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Peggy Houle
Ma formation, mon parcours…

´Bachelière en adaptation scolaire
´Maîtrise en gestion de l’éducation et de la 

formation

´Enseignante en classe d’adaptation scolaire (5 
ans)

´Directrice aux primaires, au secondaires et aux 
adultes en FGA, FAD et FP( depuis l6 ans)



Amélie Gauthier Moreau
Ma formation, mon parcours…

´DEP en secrétariat
´Secrétaire à la ville de Montréal – ressources 

humaines ( 2 ans )
´Secrétaire d’école (5 ans )

´Enseignante en secrétariat ( 2 ans )

´Étudiante à l’UQAR ( enseignement en formation 
professionnelle)



PRÉSENTATION VIDÉO (mise en contexte)

- CFP Montcalm CS des Samares
- Classe de secrétariat en ATE
- Implantation du nouveau programme
- Enseignement individualisé
- Suivi rapproché des étudiants



Implantation du nouveau programme

´Rencontre avec la direction, le CP et les services 
éducatifs

´Rencontre avec les enseignants (planification)

´Achat de matériel particulier (CP)

´Suivi du CP avec le enseignantes pour 
développement des modules



Nouveautés 
(nouveau programme 5357)

´Service à la clientèle (compétence 5)
Centre de reprographie

´Conception de présentations (compétence 8)
Power point

´Médias numériques (compétence 18)
Modification de site internet

´Soutien technique (compétence 23)
Réparation et installation de matériel



Environnement de la classe

´Classe qui combine secrétaires et comptables
´Poste d’accueil

´Poste de reprographie
´Milieu d’apprentissage semblable au milieu de 

travail

´Enseignement en équipe collaborative
2 enseignants en classe



Enseignement individualisé

´SEF avant l’entrée en formation
´Explications individualisées
´Tournée de classe 
´Récupération au besoin 

o cellule d’intensification
´Travail collaboratif avec l’orthopédagogue



Protocole avec la direction

´Rencontre à l’entrée de formation avec la 
direction, l’agente de suivi et les enseignants

´Protocole de la durée de la formation
´Protocole des reprises des examens

´Éthique professionnelle







Outils de suivi rapproché
´ Fiches individuelle des compétences ( suivi rapproché )
´ Outil pour l’enseignant
´ Outil sommaire pour l’enseignant
´ Rencontres avec l’élève

vAprès 1 mois
vAprès 250 heures de formation
vAprès 950 heures de formation

´ Cahiers des stages 1 et 2



Échéancier par élèves



Outil pour l’enseignant



Outil sommaire pour l’enseignant et 
rencontre avec la direction



Protocole de suivi





Stage 1 ( 96 heures + 1heure pour  
rencontre de préparation)

STAGE 1

´ 15 heures: Conception de tableaux et graphique

´ 15 heures: Service à la clientèle

´ 30 heures: Gestion documentaire

´ 36 heures: Production de lettres



Stage 1 ( 96 heures + 1heure pour  
rencontre de préparation) 
Modification à apporter pour l’année 2019

STAGE 1

´5 heures: Conception de tableaux et graphique

´30 heures: Service à la clientèle

´25 heures: Gestion documentaire

´36 heures: Production de lettres



Stage 2 (204 heures)

´48 heures: Suivi de la correspondance
´18 heures :Réunions et événements
´12 heures: Soutien et technique
´12 heures: Production de rapports
´30 heures: Coordination de tâches multiples
´84 heures: Intégration au travail



Contenu des cahiers des stages

´ Liste des tâches à effectuer
´ Liste: Avant de partir en stage (à faire)
´Engagement de confidentialité
´ Journal de bord
´Grille d’évaluation
´ Formulaire des présences (par semaine)
´Grille d’auto-évaluation
´Protocole d’entente



QUESTIONS


