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Apprendre & Entreprendre

BTS « Gestion de la PME »

Diplome d’état

Le Gestionnaire de PME exerce sa mission auprés du chef d’'une petite ou moyenne

entreprise ou d’'un cadre dirigeant. Il en est le collaborateur direct. Cette mission se caractérise par
une forte polyvalence a dominante administrative. Les relations avec les clients et les fournisseurs

ainsi que I'organisation et la communication constituent le coeur du métier de Gestionnaire de

PME. '

Devenez:

Assistant de direction Secrétaire Assistant administratif Assistant commercial

Assistant de gestion  Collaborateur de chef d’entreprise PME-PMI  Attaché de direction

Assistant administration du personnel Secrétaire Bureautique Assistant RH <
T —

Le Contenu Pédagogique g’

Une formation généraliste qui permet d’obtenir un bon niveau de culture générale favorisant ainsi
Pintégration dans I’entreprise ou la poursuite d’études.

Une formation technique et professionnelle avec chacune des deux années de formation qui vise des objectifs précis
et spécifiques.

L'année | est centrée sur les savoirs fondamentaux de I'assistant (relations avec les clients et fournisseurs, organisation, planifica
tion des activités, informatique et communication interne) et 'année 2 est orientée vers le développement de la PME (ressources
humaines, pérennisation, gestion des risques et communication externe). Le recours aux technologies de l'information et de la
communication est généralisé a I'ensemble de ces matiéres, ainsi les étudiants utilisent tout au long de leur formation des logiciels
bureautiques et spécialisés et un progiciel de gestion intégré. Cet enseignement professionnel permet aux étudiants d’acquérir une
bonne maitrise de la fonction.

L’application aux réalités de I'entreprise se fait tout au long des deux années d’études, dans le cadre d’une étroite collaboration avec
celle-ci.

Au-dela de ces deux années, les étudiants(es) ont la possibilité de poursuivre leurs études au sein du groupe IPAC ou ailleurs (en
France ou a I'étranger) pour une durée de un a trois ans, afin de préparer des titres de niveau Il (BAC+3) et | (BAC+5).

L’organisation de la formation
}Inscription obligatoire sur Parcoursup pour I’apprentissage<

Durée de la formation : 2 ans

P Accés aisé i des études supérieures complémentaires. ’ :
B . } Une faculté d’adaptation
Début des cours : mi-septembre
P Un sens des relations humaines

Prérequis : Conditions d’admission :
D Baccalauréat P Examen du dossier scolaire. P Une bonne maitrise de la langue francaise
D Entretien de motivation. écrite et orale

D Une implication personnelle

Effectif de la promotion : entre 10 et 25

Modalités de formation : Formation en présentiel

Formalisation a I'issue de la formation : présentation a I'examen
d’Etat et attestation de fin de formation

D Une volonté de sortir du schéma scolaire



Les épreuves de |'examen

Matiere Durée Coef.
E1 Culture Générale et Expression 4H 4
E2 Langue Vivante étrangere 3
° Compréhension de I'oral 20 min
* Compréhension de I'écrit, expression écrite 2H
* Production orale en continue et interaction 20 min+20 min prépa
E3 Culture économique, juridique et managériale 4H 6
E4 Gérer larelation avec les clients et fournisseurs de la PME 1h+1hprépa 6
E5 Participer a lagestion des risques dela PME, gérer le personnel et 8
contribuerala GRH de la PME
* Participer a la gestion des risques de la PME - Oral 30MIN
* Gérer le personnel et contribuer a la GRH de la PME 2H30
E6 Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME 4h30 6

Les Matieres Enseignées

Matieres * Culture générale et expression
° Langue vivante étrangere

Genérales ° Culture économique, juridique et managériale

* Gérer les relations avec les clients et les fournisseurs de la PME
. ° Gérer le personnel et contribuer a la gestion des ressources
Matieres humaines
Professionnelles ® Participer a la gestion des risques de la PME
* Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME
* Communication

Les Atouts [PAC

Une poursuite d’études pour une, deux ou trois années en Pays de Savoie, Genéve ou dans I'une des 40 universités
partenaires de I'lPAC au sein du réseau Erasmus.

Des taux de réussite élevés.
Des professeurs ayant une solide expérience professionnelle et une formation universitaire compléte.

Les langues vivantes : les professeurs sont principalement originaires de pays utilisant la langue enseignée.

Un suivi personnalisé des étudiants et une forte incitation a mener a bien des projets concrets.

Campus IPAC proposant le BTS : Albertville - Annecy - Chambéry - Genevois-Léman
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Education et culture
Education et formation tout au
long de la vie

ERASMUS

BUREAU VERITAS

Certification

www.ipac-france.com
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