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Nous sommes fiers de vous présentef Ki'ljna
(signifiant « a nous » en langue abénakise), établissement d'enseignement
collégial unique créé par les Premiéres Nations.




Un milieu qui vous appartient

Depuis de nombreuses années, les Premiéres Nations révent d'avoir le
plein contréle de leur systéeme d'éducation. La création d’'un établissement
d’enseignement postsecondaire pour elles en faisait partie.

Ce réve est devenu réalité!

Kiuna offre un enseignement d'ordre collégial de qualité, qui respecte
I'histoire et I'héritage culturel des Premiéres Nations, une condition
gagnante du succes de ses étudiants.

Kiuna est le fruit de plusieurs années de travail de la part des employés du
Conseil en Education des Premiéres Nations (CEPN) et de ses partenaires.
Elaborée en partenariat avec le Collége Dawson, pour le volet anglophone, et
le Cégep de I'Abitibi-Témiscamingue, pour le volet francophone, la formation
collégiale de Kiuna est reconnue officiellement par le ministére de I'Education
et de I'Enseignement supérieur (MEES). Kiuna est un endroit privilégié
pour tous les étudiants des Premieres Nations qui désirent étudier
dans un milieu qui leur appartient.



Services aux étudiants

Du simple accés a Internet jusqu'a la radio étudiante,
vous aurez tout le matériel et les ressources nécessaires pour vous
aidera‘realiser vos travaux scolaireset vous donner le loisir de
participer a des activités en dehors des cours réguliers.

Kiuna a été congu-pourvous offrir un lieu d'échange,ou.la liberté
d’expression; le respect, 'éqtilibre et un'mode‘de vie sain sont
€s comme'étant des.eléments essentielsa votre succes.
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DESCRIPTION DU PROGRAMME

Ce programme vous permettra d’acquérir les connaissances et de développer les
compétences requises pour occuper des postes d'agent d'administration et d’adjoint
administratif. Vous pourrez travailler dans tous les secteurs de I'activité économique,
principalement dans les organisations de petites et de moyennes tailles, les services ainsi
qu’au sein de I'administration de votre communauté ou de votre collectivité ou encore dans
de petites entreprises.

Ce programme vous permettra de :

- Traiter et classer des documents administratifs a I'aide de logiciels

« Produire différents documents administratifs, tels que des lettres et des formulaires, a
I'aide de logiciels

+ Rechercher, traiter et transmettre de l'information

« Communiquer et travailler efficacement en équipe

« Coordonner et planifier les services administratifs d’'une organisation ou entreprise

+ Collaborer a la rédaction de rapports et de budgets

DESCRIPTION DES COURS

420-612-AT Initiation a I'informatique (105 h)

Ce cours permettra a I'étudiant de développer les compétences nécessaires pour utiliser les
fonctions de base d'un poste informatique et des logiciels d’une suite bureautique, assurer
la protection de ses données, rechercher des informations sur Internet et échanger des
données a l'aide des technologies de communication.

360-604-AT Méthodes de travail, habiletés interpersonnelles et travail d’équipe (60 h)
Ce cours vise a préparer le futur dipldmé a réussir son intégration au marché du travail avec
succes. Il permettra également de développer une trés bonne communication, une capacité
de travail d'équipe et des attitudes comportementales adéquates.

La premiére partie du cours met I'accent sur les méthodes de travail facilitant
I'apprentissage de I'étudiant : la prise de notes, lire et extraire les points importants, étudier
avec méthodologie efficace, travailler en équipe. La seconde partie du cours permettra

au futur diplémé d'identifier et de contrdler les situations génératrices de stress dans

son environnement de travail et établir des relations harmonieuses avec les différents
intervenants.

Ce cours demande a I'étudiant non seulement d’acquérir des connaissances théoriques, mais
d’appliquer ces connaissances a travers des mises en situation propres au marché du travail,
des dynamiques de groupe.



410-629-AT Traitement de texte (75 h)

Ce cours vise a donner a I'étudiant une formation de base en traitement de texte, lui
permettant de produire des travaux et autres documents d’usage courant dans le domaine
de lI'administration, en respectant les exigences du marché du travail.

410-638-AT Travail administratif (75 h)

Ce cours permettra a I'étudiant de structurer sa pensée afin de produire des documents
administratifs selon les formats standards. L'étudiant apprendra a se familiariser avec

les principaux paramétres, les composantes et les principes de la composition de
communication administrative, comme l'importance de cibler clairement le message a faire
passer, d'utiliser des formules de politesse adéquates et de choisir les canaux de diffusions
appropriés.

410-637-AT Logiciels appliqués a la gestion (90 h)

Ce cours vise a développer chez I'étudiant les aptitudes nécessaires lui permettant
d’accomplir plusieurs taches administratives a I'aide de différents logiciels et du réseau
Internet. Il sera en mesure de choisir le logiciel et de traiter I'information en fonction des
besoins de l'entreprise.

PERSPECTIVES PROFESSIONNELLES

Ce programme s’adresse aux personnes qui souhaitent travailler dans le domaine de
I'administration en contextes autochtones.

Il vise les personnes qui ont un intérét pour:
« Letravail de bureau

« Letravail déquipe

« Lacommunication et la rédaction

Cette formation vous permettra de travailler a titre de:
« Agent d’administration / Agente d’administration
« Adjoint administratif / Adjointe administrative

Les employeurs potentiels sont :

+ Conseils de bande

« Organisations des Premieres Nations dans tous les domaines

+ Petites et moyennes entreprises des Premiéres Nations dans tous les domaines
« Centre de santé



Conditions d’admission

Pour étre admissible aux programmes de la formation continue, vous devez posséder un diplome
d'études secondaires (DES) OU avoir une formation jugée suffisante (par exemple, avoir une expérience
de travail ou de bénévolat dans le domaine). De plus, vous devez satisfaire a Uune des trois conditions
suivantes :

Avoir interrompu vos études pendant au moins deux sessions consécutives ou une année.

Etre visé par une entente conclue entre le cégep et un employeur ou par un programme
gouvernemental.

Avoir terminé au moins une année d'études postsecondaires échelonnée sur une période d'un an ou
plus.




Pour information, communiquer avec :
: Julie Depelteau :
Téléphone : 450-568-6464 poste 3991
Sans frais : 1-866-568-6464
Courriel : admission@kiuna-college.com
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