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Conditions d'entrée et
prérequis

La préparation du BTS Gestion de
la PME (GPME) est accessible
avec une formation de niveau 4
(baccalauréat, titre professionnel).

Niveau d'entrée

Niveau 4 - BAC

Niveau de sortie

Niveau 5 - BAC +2

Public visé

Public jeune et adulte, Salarié en
congé formation ou en contrat
d’alternance (professionnalisation
ou apprentissage).

Rythme

Alternance

Durée en centre

1350 heures

Validation

Diplôme de l’Education Nationale
préparant au métier d’assistant de
gestion en PME, adjoint
administratif de niveau 5
(anciennement niveau III).
Attestation de fin de formation
précisant les résultats de
l’évaluation des acquis de la
formation.

Certification

Oui

Modalités d'évaluation

Modalités et certification : contrôle
en cours de formation, examen
final.

Objectifs professionnels

L’assistant de gestion exerce sa mission auprès du chef d’entreprise d’une
petite ou moyenne entreprise ou d’un cadre dirigeant. Il en est le
collaborateur direct.

La formation permet d’adapter les compétences et les connaissances
professionnelles nécessaires pour :

Attirer l’attention du chef d’entreprise sur les problèmes et/ou
opportunités repérés, formuler des propositions d’actions,
Participer à la gestion opérationnelle de l’entreprise dans ses
dimensions administrative, comptable, commerciale, humaine,
Contribuer à l’amélioration de son efficacité par l’optimisation de son
organisation,
Contribuer à sa pérennité par l’anticipation des besoins,
l’accompagnement du développement et la participation au contrôle
de l’activité par la mise en place d’indicateurs soumis au chef
d’entreprise.

Contenu

Enseignement professionnel :
Gestion de la relation avec la clientèle
Gestion de la relation client avec les fournisseurs
Gestion et développement des ressources humaines
Organisation et planification des activités
Gestion des ressources pérennisation de l’entreprise
Gestion des risques
Communication globale

Enseignement général :
Culture générale et expression
Communication en langue vivante étrangère

Modalités pédagogiques

Formation en groupe et en présentiel à temps plein.
Formation en alternance.
VAE (Validation des acquis et de d’expérience)

Profil des intervenants

Formateurs professionnels expérimentés.

Méthodes pédagogiques

Formation individualisée et adaptée aux acquis des stagiaires.
Suivi individualisé mis en place en centre et en entreprise.

Moyens pédagogiques

Documents pédagogiques, études de cas, travaux pratiques.
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Possibilité de validation
par blocs de compétences

Oui

Nombre de participants

12

Entrée et sortie
permanente

Non

Salle de cours équipés d’ordinateurs individuels, centre de ressources…

Durée

2 ans.

Délais et modalités d’accès

Entrée en septembre.

Financements possibles

15 € de l’heure, selon le taux de prise en charge par l’OPCO.
Possibilité par la VAE.

 

Référent handicap

Accompagnement spécifique au projet et durant la formation organisé et
coordonné par nos référentes handicap selon les besoins. Locaux accessibles
aux personnes à mobilité réduite.

Réseau

GRETA CFA de la Marne
20, rue des Augustins CS 30037
51725 REIMS CEDEX
contact@gretamarne.com
03.26.84.55.40
gretamarne.com
SIRET : 19510035900023
Numéro d'activité : 2151P000451
Date d'obtention : 29/10/1982
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