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Vous souhaitez contribuer aux opérations administratives d’'un bureau,

utiliser la bureautique et travailler dans un milieu bilingue? Vous avez

le sens de l'organisation et le service & la clientele vous stimule?

Ce programme vous permet d'acquérir les connaissances de base
nécessaires pour occuper un emploi de bureau dans divers milieux

de fravail bilingues.

Conditions d’admission

> Dipléme d'études secondaires de |'Ontario, certificat ACE ou |'équivalent
d'une autre province, ou encore, le statut de candidate ou candidat adulte.

> 1 crédit de francais : FIF4U, FRA4C, FRA4U ou I'équivalent

Cours recommandé:

> 1 crédit d'English: ENG3C, ENG3U, ENG4C, ENG4U, EAE3C, EAE3U,
EAE4C, EAE4U ou I'équivalent

Titre de compétences @

Certificat d'études collégiales de I'Ontario

Options
de transfert

B Boréal

Pratiques en
administration
de bureau

2 étapes (en présentiel)
3 étapes (en ligne)
(Boréal en ligne, Hearst,
Kapuskasing, Nipissing,
Sudbury, Timmins,
Toronto, Windsor)

Cours

Gestion de bureau |

Traitement de fexte |

Tenue de livres

Gestion des communications et
des médias sociaux

Francais |

Communication interpersonnelle

Traitement de texte I

Chiffrier électronique |

Gestion de bureau I

Automatisation des opérations
comptables

Professional Communication in English

Perfectionner sa langue écrite

Stage pratique — Bureau général




