La Nouvelle grammaire pratique — secondaire et adulte (éditeur: Les
Editions CEC) ou L’express grammatical 4¢ édition (éditeur : ERPI)

o Un conjugueur (ex. : Bescherelle, L'art de conjuguer [éditeur : Hurtubise])
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o Un ordinateur (les appareils de type Chromebook ne sont pas supportés).
o Systéemes d'exploitation pris en charge
=  Windows : 10 et plus récents
= Mac OS X : 10,13 ef plus récents
o Navigateurs, I'une des deux derniéres versions de :
= Mozilla Firefox
= Safari version
=  Chrome version
Une caméra, un casque d'écoute et un microphone sont requis.
Une imprimante, un numeériseur ou une imprimante 3 en 1 (imprimante,
photocopieur et numériseur) sont facultatifs.
Une connexion Internet haute vitesse illimitée est essentielle.
Une clé USB d'au moins 16 Go.

o

Tous les logiciels nécessaires a la formation, comme la suite Office, Sage 50
Acomba et DTMax, vous sont fournis par le biais d'une plateforme Web.



Performance Plus vous fournira une adresse électronique pour toute la durée de
votre formation. C'est avec cette adresse courriel que vos enseignants
communiquent avec vous.
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A partir de votre ordinateur, peu importe votre lieu de connexion, vous pouvez
vous joindre au groupe de la classe virtuelle. La formation en classe virtuelle
interactive est donnée par le biais d'une plateforme Web interactive ou vous étes
en contact direct avec votre enseignant et les autres éleves du groupe, et ce,
selon I'horaire préétabli.

Les éleves entendent I'enseignant en direct et peuvent lui poser des questions.
Tous les participants peuvent interagir entre eux et avec I'enseignant par la voix
et le clavardage. Un tableau blanc virtuel et plusieurs applications conviviales
offrent un contenu de formation accessible aux éleves. Le matériel pédagogique
est disponible sur cette plateforme.
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Voici un apercu des outils de communication intégrés a la plateforme :

o

Les outils de clavardage qui vous permettent d’avoir une conversation
écrite, interactive et en temps réel avec votre enseignant ou d'autres
eleves, aI'aide du clavier.

Les outils d’annotation qui vous permettent d’inscrire des notes sur les
présentations de I'enseignant.

Les outils d"activation qui vous permettent d’activer ou de désactiver votre
microphone ou votre webcam. C'est avec ces outils que vous pourrez
communiquer verbalement avec votre enseignant et avec les autres
éleves.

Les outils d'état qui vous permettent de communiquer avec votre
enseignant a I'aide de symboles, sans avoir a prendre la parole. Par
exemple, une main levée indique que I'on veut poser une question, un
pouce en |'air indigue que I'on a compris, un pouce en bas indique que
I'on n'est pas d'accord et ainsi de suite.

Une séance de familiarisation lors de la journée d’accueil vous permettra de vous
initier a la plateforme d’apprentissage pour votre formation en classe virtuelle
interactive.

Nous recommandons de choisir un lieu approprié et calme pour suivre votre
formation, ce qui favorisera la qualité de vos apprentissages. Cet espace
physique doit vous permettre de rester concentré tout au long de votre formation.
Evitez les mauvaises postures ainsi que les endroits bruyants et achalandés.
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Lors de cette journée, vous pourrez :

établir un premier contact avec le personnel du centre de formation;
acquitter les coUts et recevoir le matériel pédagogique;

signer votre profil de formation;

recevoir votre carte étudiante;

assister d une démonstration du fonctionnement de la formation;

profiter de cette occasion unique pour obtenir des réponses & toutes vos
questions.

O O O O O O

Le transfert d'un éleve & la formation en classe individualisée peut s’effectuer de
facon prioritaire pourvu qu'il y ait de la place en classe et que la demande soit
autorisée par la direction adjointe. Chaque dossier est fraité de facon individuelle
et confidentielle. Les réussites acquises aux compétences en formation a distance
sont reconnues.

\?ﬂ -
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ADMISSION

o Avoir au moins 16 ans au 30 septembre de b\
I’année scolaire en cours ET avoir, ou étre en voie
d’obtenir, les unités de francais, d'anglais et de
mathématiques de 4¢ secondaire.

ou 7

o Etre titulaire d’un dipléme d’études secondaires
(DES) ou de son équivalent reconnu.

ou

o Avoir 18 ans au moment de I'entrée en formation et détenir les préalables
fonctionnels prescrits.

Les dossiers sont traités tout au long de I'année scolaire. Lorsque foutes les pieces
exigées ont été recues, nous communiquerons avec vous afin de procéder &
votre admission.

Peu importe le programme de formation e
professionnelle choisi, voici les documents requis lors
de l'inscription :

o certificat de naissance émis par I'état civil
(original grand format);

o carte d'assurance-maladie;
dernier relevé des apprentissages du MEES
(original);
s'ily alieu, le plus récent bulletin de I'année en cours ou profil de formation;
pour les personnes nées hors du Québec, d'autres documents sont
nécessaires, dont une preuve de résidence.
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INSCRIPTION

Puisque la formation est offerte en
enseignement individualis€, vous pouvez vous
inscrire tout au long de I'année et commencer
votre formation sans tarder, sous réserve
d'approbation par le Centre de formation
Performance Plus.

Le coUt de la formation, qui s'éleve a 847,80 $, doit étre acquitté sur place lors de

votre journée d’accueil.

Tous les frais peuvent étre payés par carte de crédit, cheque ou mandat poste. Si

VOUS vous rendez directement au centre, vous
pouvez également payer en argent comptant ou

avec votre carte de débit.

Le coUt de la formation inclue tous les frais
inhérents & la formation & distance : matériel
pédagogique et examen dans les locaux de

Performance Plus.

Ce coUt est indiqué sous réserve de modifications.

Date d’enfrée en vigueur : septembre 2023
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SESAME TITRE DE LA COMPETENCE

Frais d'admission FP 480 %
460010  Accuell -
461012  Métier et formation — Comptabilité 11,50 $
461 024 Recherche d'information -
460501  Métier et formation — Secrétariat 13,75 %
460515  Révision de textes en francais 23,25%
460526  Traitement des textes 025%
460534  Qualité du francais écrit 23,25%
460572  Conception de présentations -
460584 Rédaction de textes en francais 16,75 %
460562  Production de feuilles de calcul -
460 605  Production de lettres 18,25 %
460 644  Conception de tableaux et de graphiques -
460544  Service a la clientele 20,25 %
461 102 Interactions professionnelles 16,25 %
461 042  Calcul de pieces 21,75%
461 074  Traitement de pieces 72,50 $
461 083  Gestion de I'encaisse 24,00%
461 122  Production de paies 17,50 $
461 093  Législation des affaires 18,00 $
461 144  Traitement de données -
461 154  Taches courantes 68,75 %
460554  Gestion documentaire 19,75 %
460656  Conception visuelle de documents -
460695  Suivi de la correspondance 18,50 $
460 666  Rédaction de textes en anglais 16,75 %
460635 Traduction 27,00 $
460672  Médias numériques 13,50 $
461 115  Communication en anglais 42,75 %
461175 Co0t d'un bien et d'un service 36,50 $
461 165  Efficience 9.50 $
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SESAME TITRE DE LA COMPETENCE

461213  Systeme comptable 20,75%
461 185 Tdaches de fin de période 37.25%
461195 Taches de fin d'année 59,00 $
461 204  Déclaration de revenu 54,00 $
461 222 Cheminement professionnel 1425 %
460704 Réunions et événements 29,50 $
460722  Soutien technique 28,75%
460714  Production de rapports 33,75%
460733 Coordination de tdches multiples 15,50 %

461 238 Intégration au fravail - Comptabilité -

460746  Intégration au milieu de travail — Secrétariat -

460299 Banqgue d'heures -
847,80 $
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SERVICES OFFERTSA L'ELEVE

L
%Zf oY

Vous bénéficiez de plusieurs services pour vous aider a réussir votre projet de
formation.

Si vous avez des questions sur les sujets suivants :

o votre choix professionnel en lien avec les programmes d’études;
o Vvos choix de parcours possibles; (pré-DEP, passerelle, FGA, etc.);
o les conditions de diplomation — DES.

Si vous avez des questions d’ordre personnel nuisant a votre rendement scolaire :

difficultés financiéres;
préoccupations personnelles
et familiales;
baisse de motivation;
difficulté dans la gestion de
conflit;
o soutien & compléter les
demandes de préts et bourses;
o suivi et communication aupres
des agents d'Emploi-Québec.
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Votre tuteur est Ia pour vous aider a atteindre vos objectifs. Quel est son role?

O

Rencontrer individuellement les
éleves au moins & deux reprises

durant I'année. e —
Rencontrer individuellement les N L } J- *
éleves, au besoin, en lien avec =

des difficultés personnelles, de — !
comportement ou académiques. /( M«

En cas de besoin, invite I'éleve a
consulter les autres ressources
disponibles en lien avec ses
difficultés.

Aide I'éleve a trouver des
solutions et & se fixer des objectifs pour assurer la réussite de sa formation.
Ecoute, supporte et encourage I'éléve dans I'atteinte de ses objectifs.

Les éleves inscrits en formation professionnelle, que ce soit pour une formation en
classe ou en ligne, peuvent étre admissibles a I'aide financiere aux études.

O O O O

Renseignements scolaires (C): études secondaires en formation
professionnelle

Code permanent : voir votre bulletin scolaire ou votre relevé de notes
Code de I'établissement d'enseignement : 852402

Code de programme d'études : 05357 Secrétariat et 05231 Comptabilité
Site Web de I'aide financiere aux études :

Pour obtenir de plus amples renseignements concernant I'aide financiére aux
études, vous pouvez communiquez avec Mme Marie-Josée Meunier,
technicienne de fravail social & Performance Plus.
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http://www.afe.gouv.qc.ca/

STAGE EXPLORATOIRE

Savez-vous que vous pouvez faire un stage exploratoire d'un jour dans un
programme qui vous inféresse? Vous passez la journée avec le groupe d’éleves
en formation, vous rencontrez les enseignants et vous visitez le centre et les ateliers.
Bref, c’est une excellente facon de voir sile programme que vous avez choisi vous
convient. Pour vivre cette expérience, communiquez avec laréception du Centre
qui vous offrira une date pour venir explorer la formation.

Nv3¥Ng NV SIVONYEA 3\

VENEZ NOUS

VISITER!
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RENSEIGNEMENTS GENERAUX

Par téléphone

450 566-PLUS (7587), poste 7650

performanceplus@cssrdn.gouv.gc.ca

Par télécopieur

R 450 562-7722

Par courrier
Centre Performance Plus
462, avenue Argenteull
Lachute (Québec) JBH TW9

Le centre est ouvert de 7h 45 a 16 h 30.

Lorsque les conditions météorologiques ou autres événements (panne électrique)
créent des difficultés majeures susceptibles d’empécher I'ouverture du centre de
formation, les stations de radio de la région et le site Internet du Centre de services
scolaires de la Riviere-du-Nord vous en informeront. Dans ce cas, |'enseignant
retournera vos messages ou prendre contact avec vous aussitét que possible.

Veuillez noter que les cours se tferminent en juillet et reprennent en aodt. Le centre
est fermé durant un mois. Il n'y a aucun service de I'enseignant durant cette
période. Pour connaitre les dates de vacances de I'année scolaire, veuillez
consulter le calendrier scolaire en annexe.
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ANNEXE 1

Accuveil Durée : 6 heures
Durant cette journée, I'éleve est amené a visiter le centre et apprendre le
fonctionnement de sa formation.

Métier et formation - Comptabilité Durée : 15 heures
Cette compétence a pour but d’amener I'éleve a connaitre la réalité du métier,
a comprendre la démarche de formation et & Iui permettre de prendre une
décision quant d sa carriere en comptabilité.

Recherche d’information Durée : 30 heures
Au cours de cetfte compétence, I'éleve devra rechercher et échanger de
I'information pour répondre a des besoins courants en comptabilité.

Métier et Formation - Secrétariat Durée : 15 heures
Cette compétence a pour but d’amener I'éleve a connaitre la réalité du métier,
a comprendre la démarche de formation et & Iui permetire de prendre une
décision quant a sa carriere en secrétariat.

Révision de textes en frangais Durée : 86 heures
Au cours de cette compétence, I'éleve apprend & corriger des fautes
d'orthographe d’'usage et de grammaire dans un texte d'affaires a I'aide d’outils
de référence (dictionnaire, grammaire, tableaux de conjugaison, etc.)

Traitement des textes Durée : 84 heures
Dans cette compétence, I'éleve apprend a utiliser un logiciel de traitement de
texte pour saisir des textes dans un temps prescrit, effectuer leur mise en page et
créer des tableaux.

Qualité du frangais écrit Durée : 63 heures
Au cours de cette compétence, I'éleve apprend & corriger et améliorer un texte
d'affaires a I'aide d'outils de référence papier et numériques, soit la ponctuation,
les anglicismes, les pléonasmes, les structures de phrase, efc.

Conception de présentations Durée : 30 heures
Dans cette compétence, I'éleve apprend d concevoir, en vue de leur diffusion,
des présentations visuelles dynamiques a I'aide d'un logiciel de présentation.

Rédaction de textes en frangais Durée : 51 heures
Cette compétence prépare I'éleve arédiger des textes professionnels en frangais
en tenant compte du contenu a transmettre et du destinataire. Au terme de cette
compétence, il comprend I'importance de tenir compte des directives et de
rassembler les renseignements nécessaires a la rédaction avant d’entreprendre
I'écriture d'un texte.

Production de feuilles de calcul Durée : 30 heures
Au cours de cette compétence, I'éleve apprend a utiliser un tableur électronique
pour créer et modifier des feuilles de calcul, puis en effectuer la mise en page.
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Production de letires Durée : 60 heures
Au cours de cefte compétence, I'éleve apprend a rédiger des lettres
administratives d’'une ou de plusieurs pages et en faire la mise en page.

Conception de tableaux et de graphiques Durée : 60 heures
Dans cette compétence, I'éléve exploite les fonctions de base d'un tableur. lI
effectue du traitement multifeuille, produit des graphiques ou des diagrammes,
crée des modeles, insere des commentaires dans un fichier puis exporte et
importer des classeurs.

Service a la clientéle Durée : 73 heures
Cette compétence prépare I'éleve a assurer le service a la clientele (en
personne, par téléphone ou par messagerie électronique), a répondre aux
demandes et  en faire le suivi.

Interactions professionnelles Durée : 33 heures
Cette compétence permet & I'éleve d'interagir dans des situations
professionnelles variées. |l apprend les principes de la communication et les
techniques de fravail en équipe; @ comprendre I'importance de la qualité des
relations professionnelles dans son travail et a se familiariser avec le service a la
clientéle, le travail d'équipe et I'éthique professionnelle.

Calcul des pieces Durée : 33 heures
Au cours de cette compétence, I'éleve apprend a calculer et préparer des
pieces justificatives a I'aide d’outils que I'on retrouve dans un contexte de travail
(logiciel de tableur, calculatrice commerciale, table de capitalisation, table des
cotes de conversion de devises étrangeres...).

Traitement des pieces Durée : 60 heures
Au cours de cette compétence, I'éleve apprend a fraiter les pieces justificatives
de différents types d’'entreprises a I'aide d'un journal général, d'un grand livre
général, d'un logiciel de tableur et d'une calculatrice commerciale.

Gestion de I'encaisse Durée : 42 heures
Dans cette compétence, I'éleve apprend a gérer I'encaisse a I'aide d'une
calculatrice commerciale, d'un tableur, d'un logiciel de traitfement de texte, d'un
journal général et d’outils de référence.

Production de paies Durée : 45 heures
Dans cette compétence, I'éleve apprend & produire les paies a I'aide des tables
de retenues & la source, d'une calculatrice commerciale, de journaux et des
logiciels de traitement de texte, de tableur et de comptabilité.

Législation des affaires Durée : 45 heures
Cette compétence prépare I'éléve a utiliser I'information relative a la Iégislation
des affaires a I'aide de sources de références écrites, électroniques et
téléphoniques.

Traitement de données Durée : 57 heures
Dans cette compétence, I'éleve apprend a organiser et traiter les données lieées
aux ressources d'une entreprise a I'aide d'un logiciel de base de données et ceci



a partir de données relatives a la main-d’'oeuvre, a l'inventaire, aux matieres
premieres et aux frais généraux.

Taches courantes Durée : 86 heures
Dans cefte compétence, I'éleve apprend a effectuer des t&ches courantes lieées
aux transactions avec des créditeurs et des débiteurs a partir de données
contenues dans un systeme comptable informatisé. Il apprend & recueillir et &
organiser les pieces justificatives; a assurer le suivi des transactions effectuées par
les débiteurs et les créditeurs; a assurer le suivi de I'inventaire; a enregistrer les
pieces aux journaux; a effectuer les reports aux grands livres; a rédiger la balance
de vérification ainsi qu'a produire des rapports, d les vérifier et A les classer.

Gestion documentaire Durée : 57 heures
Dans cette compétence, I'éleve apprend a classer et traiter (détruire, archiver et
transférer) des documents papier ou électroniques en tenant compte d’'un plan
de classification ou d'une structure de classement établie.

Conception visuelle de documents Durée : 84 heures
Au cours de cette compétence, I'éleve apprend a utiliser différents logiciels, dont
un logiciel de publication assistée par I'ordinateur, afin de réaliser, en vue de leur
diffusion, la conception visuelle de documents : dépliants, cartes professionnelles,
documents publicitaires, journaux internes, formulaires, contrats, etfc.

Svivi de la correspondance Durée : 50 heures
Au cours de cette compétence, I'éleve apprend a disposer et a traiter de la
correspondance fraditionnelle et numérique (réception et envoi du courrier). |l
apprend également & disposer le texte et a effectuer la fusion de lettres,
d'enveloppes et d'étiquettes pour des envois massifs.

Rédaction de textes en anglais Durée : 83 heures
Cette compétence a pour but d’amener I'éleve a rédiger en anglais des textes
professionnels et en faire la mise en page a I'aide d’outils de référence, d’'outils
d'aide a la rédaction, d'outils d'aide & la correction et d'outils technologiques.

Traduction Durée : 72 heures
Dans cette compétence, I'éléve apprend a traduire des textes professionnels de
I'anglais vers le frangais et du francais vers I'anglais & I'aide d’outils de référence
et d’outils d'aide & la tfraduction et d la correction.

Médias numériques Durée : 32 heures
Cette compétence ameéne I'éleve a intégrer des éléments (liens hypertextes,
images, vidéos, textes, etc.) dans des pages de médias numériques, dont des
pages Web et des pages sur les médias sociaux, en vue de leur actualisation et
de leur diffusion.

Communication en anglais Durée : 65 heures
Au cours de cette compétence, I'éleve est amené d communiquer en anglais
dans un contexte de comptabilité a partir de jeux de réle se déroulant en anglais.
Ici, I'éleve doit acquérir la compétence Ilui permettant d’entretenir une
conversation en anglais en employant le vocabulaire propre au domaine du
commis a la comptabilité.



Cout d’'un bien et d’un service Durée : 69 heures
Cette compétence a pour but d’amener I'éleve G effectuer des calculs liés a la
détermination du coUt d'un bien ou d'un service a partir de données connues
dans un systeme comptable informatisé et dans une base de données. Il apprend
a calculer le colt de marchandises vendues; a ventiler les charges par
commande, par projets et par activités; a calculer le col0t d'un projet ou d'une
commande; a calculer le coUf d'une activité ainsi qu’'a vérifier et classer les
rapports.

Efficience Durée : 75 heures
Au cours de cette compétence, I'éleve apprend a assurer |'efficience de son
travail a I'aide d’outils de planification, des logiciels de traitement de texte, de
tableur, de base de données et d'agenda ainsi qu'a I'aide d'outils de
télécommunication.

Systeme comptable Durée : 45 heures
Cette compétence amene I'éleve implanter un systéme comptable a partir
d'une liste de renseignements sur l'entreprise et sur ses politiques de
fonctionnement et de contréle interne.

Taches de fin de période Durée : 78 heures
Cette compétence amene I'éleve a effectuer des tdches de fin de période a
partir de données contenues dans un systeme comptable informatisé. Il apprend
a planifier et organiser son travail; a effectuer les écritures de régularisation
simples; a effectuer la perception des comptes; d comptabiliser les transactions
relatives aux immobilisations et a l'inventaire; a effectuer les remises de taxes et
de déductions a la source; & produire les états financiers périodiques; a faire le
suivi du budget ainsi qu'a produire et vérifier les rapports.

Taches de fin d’année Durée : 75 heures
Cette compétence a pour but d'amener I'éleve a effectuer des taches de fin
d'année & partir de données contenues dans une base de données et dans un
systeme comptable informatisé. Il apprend a planifier et & organiser son travail; &
effectuer les écritures des courus, des différés, les écritures de fermeture et les
écritures de réouverture; a produire les états financiers annuels; a produire les états
financiers prévisionnels, comparatifs et un rapport financier; a remplir les
formulaires statutaires ; & assurer le suivi des comptes stratégiques ainsi qu’a vérifier
et classer les documents.

Déclaration de revenus Durée : 57 heures
Au cours de cette compétence, I'éleve apprend a produire la déclaration de
revenu d'un particulier & partir des renseignements personnels, des feuillets et
autres données fournies par un client. La production de la déclaration de revenus
est effectuée a I'aide d'une calculatrice commerciale et d'un logiciel de
production de déclaration de revenus.

Cheminement professionnel Durée : 27 heures
Dans cette compétence, I'éleve apprend a assurer son cheminement
professionnel. L'éleve apprend a préparer un plan de carriere adapté a ses
besoins.



Réunions et événements Durée : 57 heures
Cette compétence amene I'éleve a effectuer les étapes de préparation de
réunions et d’événements (colloques, journées thématiques, etc.) et produire les
documents nécessaires a leur tfenue (avis de convocation, ordres du jour, etc.). I
apprend & produire un compte rendu de réunion, un proces-verbal ou un bilan
d'événement.

Soutien technique Durée : 32 heures
Cette compétence a pour but d'amener I'éleve a assister le personnel dans
I'utilisation d’équipement, de matériel, de logiciels et d’outils technologiques, ainsi
qu'a effectuer I'approvisionnement en fournitures de bureau.

Production de rapports Durée : 57 heures
Dans cette compétence, I'éleve apprend a disposer le texte d'un rapport, a y
insérer des éléments (index, tableau, bibliographie, etc.) ainsi qu’'a générer une
table des matieres et un index. De plus, il apprend a effectuer la mise en page du
document.

Coordination de taches multiples Durée : 47 heures
Cette compétence a pour but d’amener I'éleve a planifier I'exécution de
diverses tGches dans un temps déterminé, a en assurer |'efficience et la qualité,
et a ajuster, s'il y alieu, la planification faite en fonction d'imprévus.

Intégration au travail - Secrétariat Durée : 90 heures
Cette compétence a pour but de permettre a I'éleve de s'intégrer au milieu de
travail dans le domaine du secrétariat en appliquant toutes les compétences
préalablement acquises et en les exploitant selon les directives demandées par
le superviseur de stage sélectionné par I'entreprise hote.

Intégration au travail - Comptabilité Durée : 120 heures
Cette compétence a pour but de permetire a I'éleve de s’intégrer au milieu du

travail dans le domaine de la comptabilité en appliquant toutes les compétences
préalablement acquises et en les exploitant selon les directives demandées par
le superviseur de stage sélectionné par I'entreprise hote.

Banque d’heures Durée : 55 heures
Ces heures peuvent étre utilisées afin d'aider I'éléve a surmonter des difficultés
dans ses apprentissages ou encore afin de faire des activités d’enrichissement.



ANNEXE 2

Centre

de services scolaire
defa Rividre-duNlord oy Calendrier scolaire 2023-2024 PERFOB,!VI eIR\,IEE
Quebec PI.U Eggpggsqgwgmsm
Performance Plus
Juillet 2023 Aolt 2023 Septembre 2023
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Janvier 2024 Février 2024 Mars 2024
j d I m| m j v s d | m| m j v s
1121 3|4 11 2 |4
1 4 5 6 7 8 - 10 |1 & 4 5 6 7 8 9 |1
2 11 12 | 13 14 | 15| 16 17 |2 1001 11|12 | 13| 14| 15 16 |2
211 22| 23| 24| 25| 26| 27 |3 18| 19| 20| 22| 22| 23| 24 |3 17 - 19 | 20 3
281 29| 30| 31 4 25 | 26| 27| 28 | 29 4 24 | 25| 26 | 27 4
31
Mai 2024 Juin 2024
s d | m|m|j v s d | m| m i v s
S 6 |1 1 2 3 4 11 il
7 8 9 101112 13]2 S 6 7 8 9 10 | 11 |2 2 3 4 D 6 7 8 |2
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z- 23| 24| 25| 26 | 27 |4 22| 23| 24| 25 |4 19120 21| 22 |4
281 29| 30 1 29| 30|31 1 26 | 27 29 |1

L/

Début du calendrier SFinducalendrier

Semaines de fermeture pour vacances estivales

Congés pour les éleves et tout le personnel
Journées pédagogique

Semaine de reldche
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