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SECTEUR ADMINISTRATION, 
COMMERCE ET INFORMATIQUE (01)

COMPTABILITÉ (5231)

Un programme de 1 350 heures 
(environ douze mois) menant à un DEP. 
Pour être admis : un DES ou les préalables 
de la catégorie 1. 

Pour apprendre à...
■ Effectuer, à l’aide de l’ordinateur et  de
 façon traditionnelle, les tâches reliées  
 à l’entrée des données comptables, à la  
 tenue de livres, aux transactions 
 commerciales ;
■ Effectuer des fonctions mathématiques  
 complexes à l’aide du tableur 
 électronique ;
■ Effectuer le traitement informatisé   
 de textes simples ; 
■ Maîtriser les notions et les règles   
 grammaticales de base, l’orthographe  
 des mots simples et usuels utilisés   
 dans l’administration et le commerce.

Pour devenir...
■ Commis en comptabilité
■ Commis à la paie
■ Commis de soutien administratif
■ Commis des services du personnel
■ Commis aux achats et à l’inventaire

Pour suivre ce programme
En français : 
• Centre Daniel-Johnson, CSPI
• École des métiers de l’informatique,  
 du commerce et de l’administration  
 de Montréal, CSDM 
• Centre de formation professionnelle  
 de l’Ouest-de-Montréal, Édifice   
 Saint-Laurent, CSMB
• Collège d’informatique et d’adminis- 
 tration Verdun-LaSalle, CSMB
En anglais :  
• John F. Kennedy Business Centre,   
 CSEM
• Shadd Business Centre, CSEM
• Pearson Adult and Career Centre,   
 CSLBP
• West Island Career Centre, CSLBP

Pour aller plus loin...
Gestion d’une entreprise spécialisée de la 
construction (5163) (ASP)
Représentation (5054) (ASP)
Lancement d’une entreprise (5264) (ASP)

GESTION D’UNE ENTREPRISE SPÉCIALISÉE 
DE LA CONSTRUCTION (5309)

Un programme de 450 heures (environ 
quatre mois) menant à une ASP. 
Pour être admis : aucune condition 
d’admission.

Pour apprendre à...
■ Établir les coûts d’un projet ;
■ Gérer les activités d’un chantier 
 spécialisé de la construction ;
■ Interpréter des plans et des devis ;
■ Élaborer un plan de développement  
 de l’entreprise ;
■ Gérer du personnel ;
■ Gérer la comptabilité et les finances  
 de l’entreprise ;
■ Utiliser des documents juridiques ;
■ Communiquer en milieu de travail ;
■ Gérer la santé et la sécurité au travail.

Pour devenir...
■ Gestionnaire d’une entreprise en   
 construction

Remarques
Ce programme est reconnu par la Régie 
du bâtiment du Québec. Cependant, pour 
obtenir la licence d’entrepreneur spécialisé, 
une qualification reconnue dans un métier 
de la construction est nécessaire. 

Pour suivre ce programme
En français : 
• École des métiers de la construction  
 de Montréal, CSDM

LANCEMENT D’UNE ENTREPRISE (5264)

Un programme d’une durée de 330 heures 
(environ trois mois) menant à une ASP. 
Pour être admis : aucune condition 
d’admission.

Pour apprendre à...
■ Lancer une entreprise ;
■ Élaborer un plan d’affaires ;
■ Appliquer des notions de gestion   
 d’entreprise ;
■ Appliquer des techniques de vente ;
■ Négocier le financement d’une entreprise.

Pour suivre ce programme
En français : 
• Centre Daniel-Johnson, CSPI
• École des métiers de l’informatique,  
 du commerce et de l’administration  
 de Montréal, CSDM
• Collège d’informatique et d’adminis- 
 tration Verdun-LaSalle, CSMB

• Centre de formation professionnelle  
 de l’Ouest-de-Montréal, Édifice 
 Saint-Laurent, CSMB
En anglais : 
• John F. Kennedy Business Centre, CSEM
• Shadd Business Centre, CSEM
• West Island Career Centre, CSLBP

REPRÉSENTATION (5054)

Un programme d’une durée de 450 heures 
(environ quatre mois) menant à une ASP. 
Pour être admis : un DEP dans le métier 
correspondant ou les préalables de la 
catégorie 3.

Pour apprendre à...
■ Devenir un représentant qualifié ;
■ Communiquer dans un contexte de  
 représentation commerciale ;
■ Organiser son activité commerciale ;
■ Acquérir les notions et les principes  
 essentiels à la pratique du métier et  
 s’intégrer rapidement au milieu de   
 travail.

Pour devenir...
■ Vendeur, vendeuse
■ Commis-vendeur, commis-vendeuse,  
 vente au détail

Pour suivre ce programme
En français : 
• Centre Daniel-Johnson, CSPI
En anglais : 
• John F. Kennedy Business Centre, CSEM

SECRÉTARIAT (5212)

Un programme d’une durée de 1 485 heures 
(environ treize mois) menant à un DEP. 
Pour être admis : un DES ou les préalables 
de la catégorie 1.

Pour apprendre à...
■ Effectuer le traitement informatisé   
 de textes simples et complexes ;
■ Utiliser une base de données et un   
 tableur électronique ; 
■ Maîtriser les notions et les règles   
 grammaticales de base, l’orthographe  
 des mots simples et usuels utilisés   
 dans l’administration et le commerce ;
■ Assurer les tâches reliées à l’accueil  
 et à la réception de la clientèle ;
■ Tenir les livres d’une entreprise de   
 services, à l’aide d’un logiciel de   
 traitement de données comptables.

COMMISSION SCOLAIRE LESTER-B.-PEARSON
1925, avenue Brookdale, Dorval (Québec) H9P 1X5
Tél. : 514 422-3000
lbpsb.qc.ca
www.pearsonskills.com 

Pour information et admission, veuillez communiquer avec la :
Welcoming Agency for Adult and Vocational Education 
(W.A.A.V.E.)
8310, rue George, LaSalle (Québec) H8P 1E5
Tél. : 514 732-7766 • Téléc. : 514 732-0131 

 Gordon Robertson Career Centre
 240, promenade Beaurepaire, Beaconsfield 
 (Québec) H9W 6G4
 Tél. : 514 732-7766 • Téléc. : 514 732-0131
 www.pearsonskills.com
  Lionel-Groulx   211 Ouest 

 Pearson Adult and Career Centre
 8300, rue George, LaSalle (Québec) H8P 1E5
 Tél. : 514 732-7766 • Téléc. : 514 732-0131 
 www.pearsonskills.com
  Jolicœur   112 ou 109 —  Angrignon   110 

 West Island Career Centre
 13700, boul. Pierrefonds, Pierrefonds (Québec) H9A 1A7
 Tél. : 514 620-0707 • Téléc. : 514 620-5335
 www.pearsonskills.com
  Côte-Vertu   201 ou 205 ou 214 
 
 Pearson Electrotechnology Centre
 5000, rue René-Huguet
 Lachine (Québec) H8T 1M7
 Tél. : 514 732-7766 • Téléc. : 514 732-0131
 www.pearsonskills.com
  Angrignon   195
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Des programmes pour tous les rêves




