OBJECTIFS OPERATIONNELS

Découvrez notre formation dédiée aux
collaborateurs.trices du dirigeant d'une
petite ou moyenne entreprise (5 a 50
salarié.e.s). Dotée d'une polyvalence
administrative affirmée, cette formation
prépare les participants a leur réle
d'interface interne et externe, en mettant
l'accent sur le développement de
compétences relationnelles. Explorez cette
opportunité pour acquérir les compétences
indispensables a votre réussite
professionnelle.

o Gérer la relation avec les clients et les
fournisseurs de la PME

o Participer a la gestion des risques de la
PME

o Gérer le personnel et contribuer a la
gestion des ressources humaines de la
PME

e Soutenir le fonctionnement et le
développement de la PME

PROGRAMME

Unité 1: Culture générale et expression
» Appréhender et réaliser un message écrit
o Synthétiser des informations
« Communiquer oralement

Unité 2 : Langue vivante étrangeére 1
o Compréhension de documents écrits
» Production et interaction écrites et orales
o Compréhension de l'oral

Unité 3 : Culture économique, juridique et
managériale
» Analyser des situations auxquelles I'entreprise
est confrontée
o Exploiter une base documentaire économique,
juridigue ou managériale
o Proposer des solutions argumentées et
mobilisant des notions et les méthodologies
économiques, juridiqgues ou managériales
adaptées aux situations proposées
» Etablir un diagnostic (ou une partie de
diagnostic) préparant une prise de décision
stratégique
» Exposer ses analyses et ses propositions de
maniere cohérente et argumentée

Unité 4 : Gérer la relation avec les clients et les
fournisseurs de la PME
» Recherche de clientéle et contact
o Administration des ventes de la PME
» Maintien et développement de la relation avec
les clients de la PME
* Recherche et choix des fournisseurs de la
PME
o Suivi des opérations d’achats et
d’'investissement de la PME
» Suivi comptable des opérations avec les
clients et les fournisseurs de la PME

Unité 5.1 : Gérer le personnel et contribuer a la
gestion des ressources humaines de la PME
o Gestion administrative du personnel de la PME
» Participation a la gestion des ressources
humaines de la PME
» Contribution a la cohésion interne de la PME
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PROGRAMME

Unité 5.2 : Participer a la gestion des risques de la
PME
+ Conduite d’'une veille
o Participation a la mise en place d’'un travail en
mode projet au sein de la PME
e Mise en ceuvre d’'une démarche de gestion des
risques de la PME
» Participation a la gestion des risques
financiers de la PME
» Participation a la gestion des risques non
financiers de la PME
» Mise en place d’'une démarche qualité au sein
de la PME

Unité 6 : Soutenir le fonctionnement et le
développement de la PME
» Contribution a la qualité du systeme
d’'information de la PME
» Organisation des activités de la PME
 Participation au développement commercial
national ou international de la PME
» Contribution a la mise en ceuvre de la
communication de la PME
» Participation a I'analyse de l'activité de la PME
» Participation au diagnostic financier de la PME
» Participation a I'élaboration de tableaux de
bord de la PME

METHODES PEDAGOGIQUES

La formation est structurée en alternance selon
un contrat d'apprentissage, couvrant un total de
1350 heures étalées sur une période de 2 ans.

Nos formations en BTS integrent une approche
compléte, alliant :

» Retours d’expériences professionnelles

e Travaux collaboratifs

» Apports théoriques

+ Mises en situation pratique

o Temps de travail en autonomie :

» Salles de formation équipées de PC et de
vidéoprojecteurs ou tableaux numériques

De plus, nos salles de formation sont équipées de
PC, vidéoprojecteurs ou tableaux numériques
pour optimiser votre apprentissage.

Toutes nos formations bénéficient de I'expertise de
formateurs en Enseignement Professionnel dotés d'une
solide expérience sur le terrain.

MODALITES DE SUIVI ET
EVALUATION DES ACQUIS

o Contrdles en cours de formation

e BTS blanc par an

» Formes ponctuelles (épreuves écrites et
orales)

FORMALISATION A L’ISSUE
DE LA FORMATION

Validation totale des unités d’enseignement par
un examen national a I'issu des 2 années d’études

PRE-REQUIS

Etre titulaire d’un BAC général, technologique
ou professionnel, ou équivalent.

MODALITES D’ACCES

» Test de positionnement
o Admission sur dossier et entretien de
motivation

EFFECTIF PAR SESSION

Minimum : 20 Maximum : 25

TARIF DE LA FORMATION

Gratuit pour les apprenants

CODES

e Formacode(s) : 35007

« RNCP: 38363

e ROME : M1604/ M1501/ M1203
e NSF: 314

DISPOSITIF DE FINANCEMENT
Apprentissage/ OPCO

ACCESSIBILITE

Conditions d’accueil et d'accés des publics en
situation de handicap prévues dans les locaux

REFERENT MOBILITE HANDICAPE
ET PEDAGOGIQUE

Saousane CHARFI (scharfi@ubc-education.com)

NE TGEN

12 bis Rue Louis MAYARD, 69100
Villeurbanne

Saousane CHARFI
06.49.93.68.96
admission@nextgen-school.fr



Validation et modalitées
d’examen

VALIDATION : BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR DE
L’EDUCATION NATIONAL (DIPLOME D’ETAT)

EPREUVE DU BTS (ORGANISEES EN FIN DE 2EME
ANNEE SALON CALENDRIER ACADEMIQUE) :

Liberté + Egalitd = Frateraiid

REPUBLIQUE FRANGAISE

BTS Gestion
de la PME

Scolaires (établissement
privé ou public sous contrat)
apprentis (CFA ou section

d’apprentissage habilité)
Formation professionnelle

continue (dans les
établissements public

Formation professionnelle
continue (établissements
public habilité a pratiquer le
CCF étendu pour ce BTS)

Scolaires (établissement
privé hors contrat)
apprentis (CFA ou section

d’apprentissage non

habilité) Formation
professionnelle continue
(établissements privé). Au
titre de leur expériences

habilités .
professionnelle
Enseignement a distance
Epreuves Unité Coef Forme Durée | Forme | Durée | Forme | Durée
CCF o 4h
E1 Culture générale et expression Ul 4 écrit 4h 3 situations ecrit
d'évaluation
E2 Langue vivante étrangéere 1 3
Sous-épreuve E21: u21 2 CCF 2h
Lo 2 situations Acri
« compréhension de I'écrit et ecrit 2h dévaluation ecrit
expression écrite CCF
 Production oral en continue et oral 20mn 1 situation oral 20mn
interaction (*20mn) d'évaluation
CCF
o Sous épreuve E22 : Compréhension u22 1 CCF 1 situation oral 20mn
de I'oral 1 situation d’évaluation
d’évaluation
E3 Culture économique, juridique et . CCF Lo
P u3 6 écrit 4h 2 situations écrit 4h
managériale d'évaluation
E4 Gérer la relation avec les clients et CCF oral et 1h
1 U4 6 2 situations . préparation
fournisseurs de la PME d'évaluation pratique 1h)
E5 Participer a la gestion des risques
de la PME, gérer le personnel et 6
contribuer a la GRM de la PME CCF oral 30mn
CCF 1 situation
Sous épreuves : E51 Participer a la Us1 4 o d’évaluation
. . 1 situation 2h30
gestion des risques de la PME d'évaluation
. CCF écrit 2h30
écrit 1 situation
Sous épreuves : E52 Gérer le personnel| ys52 ! d’évaluation
et contribuer a la GRH de la PME
E6 Sotltenlr le fonctionnement et le Us 6 écrit 4h30 scrit 4h30 écrit 4h30
développement de la PME
EF1 Langue vivante étrangeére 2 (1) oral 20mn 20mn oral 20mn
UF2 ¢20mn) | °@ | (+20mn) (*20mn)

(* DUREE DE PREPARATION)(1) LA LANGUE VIVANTE ETRANGERE CHOISIE AU TITRE DE L’EPREUVE FACULTATIVE EST OBLIGATOIREMENT
DIFFERENTE DE CELLE CHOISIE AU TITRE DE L’EPREUVE OBLIGATOIRE. SEULS LES POINTS AU-DESSUS DE LA MOYENNE SONT PRIS EN COMPTE.

Formation
année 1l et 2

Culture générale et expression

Langue vivante étrangére

Culture économique, juridique et managériale
Gérer les relations avec les clients et les
fournisseurs de la PME

Participer a la gestion des risques de la PME
Gérer le personnel et contribuer a la GRH
Soutenir le fonctionnement et le
développement de la PME

Culture économique, juridique et manageériale
appliguée

Communication

Atelier de professionnalisation



