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Prérequis : Titulaire du Bac (toute section). Admission sur
dossier, tests et entretien ou sur Parcoursup.

Objectifs de la formation : Acquérir les compétences
pour participer a la communication interne et externe de
I'entreprise, contribuer a la qualité du systeme d'information,
gérer les activités déléguées par le management (recrutement,
intégration des personnels, gestion de projet...).

Aptitudes : Relationnel. Gestion humaine. Esprit d’analyse et
de synthése. Organisé. Rigueur.

Compétences : Communication. Gestion administrative, de
projet, des Ressources Humaines. Organisation.

Durée : 1350 heures a raison de 2 jours de cours par semaine
sur 2 ans (dont 150 heures de plateforme pédagogique).

Rentrée : Consultable sur www.isct.fr.

Tarifs : voir isct.fr (gratuit pour le stagiaire en contrat
d'alternance, financé par 'OPCO et/ou l'entreprise).

Méthodes mobilisées : Cours en présentiel. Etudes de cas et
projet en travaux dirigés.

Modalités d’évaluation : Controle continu, BTS blanc,
examens finaux.

Accessibilité : A 200 metres du métro et des bus dans le
quartier d'affaires de Basso Cambo. Places (limitées) de parking
gratuit sur place. Accessible aux personnes a mobilité réduite.

Débouchés professionnels : Assistant(e) de gestion,
assistant(e) manager ou chef de projet, assistant(e) ressources
humaines.

Statut : Contrat d'apprentissage ou de professionnalisation de
2 ans.

PROGRAMME

MATIERES GENERALES

Culture Générale et Expression
(Epreuve écrite de 4h - coefficient 3)

- Amélioration de l'expression écrite et orale. Rédaction de
rapport et de synthese de documents. Exposés...

Langue Vivante (Anglais)
(Epreuves écrite de 2h et orale de 20 mn - coefficient 2)

- Expression écrite et orale dans I'environnement
économique et professionnel.

Culture économie, juridique et managériale.

(Epreuve écrite de 4h - coefficient 3)

- Economie générale : Les fondamentaux et les régulations
économiques dans le contexte mondial.

- Management d’entreprise : stratégique et opérationnel,
management des ressources humaines.

- Droit : le cadre juridique de I'entreprise, droit civil, droit
social, droit des affaires.
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Raison sociale : ADEFI Formation

MATIERES PROFESSIONNELLES

Gestion des processus administratifs
(Epreuve orale de 55 min - coefficient 4)

* Support opérationnel aux membres de l'entité.
- Gestion des dossiers en responsabilité.

- Amélioration continue des processus.

* Gestion des ressources de l'entité.

Gestion de projet
(Epreuve de 1h30 min - coefficient 4)

- Préparation du projet.
+ Mise en ceuvre d'une veille informationnelle liée au projet.
» Conduite et cl6ture du projet.

U6 : Collaboration a la gestion des Ressources Humaines
(Epreuve écrite de 4h - coefficient 4)

* Accompagnement du parcours professionnel.

- Contribution a I'amélioration de la vie au travail.
- Collaboration aux relations sociales.

- Participation a la performance sociale.
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