




C U R R I C U L U M       V I T A E




Michelle Lauzon





Renseignements généraux

Née à Montréal, Québec
Adresse : 11806, rue Filion, Montréal H4J 1T3
téléphone cellulaire  514 717-1954
Citoyenneté : canadienne


Formation académique

Cours 1 an à temps plein Répartiteur en services d’urgence, Collège Montmorency, 2012
Formation 2 weekends Répartiteur en services d’urgence, Collège Montmorency, octobre 2011
Entrepris un certificat de premier cycle en administration à l'UQAM, septembre 1992
AEC (Attestation d’études collégiales) en génie électrique en 1999 – Collège Ahuntsic
École primaire (5 ans en français et 2 ans en anglais) – St Rita’s School
École secondaire (anglais) – St Pius X High School
Cours spécialisé en secrétariat juridique (2 ans) – École progressive

Je possède très bien ma grammaire et mon vocabulaire autant en anglais qu'en français.


Formation professionnelle


Congrès des femmes d'affaires du Québec - 1994
Défi performance - membre d'une équipe d'amélioration
Session Gestion du temps - Firme Priorité plus pour HQ
Session L'action passe par la rédaction - HQ
Session Approche client-fournisseur - groupe TAI pour HQ
Session Collaboratrice administrative - groupe CFC pour HQ
Session Gestion efficace de la tâche - groupe CFC pour HQ
Séminaire de communication visuelle - Duocom, HQ
Session Rôles et comportements - HQ
Session Cadres de premier niveau - HQ
Diplôme Répartiteur de services d’urgence 911,  Cégep Montmorency, avril 2012
Formation soins palliatifs - CIUSS Nord-de-l’île de Montréal  - novembre 2015
Élections Canada, 3 formations : superviseur, scrutateur et agent d’inscription en septembre 2021
Divers cours en informatique Word, Excel et Powerpoint en juin et septembre 2022

Expérience de travail


Poste : 	décembre 2021 à mai 2022 programme Je contribue
	agent administratif, Dépistage Hôpital Sacré-coeur  (de décembre 2021 à février 2022)	
	Centrale téléphonique pour Hôpital Sacré-coeur et hôpital Albert-Prévost (de février 2022 à mai 2022)
	

Poste :	Superviseur Élections Canada le 20 septembre 2021
	Responsable de toute l’équipe de travail


Poste :	2013-2018	
	Visite auprès d’un résident hôpital Notre-dame de la Merci 2 fois/semaine


Poste :	2011 et 2012
	Dame de compagnie pour personne âgée à domicile 1 jr/sem,  Ahuntsic


Poste :	mai 2009 à fin mai 2010 (retraite) – Hydro-Québec
	Aviseur, Direction Efficacité énergétique, Complexe Desjardins
tâches :	Conseiller, supporter les clients et partenaires dans le cadre des programmes d'efficacité énergétique de la clientèle Affaires
	Assurer la relation d'affaires en efficacité énergétique pour la clientèle Affaires


poste :	août 2003 à mai 2009 – Hydro-Québec
	Représentante ventes, Ventes et support technique
	Territoire Île-de-Montréal, 8181 de l'Esplanade, Montréal.
tâches :	Télétravail et sur la route à rencontrer clientèle Affaires afin d'optimiser leur facture électrique, promouvoir le programme en efficacité énergétique, en faire le suivi lorsque dépôt d'une demande d'appui financier, promouvoir Visilec et valider comment étaient les relations avec Hydro-Québec.  Invitation clientèle Affairs à divers évènements les soirs et fins de semaine


poste :	novembre 99 à août 2003 – Hydro-Québec
	Représentante services après-vente
	Clientèle d'affaires, Territoire Île-de-Montréal
tâches :	tarification des comptes commerciaux, alimentation électrique des nouveaux abonnés
	et modification aux installations électriques existantes.  Rencontres avec divers 
	intervenants à l'interne et à l'externe pour la bonne marche des dossiers
	rencontres de chantiers, j’accompagnais client du chantier de construction jusqu’au jour
	du raccordement électrique


poste :	septembre 98 à novembre 99 (étudiante Cégep Ahuntsic à temps plein)
	obtention d'une AEC (attestation d'études collégiales) en génie électrique





poste :	novembre 94 à septembre 98 – Hydro-Québec
	Commis recouvrement - enquête
	Service Perception et Recouvrement
tâches :	fait des recherches et enquête afin de recouvrer les comptes jusque-là jugés irrécouvrables.
	Travail direct avec la clientèle et les organismes concernés
	Coach auprès des employés
					

poste :	mai 92 à octobre 94 – Hydro-Québec							
	secrétaire de direction pour Michel De Broux, directeur
	Planification et Valorisation de la technologie, groupe Technologie et Ireq
tâches :	toutes les tâches qui se rattachent à ce poste.  Cette direction regroupe six unités administratives.  Comptes-rendus des comités de gestion de la direction, coordination
	et suivi des dossiers, organisation de réunions.  Responsable de l'étage à Place Félix-
	Martin auprès de Canderel, administrateur de l'édifice.  Membre d'une équipe 
	d'amélioration Défi performance


poste :	septembre 90 à mai 92 – Hydro-Québec
	secrétaire de direction pour Hugues St-Onge, directeur
	Planification de la technologie, groupe Technologies et Affaires internationales (TAI)
tâches :	responsable de toutes les tâches administratives de la direction,
	soit le budget, la gestion des factures et achats, l'organisation de réunions
	pour différents comités, les contacts avec les pays étrangers pour l'association
	internationale CIGRÉ dont M. St-Onge est secrétaire-trésorier, les réaménagements, etc.
	Responsable du système sécurité CASI à Félix-Martin


poste :	avril 88 à septembre 90 – Hydro-Québec
	secrétaire administrative pour Jean Monette, chef de service Plan de développement
	vice-présidence Production, Transport et Distribution
tâches:	secrétaire du Comité de planification de la vice-présidence PTD,
	préparation et organisation de réunions, rédaction des comptes-rendus,
	saisie des feuilles de temps, du suivi de gestion ainsi que des autres
	tâches administratives se rattachant à ce poste


poste :	octobre 86 à avril 88 – Hydro-Québec
	secrétaire juridique de Me Pierrette Sinclair, avocate
tâches :	lettres d'opinion, sténographie, dictaphone.  Réponse aux demandes
	d'information concernant ses dossiers juridiques


poste :	juin 83 à septembre 86 – Hydro-Québec
	secrétaire de Louis Bolullo et Marc Boucher à la Planification générale
tâches :	responsable des tâches administratives de ces 2 groupes


poste :	septembre 80 à juin 83 – Hydro-Québec
	secrétaire - Recherche économique
tâches :	dactylographié études économiques, tableaux, lettres, différents formulaires,
	feuilles de temps.  Travail d'équipe.  Vu ma facilité avec la langue anglaise,
	remplacement de la secrétaire de M. Edmond A. Lemieux, vice-président Finances
				
poste :	février 75 à février 79 – Hydro-Québec (prêtée à la Société d’énergie de la Baie James)
	secrétaire juridique au Contentieux pour Me John Lussier, avocat à la SEBJ
tâches :	rédigeais correspondance, mises en demeure, procédures judiciaires,
	prenais tous ses appels téléphoniques, obtenais l'information au dossier,
	prenais en sténographie différentes lettres d'opinion.  Beaucoup de responsabilités
	et d'initiative, contacts directs avec les gens des chantiers de la Baie James


poste :	novembre 74 à février 75 – Hydro-Québec
	sténographe au Contentieux pour Me Gilles Landreville, notaire
tâches :	contrats notariés, correspondance, courrier, classement, sténographie, 
	accueil de clients


poste :	novembre 73 à novembre 74 – Hydro-Québec
	sténographe au Contentieux pour Me Robert Côté, notaire
tâches :	contrats notariés, correspondance, sténographie, courrier, classement
	accueil de clients


poste :	juillet 73 à novembre 73 – Hydro-Québec
	commis-dactylo au Contentieux - Perception
tâches :	mises en demeure aux gens dont les comptes d'électricité demeuraient impayés


poste :	mai 73 à juillet 73 – Hydro-Québec
	commis-dactylo, centrale sténographique
tâches :	remplacement de secrétaires


poste :	septembre 72 à avril 73 – firme d’avocats privée
	secrétaire juridique chez Campbell, Pepper et Laffoley, avocats
tâches :	correspondance anglaise, procédures judiciaires, mises en demeure,
	sténographie anglaise et française



BÉNÉVOLAT

Les serres du dos blanc, Ville St-Laurent, juillet à décembre 2021
Soins palliatifs CIUSSS Nord-de-l’ïle-de-Montréal, 2015 à 2018
Comité citoyen, arrondissement Ahuntsic-Cartierville, 2011 
Hôpital Ste-Justine auprès des enfants malades, 1992-93
Opération Nez-Rouge, déc. 1990
Association des gardiennes d'Ahuntsic, 1969



Le 1er juin 2025

