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e Niveau:5

e Durée de la formation : 2 ans
¢ Heures de formation : 1400 heures

* Rythme de la formation : 1 semaine a [I'IFA
et 1 semaine en entreprise

* Capacité d'accueil maximale : 28
* Taux de réussite : (premiére session en 2026)
e Code RNCP : 38364

e Certificateur : Ministére de I'Enseignement Supérieur et de la Recherche
e Date d’enregistrement de la certification : NC

POURSUITE D'ETUDE(S)

Le BTS a pour objectif I'insertion professionnelle mais une poursuite d'études est envisageable en licence
professionnelle (Niveau 6) dans le domaine de la gestion des ressources humaines, de la gestion de
projet et de I'optimisation des processus administratifs en école de commerce et de gestion ou université
par le biais des adminission paralléles.

@} DEBOUCHES PROFESSIONNELS

* Assistant(e) de gestion

e Office Manager

® Gestionnaire de projets

« Assistant(e) (ressources humaines, logistique, commerciale, marketing...)
° Chorgé(e) de recrutement, de formation, de relations internationales...

e Technicien(nne) administratif

* Adjoint(e) administratif

@ OBJECTIFS DE LA FORMATION

¢ Assurer des missions d'interface, de coordination et d’organisation dans le domaine administratif

e Contribuer & la productivité et & I'image de I'entité ainsi qu’au développement du travail collaboratif
dans un environnement national et international

e Assurer la gestion des ressources humaines

e Contribuer & 'amélioration des processus




% CcOUT DE LA FORMATION

o Estimé & 7395€ (cf. base France Compétences),
intégralement pris en charge par les OPCO et les
entreprises d'accueil.

Inclus : tous moyens liés a la formation, aux frais
d’hébergement et de restauration pour partie.

() COMPETENCES VISEES

e Participer & la gestion de projets commerciaux,
événementiels

e Analyser et optimiser les processus internes

e Soutenir au fonctionnement et au
developpement des processus administratifs

» Reste a charge du bénéficiaire : complément aux frais
d’hébergement [ restauration / transport, complément
en équipement professionnel selon les professions.

e Contribuer & la gestion des Ressources Humaines

Q CONTENU DE LA FORMATION
Enseignements

e Culture générale & Expression écrite

e Culture économique juridique et managériale
e Optimisation des Processus Administratifs

® Gestion de projet

* Collaboration & la gestion des
Ressources Humaines

e Anglais et Espagnol

MODALITES PEDAGOGIQUES

* Méthodes pédagogiques :
Présentiel : Cours traditionnels, travaux dirigés,
apprentissage en mode projet.

Distanciel : via Teams.

* Méthodes d’évaluations :
Epreuves en CCF et ponctuelles.

* Validation par bloc de compétences : oui

« Equivalence [ Passerelle :
Etudes de dossier et réponses individualisées.

¢ «Aide unique aux employeurs» possible.

MODALITES & DELAIS D'ACCES

* Session : une rentrée/an, en septembre. Date
limite d'intégration dans les 3 mois qui suivent la
rentrée.

e Contrat
professionnelle.

apprentissage  ou  formation

* Prérequis : Le candidat doit étre titulaire d'un dipléme

ou d’'une certification professionnelle de niveau 4
minimum (BAC/BAC PRO/BP...)

e Candidature & Délais d'acces:
Cf. «Pré-inscription» sur notre site internet.

Cl;\ SITUATION DE HANDICAP

e Admission : pour toute personne en situation de
handicap, une étude au cas par cas du dossier
de candidature sera réalisée par la référente
handicap.

En fonction, des accompagnements spécifiques et
des aménagements pourront étre envisagés.

@ LES + DE LA FORMATION A L'IFA DE BOURGES

¢ Plus de 40 années d'expertise dans la formation.

e 1 service dédié d la relation entreprise.
¢ 3 Référents Mobilité.
¢ ] Référente pour les personnes en situation de handicap.

Service Commercial

commercial@ifabourges.fr

e Espace remédiation : cours en accompagnement personnalisé.

¢ Formation Sauveteur Secouriste du Travail.

e Préparation et passage du TOEIC.

¢ Partenaire Projet Voltaire.

* 1 service d’hébergement (sur les semaines a I'lFA).
e | service de restauration collective.

* Proche de la gare de Bourges [ desservi par la ligne Agglobus.
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