[bookmark: Title] Mémo de l’éducation aux adultes
Date :	2013/13/22
À :	Formateurs en commerce
De :	Votre nom
Réf. :	Horaire des cours pour la session d’hiver 2014
Nous sommes en train de finaliser l’horaire des cours en commerce pour la session d’hiver 2014 du service de l’éducation aux adultes. Si vous prévoyez enseigner un cours qui ne figure pas dans la liste, veuillez communiquer immédiatement avec moi. 

Les inscriptions commencent le 1er décembre et se terminent le premier jour de la session d’hiver, soit le 20 janvier. L’oraire de cours définitif sera imprimé et affiché sur notre site Web d’ici la fin de la semaine prochaine. Les cours suivants auront lieu deux fois par semaine pendant douze semaines :

Direction d’entreprise
Introduction au commerce international
Perfectionnement professionel pour les cadres
Fondements de la mise en marché
Ressources humaines et employabilité
Marketing international
Compptabilité financière
Gestion des ressources humaines
Microsoft Word pour l’entreprise
Comptabilité de la petite enterprise
Microsoft Excel pour l’entreprise
Les rudiments de Microsoft Powerpoint
Introduction à Microsoft Access

Nous offrirons également les les séminaires d’un jour suivants : 

Démistifier l’ordinateur
Parler en public
Déontologie des affaires
Établir son image professionnelle
Créer votre propre page Web
Comment acheter un ordinateur
Créer un espace de  travail ergonomique
Pratiques commerciales écologiques

[bookmark: _GoBack]Je travaillerai au bureau de l’éduction aux adultes (28 Édifice Rousseau) de 12 h 30 à 16 h 30 tous les jours cette semaine. Vous pouvez aussi me laisser un message vocal au poste 7736 ou m’envoyer un courriel. 


