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METIER ET FORMATION

PREAMBULE

Depuis longtemps,
je révais du jour ou I'on m’inviterait &
témoigner de mon métier de commis
comptable. Ce moment est enfin arrivé,
gréce aux bons offices de ma compagne de
travail Gédélett. Mo, j’ ai une idée fixe, une
véritable obsession : celle que I'entreprise
conserve, & fout le moins, son taux de
croissance actuel... Je viendrai moi aussi,
de temps & autres, émailler le texte
de propos qui, je I'espére, vous
seront ufiles.

Vous me reconnaissez?
C’est moi, Gédélett! Je suis adjointe
administrative dans une grande entreprise,
ou j'ai acquis mes lettres... de noblesse,
de I&d mon nom...

Ayant exercé mon métier depuis quelques
années, j'ai des choses importantes & vous livrer.
Croyez-le ou non, ce métier a ses subtilités que
seule une personne d’expérience comme mMoi
peut vous faire découvrir. Alors, & bientdt et
au plaisir de vous retrouver au détour
d’une page!
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PREAMBULE

AVANT TOUTES CHOSES... BIENVENUE!

Bienvenue au module Métier et formation!

Il s’agit du premier module de votre programme d’études. Nous sommes certains que vous
avez bien réfléchi, avant de vous y inscrire, mais peut-étre vous demandez-vous tout de
meéme si vous avez fait le bon choix.

Ce module a pour but de vous aider a mieux connaitre toutes les ficelles de votre futur
métier... Vous y trouverez donc des renseignements utiles sur la formation que vous aurez
a suivre, sur le milieu de travail et sur les compétences qu’on attendra de vous : ceci vous
permettra de jeter un éclairage nouveau sur les connaissances que vous aviez déja du
métier de commis comptable.

Apres avoir terminé "étude sérieuse de ce premier module, vous pourrez alors confirmer
avec enthousiasme que c’est bien le métier dont vous réviez... ou alors revoir votre décision
et évaluer votre choix de carriere.

A la fin de votre apprentissage, nous souhaiterions que vous nous communiquiez vos
commentaires au moyen de la fiche de rétroaction, que vous trouverez a la fin de ce guide.
Vous pourrez la retourner a votre enseignant ou a votre tuteur en méme temps que votre
évaluation. Cela nous permettra de connaitre votre degré de satisfaction a 1'égard de ce
module, afin de 'améliorer.

Bon succes!

André Dumas, rédacteur

© SOFAD ix
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VOTRE FORMATION

Ce module, Métier et formation, fait partie du programme menant a ’obtention du dipléme
d’études professionnelles en comptabilité. Le programme 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.

Ce programme de formation a été
élaboré par des enseignants spécialistes du
meétier, en collaboration avec des représentants
de diverses entreprises. Ces derniers donnent
« |'heure juste » en ce qui a frait & la réalité du
monde du travail.

.
S

e\

b
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PROGRAMME D’ETUDES EN COMPTABILITE
Nombre de modules : 23 Code du programme : 5231
Durée en heures : 1 350 Valeur en unités : 90
Code Titre du module Durée Unités

461-012 Métier et formation 30 2
461-024 Recherche d’information 60 4
461-034 | Tableaux et graphiques 60 4
461-042 | Calcul de pieces 30 2
461-054 | Mise en page de correspondance 60 4
461-066 Rédaction en frangais 90 6
461-074 | Traitement de pieces 60 4
461-083 Gestion de 'encaisse 45 3
461-093 | Législation des affaires 45 3
461-102 | Interactions professionnelles 30 2
461-115 Communication en anglais 75 5
461-122 | Production de paies 30 2
461-134 | Rédaction en anglais 60 4
461-144 Traitement de données 60 4
461-154 Taches courantes 60 4
461-165 Efficience 75 5
461-175 Cofit d'un bien et d'un service 75 5
461-185 | Taches de fin de période 75 5
461-195 Taches de fin d’année 75 5
461-204 Déclaration de revenus 60 4
461-213 Systeme comptable 45 3
461-222 Cheminement professionnel 30 2
461-238 | Intégration au travail 120 8

Une unité équivaut a 15 heures de formation.

Ce programme conduit au diplome d’études professionnelles en comptabilité.

© SOFAD Xi
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OBJECTIFS DU MODULE

Pour connaitre les taches que vous aurez a effectuer, lisez les objectifs du module dans le
tableau suivant. Consultez-les aussi souvent qu’il sera nécessaire pour vous situer dans
votre démarche d’apprentissage.

Objectifs
S’informer sur la réalité du métier.
Se renseigner sur les exigences du marché du travail.
S’informer des connaissances requises pour exercer le métier.

Comparer ses golts, ses champs d’intérét et ses qualités personnelles avec la
réalité du métier.

Justifier son choix de poursuivre ou non sa formation.

Le but ultime de ce
module est que vous
puissiez décider si vous
voulez ou non poursuivre

votre formation dans le
programme que vous
avez choisi. V
() oy
4

Avant de prendre une
décision aussi importante, vous
devez vous renseigner sur les
différents aspects du métier. Vous en

€_¢
(‘\\j’ M D/ feriez d’ailleurs autant si vous deviez
A acheter une maison ou une voiture. La

collecte de I'information et son
traitement constituent les étapes clés
de toute prise de décision
éclairée.

\

@ Continuer ou ne pas continuer, telle est la question.
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PREAMBULE

AVEZ-VOUS LES PREALABLES?

Le module Métier et formation n’exige aucun préalable, c’est-a-dire qu'il ne faut aucune
connaissance particuliere pour s’y inscrire.

Assurez-vous toutefois, lorsque vous voudrez suivre d’autres cours, qu’ils ne posent aucune
condition d’inscription. Par exemple, vous devez avoir réussi le module Traitement de
données avant de pouvoir vous inscrire au module Efficience.

Certains modules, cependant, ne demandent pas de préalables. Nous vous invitons a
prendre connaissance immédiatement du tableau des préalables qui se trouve au début du
second chapitre : ayez la sagesse de le consulter avant de vous inscrire a un module, quel
qu’il soit.

Avant de m’inscrire & des cours
en comptabilité au cégep, on a vérifié
si j’avais les préalables, ¢’est-a-dire les cours de
I’'enseignement secondaire. Je les avais tous et, en plus, j’avais
un DEP en comptabilité, ce qui m’a permis d’obtenir des
équivalences réduisant la durée de ma formation collégiale.
D’ici quelques années, j’ambitionne de devenir
comptable agréé et de lancer ma propre
entreprise.

© SOFAD xiii
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EVALUATION DU MODULE

A la fin de ce module, vous ne serez pas soumis a une épreuve sous surveillance du
ministere de "Education, du Loisir et du Sport. En effet, ce module porte sur les
caractéristiques du métier et sur les connaissances a acquérir pour I'exercer; il n’y a pas de
matiere a étudier comme c’est le cas, par exemple, au module Rédaction en frangais. Ainsi,
la mention « Réussite » apparaitra sur le relevé de notes des éleves qui auront participé
activement aux activités proposées et qui auront effectué les exercices et travaux
demandés.

Aux éleves de la formation a distance :

Nous vous demandons de faire tous les exercices du guide d’apprentissage ainsi que
le devoir demandé. S’il vous reste des interrogations concernant le métier, n’hésitez
pas a communiquer avec votre tuteur.

Aux éleves des centres de formation :

L'évaluation est basée sur votre participation active aux activités en groupe, sur la
collecte de données concernant le métier qui vous intéresse et sur la présentation
d’un bilan personnel écrit, justifiant votre intérét ou non a poursuivre votre formation.
Les modalités d’évaluation seront précisées par l'enseignant.

Votre participation nécessite bien entendu une présence assidue, mais active aussi.
N'hésitez donc pas a interroger votre enseignant sur toute question concernant le
métier.

Profitez de vos moments libres et des activités en groupe pour échanger sur les
différentes facettes du métier. Plus vous en saurez sur le métier, plus vous en aurez
une idée exacte, et plus il vous sera facile de décider si vous voulez ou non 'exercer.

Xiv © SOFAD



:=— TABLE DES

‘= MATIERES / CORRIGE

PREAMBULE

ORGANISATION DU TEMPS

Aux éléves de la formation a distance :

Consultez I"échéancier de travail qui se trouve a la fin de ce guide, puis lisez ce qui
suit.

Pour une efficacité optimale, nous vous recommandons de suivre le cheminement
proposé dans I'échéancier de travail. Celui-ci s’échelonne sur une période de cinq
semaines. Il vous permettra de conserver un rythme d’apprentissage soutenu afin
d’assimiler progressivement la matiere présentée.

Etablissez votre horaire de travail.

ATaide de I'échéancier de travail, déterminez les dates o1 vous ferez I"apprentissage
de chacun des chapitres et ou vous remplirez les différentes parties de I'évaluation,
puis inscrivez-les dans la colonne appropriée.

Prenez I'habitude de respecter vos échéances. Si vous n’avez pas terminé une partie
a temps, vous devrez y consacrer plus d’heures sans toutefois perturber votre
échéancier de travail.

EVALUATION (DEVOIR)

Il n'y a qu'une seule évaluation pour ce module, mais elle est subdivisée en six parties, que
vous remplirez tout au long du module. Lorsqu’on vous y invitera, remettez votre évaluation
a votre enseignant ou a votre tuteur pour qu’il la corrige.

La plupart des questions exigent des réponses personnelles : il n’y a donc pas de bonnes ni
de mauvaises réponses. Si vous le désirez, n’hésitez pas a poser des questions a votre
enseignant ou a votre tuteur pour obtenir de plus amples renseignements concernant le
métier que vous avez choisi.

Ce devoir servira d’évaluation sommative (examen) et sera sanctionné par le ministere de
I’Education, du Loisir et du Sport.
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METHODE DE TRAVAIL

Ce guide a été congu pour vous permettre de réaliser
les apprentissages de fagon autonome. Faites les
lectures et les exercices dans l'ordre ou ils vous
sont présentés.

Soyez actif lorsque vous lisez des textes. Munissez-
vous d'un surligneur pour mettre en relief des
mots et des phrases clés d"un chapitre. Utilisez un
surligneur d'une autre couleur pour des notions
qui vous semblent difficiles et que vous désirez
réviser régulierement.

Ce guide d’apprentissage vous appartient. N'hésitez
donc pas a I'émailler de notes de lecture, de
questions, d'impressions, d'informations complé-
mentaires, etc. Bref, par ce moyen, prédisposez-
vous dés maintenant a investir de 1'énergie, de
I'élan, de I'enthousiasme et des efforts pour le
métier qui vous attire.

PICTOGRAMMES

:= TABLE DES
+=— MATIERES

/ CORRIGE

Quand j’ai commencé ma
formation, j'étais passablement
« brouillon ». En fait, je perdais un temps fou a
essayer de me refrouver dans mes papiers. En
rangeant et en classant mes documents de
fagon appropriée, j’ai maintenant du temps
devant moi... pour faire des choses
que j'aime.

|

|

Quand il y a de l'ordre, I'esprit est libre.

Lors de la lecture du guide d’apprentissage, vous rencontrerez des pictogrammes. Prenez

soin de lire la description de chacun d’eux et d’en comprendre la signification.

Ce pictogramme vous invite a consulter un site Web répertorié dans la

Webographie, qui se trouve sur portailsofad.com. Les sites vous sont proposés a
titre facultatif. S’il vous est impossible de les visiter maintenant, vous pourrez le
faire dans le module Recherche d’information.

Ce pictogramme annonce un exercice qui mettra vos connaissances a l'épreuve.

Ce pictogramme vous invite a consulter le corrigé des exercices situé a la fin de

ce guide.

XVi
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INTRODUCTION

Le module Métier et formation est la premiere étape a franchir avant d’entreprendre les
cours qui vous meneront a votre diplome d’études professionnelles en comptabilité. Vous
étes peut-étre familiarisé avec certaines notions du travail de commis comptable, ou peut-
étre n’en avez-vous aucune idée. Il est également possible que vous hésitiez encore a
exercer le métier par manque d’information. Si tel est le cas, a la fin de ce module, vous

serez suffisamment renseigné pour prendre une décision éclairée. Si votre choix est déja
fait, vous en apprendrez davantage sur votre futur métier.

Dans le titre de ce module, métier signifie que nous répondrons a vos interrogations sur
votre futur milieu de travail, et formation, que vous verrez en quoi consisteront les
apprentissages a réaliser.

Dans le premier chapitre,
on vous indiquera des moyens
pour recueillir de I'information sur le
métier. Dans le second, on vous
informera du contenu du
programme, puis vous déciderez si
vous désirez ou non poursuivre
votre formation.

Tout un programme!
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