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PRESENTATION DU PROGRAMME



LES COURS OFFERTS

e Se situer au regard du metier et de la demarche de
formation;

e Réviser l'orthographe et la grammaire de textes en
francais;

o Effectuer le traitement des textes;
e Assurer la qualité du francais ecrit;
e Assurer le service a la clientele;

e Effectuer la gestion documentaire;
e Produire des feuilles de calcul;

A P E R Q U D U e Concevoir des presentations;
F) ROG RA M M E e Rédiger des textes professionnels en francais;

e Effectuer des opérations comptables;
e Produire des lettres;

e Créer des bases de donnees;

e Gérer l'encaisse.




LES COURS OFFERTS (SUITE)

e Traduire des textes;
e Concevoir des tableaux et des graphiques;
e Réaliser la conception visuelle de documents;

e Effectuer la rédaction et la disposition de textes
professionnels en anglais;

e Actualiser linformation diffusée sur des méedias
numeriques;

e [nteragir en anglais en contexte professionnel;
e Assurer le suivi de la correspondance;

e Effectuer des activités liées a l'organisation de reunions
APERCU DU et d'événements;
PROGRAMME

e Produire des rapports;

e Assurer un soutien technique;

e Mettre a jour des dossiers;

e Coordonner des taches multiples;
e S'intégrer au milieu de travail.



LES CONDITIONS

D'ADMISSION

Se qualifier par une des conditions suivantes :

e DES

¢ 4° secondaire francais, matheématique et anglais
o TENS

e TDG et préalables specifiques
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https://www.youtube.com/watch?v=XAU8DlDyCdI

Tu aimes :
eLe service a la clientele ?
e Avoir des responsabilites ?
eEtre au coeur de 'action ?

Tu es une personne :
eOrganisee ?
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ePolyvalente ?
eDiscrete ?
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LES PERSPECTIVES
D’EMPLOI

Ton futur travail :

ePME, milieux scolaires, de la sante, et
gouvernementaux ;

eEXxcellent taux de placement ;
eSalaire horaire entre 18 S et 22 S.




PROCESSUS DE DEMANDE
D'INSCRIPTION
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mailto:cofp@csphares.qc.ca

PROCESSUS DE DEMANDE
D'INSCRIPTION

»
Sur place

Apportez '» scuments suivants

e Carte d"assurance maladie ou permi
.' ° :o : P |
ertificat de na




PROCESSUS DE DEMANDE
D'INSCRIPTION
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http://lescentresdeformation.com/cfp/inscription

