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Introduction

AVANT TOUTES CHOSES... BIENVENUE!
Bienvenue au module Interactions professionnelles ou Communication, selon votre programme!

Nous avons voulu que le matériel d’apprentissage autonome que vous utiliserez soit aussi
varié que pédagogique. Ainsi, ce guide contient des exercices théoriques et pratiques, de
méme que des mises en situation reflétant le plus possible des réalités du monde du travail.
Tout au long de votre apprentissage, vous gravirez des échelons pour en arriver a connaitre
votre style de communication, a communiquer avec la clientele interne et externe d’une
entreprise, et de maniere plus efficace en équipe. Nous avons congu le matériel pédagogique
en ayant a 1’esprit le méme objectif que vous : la réussite de votre cours!

Si vous étudiez a distance, veuillez remplir la fiche de rétroaction et la retourner a votre
tuteur avec votre dernier devoir. Nous pourrons ainsi connaitre votre degré de satisfaction
du module et, par le fait méme, I'améliorer. Les éléves en institution pourront la remettre a
leur enseignant qui nous la fera parvenir.

Helen Elsworth, chargée de projets
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VOTRE FORMATION

Ce cours fait partie du programme menant a l'obtention du dipléme d'études profession-
nelles en comptabilité ou en secrétariat et comporte 30 heures. Le programme en comptabilité
se subdivise en 23 modules totalisant 1 350 heures de formation. Consultez le tableau suivant
pour mieux connaitre le nom des modules et le nombre d'heures prévu pour chacun.

SYNTHESE DU PROGRAMME D’ETUDES EN COMPTABILITE
Code N° Titre du module Durée Unités
461-012 1 Métier et formation 30 2
461-024 2 Recherche d'information 60 4
461-034 3 Tableaux et graphiques 60 4
461-042 4 Calcul de pieces 30 2
461-054 5 Mise en page de correspondance 60 4
461-066 6 M/ise a .niveau en fra‘ngais 30 6
Rédaction en francais 60
461-074 7 Traitement de pieces 60 4
461-083 8 Gestion de 'encaisse 45 3
461-093 9 Législation des affaires 45 3
461-102 10 | Interactions professionnelles 30 2
461-115 1 Mise a ni\./eal‘l en anglais ' 75 5
Communication en anglais
461-122 12 | Production de paies 30 2
461-134 13 | Rédaction en anglais 60 4
461-144 14 | Traitement de données 60 4
461-154 15 | Taches courantes 60 4
461-165 16 | Efficience 75 5
461-175 17 | Coft d'un bien et d'un service 75 5
461-185 18 | Taches de fin de période 75 5
461-195 19 | Taches de fin d'année 75 5
461-204 20 | Déclaration de revenus 60 4
461-213 21 | Systeme comptable 45 3
461-222 22 | Cheminement professionnel 30 2
461-238 23 Intégration au travail 120 8

Le programme en secrétariat se subdivise en 23 modules, totalisant 1 485 heures de forma-
tion. Consultez le tableau a la page suivante pour connaitre le nom des modules et le nombre
d’heures prévu pour chacun.
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SYNTHESE DU PROGRAMME D’ETUDES EN SECRETARIAT

Code N° Titre du module Durée Unités
460-011 1 Métier et formation 15 1
460-025 2 Méthode de doigté 75 5
460-036 3 Révision de textes en francais 90 6
460-044 4 Gestion de l'information 60 4
460-056 5 Traitement de texte de base 90 6
460-066 6 Rédaction en francais 90 6
460-078 7 Téaches comptables courantes 120 8
460-082 8 Base de données 30 2
460-091 9 Approche qualité 15 1
460-104 10 | Taches comptables périodiques 60 4
460-112 11 Communication 30 2
460-122 12 | Outils de télécommunic@tion 30 2
460-135 13 | Communication bilingue 75 5
460-146 14 | Correspondance en francais 90 6
460-154 15 | Tableur 60 4
460-162 16 | Gestion du temps 30 2
460-176 17 | Correspondance en anglais 90 6
460-182 18 Lois du travail 30 2
460-194 19 | Traduction en anglais 60 4
460-204 20 Traitement de texte avancé 60 4
460-214 21 | Editique 60 4
460-225 22 | Production de documents 75 5
460-232 23 Réunions d'affaires 30 2
460-241 24 | Mise a jour de dossiers 15 1
460-252 25 | Recherche d'emploi 30 2
460-265 26 | Intégration au travail 75 5

OBJECTIFS OPERATIONNELS DU MODULE

Vous devrez principalement acquérir la compétence permettant d’interagir dans des situa-
tions professionnelles variées, en tenant compte des précisions et en participant aux activités
proposées, selon le plan de mise en situation, les conditions et les criteres qui suivent :

OBJECTIFS DU MODULE

professionnelles.

Connaitre les principes de la communication.

Appliquer des principes et des techniques de communication a un travail en équipe.

¢ Comprendre I'importance de la qualité des relations professionnelles dans votre travail.

® Devenir conscient de vos forces et de vos limites quant a votre fagon d’établir des relations

© SOFAD
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DUREE DU MODULE

Ce cours est d'une durée de 30 heures incluant I’apprentissage du guide et I'évaluation
nécessaire a l'obtention des deux unités relatives a ce module. Le temps requis pour
I'exécution des devoirs n'est pas comptabilisé dans cette durée. Celui-ci peut varier d'une
personne a l'autre selon ses acquis et sa facilité d’apprentissage. Le tableau suivant vous
propose une répartition du temps qui vous aidera a évaluer le rythme de votre progression.

Interactions professionnelles - Communication 30 heures

Exploration du matériel pédagogique

Lefture de l’introduc:tionp s I heure
Chapitre 1 | Reconnaitre le processus de communication 6 heures
Chapitre 2 | Communiquer avec la clientele interne et externe 9 heures
Devoir 1
Chapitre 3 | Communiquer en équipe de travail 9 heures
Chapitre 4 | Synthese 2 heures
Devoir 2

Evaluation sommative de participation 3 heures*

* Trois heures sont allouées aux éleves de la formation a distance tandis que, pour les éléves
en classe, le temps nécessaire a 1'évaluation de participation peut varier selon le groupe de
participation.

Maintenant que vous en savez davantage sur ce module, prenez quelques minutes pour
mieux connaitre le matériel pédagogique qui I'accompagne.

EXPLORATION DU MATERIEL PEDAGOGIQUE

Le matériel pédagogique comprend :
- le guide d’apprentissage;
— deux devoirs (pour les éleves de la formation a distance).

Lisez la section suivante afin de vous familiariser davantage avec le contenu de votre guide
d’apprentissage.

Guide d’apprentissage

Ce guide d’apprentissage comprend quatre chapitres qui vous permettront d'acquérir les
habiletés nécessaires pour atteindre les objectifs du module. Ces chapitres comportent des
activités d’apprentissage diversifiées afin de rendre votre étude et votre pratique aussi
agréables que profitables.

Les exercices pratiques incluent des mises en situation de travail. Vous vous assurez ainsi de
développer une plus grande habileté que vous pourrez mettre en pratique sans crainte dans
un milieu de travail.
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DEMARCHE D’APPRENTISSAGE ET PICTOGRAMMES

Ce guide a été congu pour vous permettre d'adopter une démarche d’apprentissage auto-
nome. Nous vous recommandons de faire tous les exercices théoriques et pratiques de méme
que la synthese du chapitre 4.

Familiarisez-vous maintenant avec les pictogrammes du guide.

Lorsque vous rencontrerez ce pictogramme, vous devrez faire un arrét
obligatoire pour lire attentivement 1'information qui I'accompagne.
Q

Un exercice théorique sera précédé de ce pictogramme.

Ce pictogramme signifie que 1'exercice doit se faire en équipe.

Ce pictogramme vous indique de consulter le corrigé.

. Les éléves de la formation a distance sont invités a faire un devoir.

Les pictos Web contiennent des adresses de sites Internet et des informations qui
peuvent étre enrichissantes pour votre apprentissage. Cependant, toutes ces
adresses vous sont proposées pour des consultations facultatives.

Maintenant que vous en savez davantage sur le contenu du module et son matériel péda-
gogique, vous avez en main tout ce qu’il faut pour commencer votre lecture au chapitre 1.
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