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Le titulaire du BTS GPME est le collaborateur direct du chef d'une petite ou moyenne entreprise. Il se caractérise par une forte polyvalence a
dominante administrative, avec des activités de soutien au chef d'entreprise et des activités de support au fonctionnement de I'entreprise.
Il'a unrdle d'interface, y compris dans un contexte international

OBJECTIFS

Quatre fonctions essentielles caractérisent
son activité :

o Gérer la relation avec les clients et les
fournisseurs

* Participer d la gestion des risques

o Gérerle personnel et contribuer & la gestion
des ressources humaines

e Soutenir le fonctionnement et le
développement

PREREQUIS

e Titulaire d'un Bac ou d'un Titre professionnel
de Niveau 4 pour la formation Initiale (Scolaire
+ Apprentissage)

e Aucun dipldbme n'est exigé par la
réglementation pour présenter le BTS par
la voie de la formation continue (Contrat
Professionnalisation + Pro-A)

QUALITES REQUISES

* Forte dimension relafionnelle

e Esprit d’équipe

* Sens des responsabilités, de I'organisation,
de I'observation, méthode, rigueur

* Sens de la polyvalence
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PUBLICS VISES
Tout public
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MODALITES D' ADMISSION ET DE RECRUTEMENT

e Admission sur dossier et entretien individuel,

e Parcoursup pour la filiére alternance

¢ Laformation est accessible aux personnes
en situation de handicap.

MOYENS ET OUTILS PEDAGOGIQUES

e Formateurs ayant une expérience
pédagogique et professionnelle significative

e Jeux derdles, études de cas, cas pratiques
progressifs, logiciels adaptés & la filiere de
formation

¢ Salles équipées d'ordinateurs avec vidéo-
projecteur

VALIDATION

Dipléme Brevet de Technicien Supérieur (BTS)
du Ministére de I'Enseignement Supérieur et
de la Recherche.

MODALITES D’EVALUATION

Intermédiaire : devoirs sur table, 2 examens
blancs par an, rapports, soutenance aux oraux
Finale : Examen terminal du Ministére de
|'Education Nationale

@, °¢® FRANCE

APPRENTISSAGE

N/

MODALITES DE FORMATION

Le jour de I'entretien le calendrier sera remis,
ainsi que I'information sur I'admission du
candidat & la formation.

EN ALTERNANCE
En 2 ans - 2 jours de cours / semaine :

* Conirat d'apprentissage :
1350h dont Projet Voltaire

e Contrat de professionnalisation ou Pro-A:
1100h

Gratuité des études, prise en charge par
I'OPCO de I'entreprise

EN INITIAL

* En 1 an - 1100 heures + 12 semaines de
stage (présentiel du lundi au vendredi) :

e En 2 ans -1350 Heures + 12 semaines de
stage (2 jours de cours / semaine)

Tarif en téléchargement sur le site
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- Programme de la formation
BTS GPME

BLOC 01 - U4 : GERER LA RELATION AVEC BLOC 03 - U52: GERER LE PERSONNEL ET BLOC 05 - U1 : CULTURE GENERALE ET
LES CLIENTS ET LES FOURNISSEURS DE LA PME CONTRIBUER A LA GESTION DES RESSOURCES EXPRESSION

Recherche de clientéle et contact » Capacité A : Communiquer oralement

HUMAINES DE LA PME

¢ Administration des ventes de la PME * Gestion administrative du personnel de laPME ¢ Capacité B : S'informer — se documenter
* Maintien et développement de larelation ¢ Participation & la gestion des ressources ¢ Capacité C : Appréhender un message
avec les clients de la PME humaines de la PME * Capacité D : Rédliser un message
* Recherche et choix des fournisseurs de la PME  » Contribution & la cohésioninterne delaPME  » Capacité E : apprécier un message ou
* Suivi et contréle des opérations d'achats une situation
et d'investissement de la PME BLOC 04 - U6 : SOUTENIR LE FONCTIONNEMENT
« Suivi comptable des opérations avec les ARl 4SS IR A V2R 15
clients et les fournisseurs de la PME « Confribution & la qualité du systéme JURIDIQUE ET MANAGERIALE
M H G SIS  d'information de la PME * Exploiter une base documentaire
DES RISQUES DE LA PME * Organisation des activités de la PME economique, juridique ou managériale
* Participation au développement commercial  * Proposer des solutions argumentées et
* Conduite d'une veille national ou international de la PME mobilisant des notions et les méthodologies
* Participation & lamise en place d'untravail ¢ Conftribution & la mise en ceuvre de la économiques, juridiques ou manageériales
en mode projet au sein de la PME communication de la PME o Etablir un diagnostic préparant une prise
* Mise en ceuvre d'une démarche de gestion ¢ Participation & I'analyse de I'activité de de décision stratégique
des risques de la PME la PME * Exposer des analyses et des propositions de
* Partficipation dla gestion desrisques financiers  » Participation au diagnostic financier de maniére cohérente et argumentée
de la PME la PME

Participation & la gestion des risques non  « Participation & I'élaboration de tableaux B eloN 7RI~ RRTF» BR VA (el IRA/NN1 3
financiers de la PME de bord de la PME ETRANGERE

Mise en place d'une démarche quaité au » Compréhension de la langue étrangere
sein de la PME * Production écrite en langue étrangere
e Compréhension et production de la langue
orale

Modalités d'examen

Epreuves obligatoires | Unités [ Coef.
E1 - Culture générale et expression [ u1 4 ]

E2 - Langue vivante étrangére

* U21 - Compréhension de I'écrit et expression écrite
Production orale en continue et interaction

 U22 - Compréhension de I'oral

E3 - Culture économique, juridique et managériale

E4 - Gérer la relation avec les clients et fournisseurs de la PME | u4 | ¢ § Oraletpratique | 1h*+1h

E5 - Participer a la gestion des risques de la PME, gérer le personnel et contribuer

a la GRH de la PME

+ U51 - Participer a la gestion des risques de la PME Oral
+ U52 - Gérer le personnel et contribuer a la GRH de la PME Ecrit

E6 - Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME B e | 4h30 |

Epreuves facultatives
EF1 - Langue vivante 2 Oral
EF2 - Engagement étudiant Oral

* Temps de préparation

Campus Belmont Avignon 95C allée Camille Claudel -Tél: 04 90 82 15 00 Séphane CANDELA :s.candela@groupebelmont.fr
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