
SERVICE COMMUN DE FORMATIONS CONTINUE ET PAR ALTERNANCE | Université de BOURGOGNE 

 

SEFCA : Service commun de Formations Continue et par Alternance - Université de Bourgogne 
N° Siret : 192 112 373 00 589 - Numéro d’organisme de formation : 26.21.P0018.21 
Maison de l’Université - Esplanade Erasme - BP 27877 - 21078 DIJON CEDEX 
Tél : 03.80.39.51.80 - Fax : 03.80.39.51.85  - Courriel : formation.continue@u-bourgogne.fr 

1 F030B 

BUT Carrières juridiques 
Parcours Entreprise et Association 

 
REFERENCE : 60UB241L 

Contrat d'Apprentissage 
 

PROGRAMME DE FORMATION 
Année universitaire 2023-2024 - Deuxième année 

Année universitaire 2024-2025 - Troisième année 

 

PEDAGOGIE SUPPORT ADMINISTRATIF (SEFCA) 

Responsable pédagogique 
Sandrine LHOTE 

Institut Universitaire Technologique 
Tél : 03 85 42 43 37 

sandrine.lhote@u-bourgogne.fr 

Assistante de formation 
Élodie GALIMARD / Tél : 06.66.85.48.80 

Elodie.Galimard@u-bourgogne.fr 
Chargé d’Ingénierie de formation 

Julie PROENCA/ Tél : 06.68.92.26.05 
Julie.Proenca@u-bourgogne.fr 

  
  

mailto:sandrine.lhote@u-bourgogne.fr


SERVICE COMMUN DE FORMATIONS CONTINUE ET PAR ALTERNANCE | Université de BOURGOGNE 

 

SEFCA : Service commun de Formations Continue et par Alternance - Université de Bourgogne 
N° Siret : 192 112 373 00 589 - Numéro d’organisme de formation : 26.21.P0018.21 
Maison de l’Université - Esplanade Erasme - BP 27877 - 21078 DIJON CEDEX 
Tél : 03.80.39.51.80 - Fax : 03.80.39.51.85  - Courriel : formation.continue@u-bourgogne.fr 

2 F030B 

  

Semestre 3 

Compétences 

Situations d’apprentissage 
et d’évaluation (SAÉ) 

Ressources 

ECTS 

SA
É 

3
.0

1
 -

 C
o

n
tr

ib
u

ti
o

n
 a

u
x 

ac
ti

vi
té

s 
d

e 

p
ilo

ta
ge

 e
t 

d
e 

co
n

se
il 

Sa
é 

3
.0

2
 -

 A
ss

is
ta

n
ce

 à
 la

 p
ri

se
 d

e
 d

éc
is

io
n

 

re
la

ti
ve

 à
 la

 p
ré

ve
n

ti
o

n
 d

e 
ri

sq
u

e
s 

P
o

rt
fo

lio
 

3
.0

1
 -

 C
o

m
p

ta
b

ili
té

 e
t 

fi
n

an
ce

 

d
’

en
tr

ep
ri

se
 e

t 
d

’
as

so
ci

at
io

n
  1

 

3
.0

2
 -

 D
ro

it
 d

e 
la

 r
e

sp
o

n
sa

b
ili

té
 c

iv
ile

 

ex
tr

ac
o

n
tr

ac
tu

e
lle

 

3
.0

3
 -

 D
ro

it
 s

o
ci

al
 1

 

3
.0

4
 -

 D
ro

it
 c

o
m

m
er

ci
al

 

3
.0

5
 -

 D
ro

it
 p

én
al

 

3
.0

6
 -

 D
ro

it
 a

d
m

in
is

tr
at

if
 

3
.0

7
 -

 D
ro

it
 f

is
ca

l 1
 

 3
.0

8
 -

 D
ro

it
 p

at
ri

m
o

n
ia

l 

3
.0

9
 -

 O
u

ti
ls

 n
u

m
ér

iq
u

e
s 

et
 d

e 

co
m

m
u

n
ic

at
io

n
 

3
.1

0
 -

 E
xp

re
ss

io
n

 e
t 

co
m

m
u

n
ic

at
io

n
 

3
.1

1
 -

 A
n

gl
ai

s 
ap

p
liq

u
é 

au
x 

d
o

m
ai

n
es

 

p
ro

fe
ss

io
n

n
el

s 
- 

N
iv

ea
u

 3
 

3
.1

2
 -

 P
ro

je
t 

p
er

so
n

n
el

 e
t 

p
ro

fe
ss

io
n

n
el

 

UE 3.1 - Piloter des tâches et activités d’ordre 
juridique, comptable, financier, organisationnel 

X  X X   X    
 

X X X X 8 

UE 3.2 - Conseiller sur des questions d’ordre 
juridique, comptable, financier, organisationnel 

X  X   X    X  X X X X 8 

UE 3.3 - Sécuriser les relations et es documents 
d’ordre juridique, comptable, financier, 
organisationnel 

 X X  X   X X  
 

X X X X 8 

UE 3.4 - Rédiger des actes et documents d’ordre 
juridique, comptable, financier, organisationnel 

 X X        X X X X X 6 

Coefficients 13 9  3,5 3,5 3,5 3,5 2,5 1,5 2,5 2 1,5 2 2 1  

Volume horaire  38 20 22 24 20 18 20 18 18 12 18 18 6  

Heures de projet en autonomie 84              

Total heures / ECTS 122 20 22 24 20 18 20 18 18 12 18 18 6 30 

Volume horaire Semestre 3 336 heures dont 84 heures de projet en autonomie  
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 Semestre 4 

Compétences 

Situations d’apprentissage et 
d’évaluation (SAÉ) 

Ressources ECTS 
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UE 4.1 - Piloter des tâches et activités d’ordre juridique, 
comptable, financier, organisationnel 

X X X X    X X X X 8 

UE 4.2 - Conseiller sur des questions d’ordre juridique, 
comptable, financier, organisationnel 

X X X  X   X X X X 8 

UE 4.3 - Sécuriser les relations et es documents d’ordre 
juridique, comptable, financier, organisationnel 

X X X    X X X X X 8 

UE 4.4 - Rédiger des actes et documents d’ordre juridique, 
comptable, financier, organisationnel 

X X X   X  X X X X 6 

Coefficients 8 11 3 4,5 4,5 4,5 4 2 3 3 1,5  

Volume horaire  22 24 30 30 20 10 16 20 8  

Heures de projet en autonomie 72          

Total heures / ECTS 94 24 30 30 20 10 16 20 8 30 

Volume horaire Semestre 4 252 heures dont 72 heures de projet en autonomie  

Volume horaire total BUT 2 
Semestres 3 et 4 

588 heures dont 156 heures de projet en autonomie 
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  Semestre 5 

Compétences 

Situations 
d’apprentissage et 
d’évaluation (SAÉ) 

Ressources 

ECTS 
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UE 5.1 - Piloter des tâches et activités d’ordre 
juridique, comptable, financier, organisationnel 

X X X   X     X X X 10 

UE 5.2 - Conseiller sur des questions d’ordre juridique, 
comptable, financier, organisationnel 

X X   X    X  X X X 10 

UE 5.3 - Rédiger des actes et documents d’ordre 
juridique, comptable, financier, organisationnel 

X X        X X X X 10 

Coefficients 24  5 5 3 3 3 3 2 2 2 2,5 2,5  

Volume horaire  44 22 22 24 22 22 22 24 20 24 16 16  

Heures de projet en autonomie 86             

Total heures / ECTS 130 22 22 24 22 22 22 24 20 24 16 16 30 

Volume horaire Semestre 5  364 heures dont 86 heures de projet en autonomie 
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Semestre 6 

Compétences 

Situations d’apprentissage et 
d’évaluation (SAÉ) 

Ressources 

ECTS 
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UE 6.1 - Piloter des tâches et activités d’ordre juridique, comptable, 
financier, organisationnel 

X X X X   X X 10 

UE 6.2 - Conseiller sur des questions d’ordre juridique, comptable, 
financier, organisationnel 

X X X  X  X X 10 

UE 6.3 - Rédiger des actes et documents d’ordre juridique, comptable, 
financier, organisationnel 

X X X   X X X 10 

Coefficients 6 12 3 6 6 6 3,5 2,5  

Volume horaire  16 16 22 16 8 8  

Heures de projet en autonomie 42       

Total heures / ECTS 58 16 22 16 8 8 30 

Volume horaire Semestre 6 126 heures dont 42 heures de projet en autonomie  

Volume horaire total BUT 3 
Semestres 5 et 6 

490 heures dont 128 heures de projet en autonomie 
 

VOLUME HORAIRE TOTAL DE LA FORMATION 1848 heures dont 462 heures de projet en autononie  

 


