GUIDE DU PROGRAMME

Ce guide d'information présente votre programme. Il vous fait connaitre sa structure et vous aide a
prendre des décisions éclairées lors de la confirmation de votre choix de cours. Il constitue un outil
précieux pour vous permettre d’assumer la responsabilité du suivi de votre cheminement scolaire.

Techniques d'administration et de gestion

Compétences du programme

Une compétence, c’est une capacité de réussir a réaliser un ensemble de taches effectuées dans le cadre de situations
complexes, représentatives de la réalité du milieu du travail ou de votre domaine de formation, en utilisant vos
connaissances et vos habiletés et en adoptant les attitudes appropriées.

Compétences de la formation spécifique que vous développerez ou pourriez développer
dans vos cours, selon les choix

Analyser la profession. 02JM
Exploiter un environnement numeérique. 02JN
Effectuer la recherche et le traitement d’information a des fins de gestion. 02JP
Assurer la production de contenus professionnels. 02JQ
Interagir en contexte professionnel. 02JR
Créer et exploiter des outils de gestion de données. 02JS
Assurer l'application du cadre légal. 02JT
Communiquer en langue seconde dans un contexte professionnel. 02Jv
Effectuer une veille a des fins de gestion. 02JwW
Contribuer a la gestion des ressources humaines. 02JX
Assurer le service a la clientéle. 02Jy
Assurer la coordination administrative. 02Jz
Effectuer les opérations du cycle comptable. 02K0
Contribuer a la logistique des activités de I'organisation. 02K1
Contribuer a la planification et au contréle budgétaires. [ 02K2

Déterminer des colts de revient. 02K6



Compétences de la formation générale que vous développerez dans vos cours

Les compétences suivantes en formation générale commune
Analyser des textes littéraires.

Expliquer les représentations du monde contenues dans des textes littéraires d’époques et de genres variés.

Apprécier des textes de la littérature québécoise d’époques et de genres variés.
Analyser sa pratique de 'activité physique au regard des habitudes de vie favorisant la santé.
Améliorer son efficacité lors de la pratique d’'une activité physique.

Démontrer sa capacité a prendre en charge sa pratique de I'activité physique dans une perspective de santé.

Traiter d’une question philosophique.
Discuter des conceptions philosophiques de I'étre humain.

Une compétence en anglais parmi celles ci-dessous en fonction du niveau de I'étudiant
Comprendre et exprimer des messages simples en anglais.

Communiquer en anglais avec une certaine aisance.

Communiquer avec aisance en anglais sur des thémes sociaux, culturels ou littéraires.

Traiter en anglais d'oeuvres littéraires et de sujets a portée sociale ou culturelle.

Les compétences suivantes en formation générale propre
Produire différents types de discours oraux et écrits liés au champ d’études de I'éleve.
Porter un jugement sur des problémes éthiques et politiques de la société contemporaine.

Une compétence en anglais parmi celles ci-dessous en fonction du niveau de I'étudiant
Communiquer en anglais de fagon simple en utilisant des formes d’expression d’usage courant liées au
champ d’études de I'éléve.

Communiquer en anglais avec une certaine aisance en utilisant des formes d’expression d'usage courant
liées au champ d’études de I'éléve.

Communiquer avec aisance en anglais en utilisant des formes d’expression d’'usage courant liées au champ
d’études de I'éléve.

Communiquer de fagon nuancée en anglais dans différentes formes de discours.

Deux compétences en formation générale complémentaire parmi celles ci-
dessous en fonction du choix de I'étudiant

Expliquer la nature générale et quelques-uns des enjeux actuels de la science et de la technologie.
Résoudre un probléme simple par I'application de la démarche scientifique de base.

Communiquer dans une langue moderne de fagon restreinte.

Communiquer dans une langue moderne sur des sujets familiers.

Communiquer avec une certaine aisance dans une langue moderne.

Reconnattre le role des mathématiques ou de l'informatique dans la société contemporaine.

Se servir d'une variété de notions, de procédés et d'outils mathématiques ou informatiques a des fins
d’'usage courant.

Apprécier diverses formes d'art issues de pratiques d'ordre esthétique.

Réaliser une production artistique.

Considérer des problématiques contemporaines dans une perspective transdisciplinaire.

Traiter d'une problématique contemporaine dans une perspective transdisciplinaire.
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Conditions d’obtention d’un diplome d’études collégiales (DEC)

)

O
Réussite de Réussite de I'épreuve uniforme en P ) R
S L Réussite de I'épreuve synthése de
tous les cours frangais (épreuve ministérielle dont le rogramme (ESP) - DEC
du + préalable estle cours (courg grteur - 300-HA4-LG) —
programme 601-103-MQ) P ’

La réussite de I'épreuve synthése de ce programme (ESP) équivaut a la réussite du cours porteur
410-CK2-LG Gestion de projet dans lequel I'étudiante ou I'étudiant doit réaliser une activité faisant
la synthése de ce qu'elle ou il a appris.

Pour accéder au cours porteur de I'ESP, il faut avoir réussi les cours préalables et étre en voie
d'obtenir son diplome, au plus tard, une session réguliére apres la réalisation de I'ESP.

Malgré ce qui précede, pour des motifs exceptionnels et justifiés, c’est-a-dire dans des situations
imprévues, majeures et indépendantes de votre volonté, le comité de programme, avec
I'approbation de la Direction des études, peut autoriser votre admission a 'ESP méme si vous
n’avez pas réussi tous les autres cours a la condition que :

- Tu puisses justifier hors de tout doute la véracité de ces motifs exceptionnels;

- Tu t'engages a suivre et a réussir les cours manquants dans un délais d'un an.

Dans ces cas exceptionnels, tu devras voir ton aide pédagogique individuelle, qui contactera les
personnes intervenantes concercées, notamment la coordination de ton programme.
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COURS PONDERATION [ 3 |92
PREALABLES | PREALABLES|  COURS s &g
ABSOLUS | RELATIFS | ASSOCIES A
CODE TITRE T -L- P ”n g =
109-101 -MQ _|Activité physique et santé 1 -1-1 A/H
601-101 -MQ_|Ecriture et littérature 2 -2- 3 |AH
- 604-10X -MQ_|[Anglais, langue seconde (selon niveau) 2 -1-3 A/H £
g 410-C10 -LG [Comptabilité 1 : le cycle comptable 2 -2- 2 AH 3
7] 410-C11 -LG _[Introduction au marketing 2 -2- 3 A/H -
ﬂ 410-C12 -LG _[Interactions en milieu professionnel 1 -2- 2 A/H i
@ 410-C13 -LG _|Découverte du monde des affaires 2 -2-2 A/H ~
415-C14 -LG _|Environnement et outils numériques 1 -3- 2 A/H
Total : | 13 - 15 - 18 el
601-102 -MQ [Littérature et imaginaire 601-101 3 -1-3 A/H
340-101 -MQ_[Philosophie et rationalité 3 -1-3 AH
~ XXX-XX1 -LG  |Complémentaire 1 3 -0- 3 A/H £
% 201-C2Z -LG _|Mathématiques appliquées a la gestion 2 -2-4 A/H 3
7] 410-C20 -LG |Planification budgétaire et performance financiéere 410-C10 201-C2Z 1 -3- 2 A/H -
ﬂ 410-C21 -LG |Seniice a la clientéle 1 -2-2 A/H g
@ 410-C22 -LG [Recrutement et intégration du personnel 2 -2- 2 A/H 0
415-C23 -LG _|Outils de communications d'affaires 415-C14 1 -2- 2 A/H
Total : | 16 - 13 - 21 i
601-103 -MQ_ [Littérature québécoise 601-102 3 -1-4 AH
340-102 -MQ_|L'étre humain 340-101 3 -0- 3 | AH
- 604-ZPX -LG Qommunication appliquée a l'anglais langue seconde (selon 604-10X P 1 3 AH
= niveau) £
[=} XXX-XX2 -LG | Complémentaire 2 3 -0- 3 |AH| »
% 410-C30 -LG _[Comptabilité 2 : approfondissement du cycle comptable 410-C10 2 -2- 2 A E
"'(,,J 410-C31 -LG |Stratégies marketing et analyses de cas 410-C11 1 -2- 3 A b
410-XX1 -LG |Cours au choix 1 (voir la liste ci-dessous) 2 -2-3 A/H
410-XX2 -LG_|Cours au choix 2 (voir la liste ci-dessous) Selonle - 3 A/H
Total : | choix - 24 -




109-102 -MQ_|Activité physique et efficacité 109-101 0 -2-1 AH
340-ZP0 -LG _|Ethique et politique 340-102 3 -0-3 |AH
410-C40 -LG |Comptabilité 3 : sujets particuliers 410-C10 1 -3- 2 H
<« 410-C41 -LG _[Droit des affaires 2 -1-2 H £
g 410-C42 -LG |Formation et supenision du personnel 410-C22 Selonle - 2 H $
7 choix -
ﬁ 415-C43 -LG |Design et communication visuelle 415-C23 -2 H T
2] 410-XX3 -LG |Cours au choix 3 (voir la liste ci-dessous) 2 -2-3 AH <
410-XX4 -LG_|Cours au choix 4 (voir la liste ci-dessous) 2 -2- 3 AH
.| Selon les
Total : choix - 18 -_—
109-103 -MQ_|Activité physique et autonomie 109-102 1 -1-1
Un cours parmi les suivants :
601-ZP4-LG Communication, sciences et technologies
o 601-ZPY LG 601-ZP5-LG Communication et culture de masse 601-103 2 2 2
= 601-ZP6-LG Communication et cultures étrangéres g
] 410-C50 -LG _[Traitement et présentation de données 415-C23 1 -83- 2 A 12
% 410-C5Z -LG _|Chaine d'approvisionnement et distribution 2 -2- 2 A T
g 415-C52 -LG _|Activités de coordination et de gestion 1. -3-2 A Q
415-C53 -LG |Création et adaptation d'écrits professionnels 415-C23 1 -2- 2 A
410-XX5 -LG |Cours au choix 5 (voir |a liste ci-dessous) 2 -2- 3 AH
410-XX6 -LG |Cours au choix 6 (voir |a liste ci-dessous) 2 -2- 3 A/H
Total : | 12 - 17 - 17 el
© 410-C60 -LG |Représentation et négociation 410-C12 1 -2- 2 H
= 410-C61 -LG |Recherche dinformations en gestion 410-C50 2 -3-2 H £
O 410-C62 -LG [Stage en milieu de travail 410-C60 1 -10 -1 H 2
410-CZZ -LG _[Gestion de projet (ESP) 410-C20 415-C52 1 -3-2 H T
604-C6Z -LG | Communication en anglais au travail 604-ZPX 2 -2-1 H 3
7 -20 -8 il
410-CCO -LG |Rédaction d'un plan d'affaires 60 1 -3-3 213 |A/H
= 410-CC1 -LG |Impdts des contribuables 60 2 -2-3 213 |AH
% 410-CC2 -LG |Gestion de I'expérience client 60 13— 213 |A/H
g 410-CC3 -LG |Création de contenu visuel 60 1 -3-3 213 |AH
by 410-CC4 -LG |Etablissement du cout de revient 60 2 -2-3 21/3 |AH
= 410-CCh -LG |Décisions d'investissement et de financement 60 2 -2-3 21/3 [AH
8 410-CC6 -LG |Comptabilité spécialisée 60 2 -2-3 213 |AH
L
a 410-CCT -LG |Vérification des livres comptables et contréle interne 60 1 -3-3 213 |AH
=
E 410-CC8 -LG |Gestion dune équipe de travail 60 2 -2-3 213 |AH
410-CC9 -LG |Création et gestion de sites Web 60 1 -3-3 213 |A/H
410-CCA -LG |Marketing numeérique 60 1 -3-3 213 |AH




