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OBJECTIFS DE LA FORMATION 
 
> Pouvoir participer à la conception et/ou mise en place d’un projet d’organisation 

administrative et humaine 
> Optimiser et/ou faire évoluer le système d’information au regard des évolutions de 

l’entreprise. 
> Assurer l’interface entre les informaticiens (développeurs et administrateurs de réseaux), 

et les utilisateurs. 
> Acquérir une compétence spécialisée dans les Techniques d’Information et de 

Communication (TIC), de façon à pouvoir optimiser la productivité administrative. 
 
MÉTIERS VISÉS 
 
> Ils correspondent le plus souvent à des postes d’assistant(e)s spécialisé(e)s, auxquels 

sont confiées des responsabilité d’encadrement intermédiaire ; postes qui deviennent de 
plus en plus stratégiques, du fait de la complexification croissante de la gestion des 
entreprises. 

> Ces assistant(e)s sont en relation avec tous les services, servent d’intermédiateur, d’aide 
au changement, et de conseil interne, proche de la direction. 

 
CONDITIONS D’ACCÈS 
 
Être titulaire d’un diplôme Bac+2 (BTS AD, BTS AG PME-PMI, DUT GEA, DEUG…) ou être 
en capacité de faire valider par la voie de la VAE, ce niveau de formation. 

 
PARCOURS DE FORMATION 

 
La durée de la formation est de 12 mois et intègre un stage d’une durée minimale de 10 
semaines, à l’issue duquel un mémoire doit être remis et soutenu. 

 
MODALITÉS DE FINANCEMENT 

 
Cette formation peut être financée dans le cadre : 
> De l’alternance 
> D’un congé individuel de formation (CIF) (salarié ou demandeur d’emploi) 
> D’un financement individuel (statut étudiant ou non) 
Nos conseillers spécialisés vous apporteront toutes informations utiles sur ces diverses 
possibilités 

 
VALIDATION 
 
« Licence Sciences du Travail et de la Société, mention Ressources Humaines, Relations 
Sociales et Organisations. » de niveau Bac+3 (L3), enregistré au RNCP. 

 
LIEU DE FORMATION 
 
Caen, St Lô, ouverture envisageable sur les autres sites sous condition d’effectifs suffisants 

 
 
 
 



 
 
 

CONTENU DE FORMATION 
 
 
> Initiation au Management et Gestion des Ressources Humaines  : 
Objectif : connaître et comprendre la fonction Gestion des Ressources Humaines(GRH) dans 
l'entreprise, ses enjeux, ses problématiques, ses contraintes et ses domaines d’application, 
notamment en matière de Gestion Prévisionnelle des Emplois et des Compétences (GPEC) 
 
> Pratiques écrites et orales de la communication pro fessionnelle : 
Objectif : permettre à des candidats non issus de sections de techniciens supérieurs, déjà 
spécialisées dans la communication, d’acquérir les compétences requises ; et à ceux qui les 
maîtrisent, de se spécialiser dans ces compétences essentielles. 
 
> Démarches et outils de l’organisateur : 
Objectif : Comprendre l'évolution des organisations contemporaines, leurs exigences, les pratiques 
observées, et être capable de s’y insérer. Maîtriser les organisations matricielles (hiérarchico-
fonctionnelles) et savoir y jouer un rôle déterminant. 
 
> Problématique et conduite du changement : 
Objectif : Etre capable de favoriser l’émergence de forme nouvelles d’adaptation organisationnelle à 
l’environnement, malgré les résistances humaines inévitables au changement. Comprendre les 
mécanismes psychologiques de cette résistance, et savoir être un facilitateur.  
 
> Conduite des hommes dans une mission d’organisation  . Méthodes et outils : 
Objectif : Comprendre l'évolution des organisations d’entreprise, et savoir adapter les pratiques, tout 
en respectant les contraintes de coût et de gestion du temps. 
Etre capable d’intégrer dans une conduite de projet, les paramètre motivation et conditions de travail, 
les exigences d’une démarche qualité, l’approche relation-client, les contraintes informatiques du SI, 
la maîtrise des risques, et l’analyse de la valeur, tant sur la plan humain qu’économique. 
Savoir utiliser les bons outils d’aide à la décision, les techniques d’entretien, les méthodes de mesure 
et d’analyse qualitative, les techniques d’interview, de travail en groupe, les modèles de planification, 
les process de résolution de problèmes…etc. 
 
> Organisation, information et décision : 
Objectif : Mener des projets d'organisation et assurer la maîtrise d'ouvrage de projets informatiques. 
 
> Technologie de l’Information et de la communication  : 
Objectif : Etre capable de mettre en place des outils de traitement de l’information impliquant une 
maîtrise parfaite des deux logiciels incontournables : Access et Excel. 
 
> Soutenance de projet :  
Objectif : être capable de convaincre un jury de professionnels, de sa capacité à mener un projet 
d’organisation du travail en PME 
 
> Anglais :  
Obtention du Bulats Niveau 1 
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