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BTS Assistant(e) de gestion PME PMI (Rénové)

L'assistant de gestion exerce sa mission aupres du chef d'entreprise 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 d dominante administrative.
Elle se décline en diverses activités qui sont explicitement attribuées par le chef
d’'entreprise :

- la gestion de la relation avec les interlocuteurs économiques ;

- la gestion et le développement des ressources humaines ;

- 'organisation et la planification des activités

- la gestion des ressources ;

- la pérennisation de I'entreprise ;

- la gestion des risques ;

- la communication globale.

(source : Ministere de I'enseignement supérieur et de la recherche)

e FEtre titulaire d'un baccalauréat ES, - Les PME de 5 & 50 salariés
L, S, STI, STT, SMS, d'un bac - Tous les secteurs d'activités
professionnel ou d'un D.A.E.U. - Les organismes publics ou les
(Dipldme d'Accés aux Etudes associations,
Universitaires). - Les entreprises de plus de 50

salariés structurées en centres de

e Examen du dossier de responsabilité ou de profit
candidature et/ou Entretien (agences, filiales de petites taille,
individuel succursales...)

¢ Durée : 1200 heures en deux Validation du dipléme par examen
années final au bout des deux années G

¢ Alternance: 2jours partir d'une moyenne générale de
hebdomadaires (Jeudi et 10/20.
vendredi+ 4 semaines
bloguées)

- Insertion professionnelle : Manager, reprise d'une PME, Création d'entreprise
- Poursuite d'études : Licence Management des organisations, Licence science
de lI'information et de la communication, Licence de gestion option logistique...




Programme de cours
(MAJ : 22/09/09)

Quota horaire annuel
prévisionnel

1ére année

2éme année

Certification

v Diplébme National délivré
par I'éducation nationale.

v Le BTS Assistant de gestion
s'inscrit dans le dispositif
LMD (Licence-Master-
Doctorat).

v  Le BTS Assistant de gestion
valide le L1 et le L2.

~ Soit 120 ECTS

Culture générale et expression 60 60
Langue vivante étrangére 80 80
Economie 40 40
Droit 40 40
Management des enfreprises 40 40
Total | : enseignements généraux 260 260
Atelier professionnel 100 40
Relo’rion avec la clientele et les 30
fournisseurs

Administration et dé\{eloppemenf //////// 40
des ressources humaines

Organisation et planification 20
Gestion et financement des actifs W 40
Gestion du systeme d'information 20
Pérennisation de I'entreprise W 80
Gestion du risque ////////A 40
Communication 90 20
Suivi pédagogique 10 10
Totaux 600 600

Intitulés et coefficients des épreuves et unités

Epreuves Unités Coef. Fore ponctuelle Durée
E1 Culture générale et expression Ul ) Ecrite 4 heures
E.2. Langue vivante éfrangére 1
-sous-épreuve : u21 4 Ecrite 2 heures
Compréhension et expression écrite — production orale Ordle 20minutes (1)
-sous-épreuve :
Compréhension orale U222 2 Orcle 20 & 25 minutes
E.3. Economie, droit et management des entreprises
“Sousepreuve . U3l 4 Ecrite 4 heures
Economie et Droit
-sous-épreuve :
Management des enfreprises U232 5 Ecrite 3heures
E.4 Communicadtion et relatfions avec
les acteurs infemes et externes
- Sous-épreuve : U4l 4 Oradle et prafique 30 minutes (+ 30mn de préparation)
Gestion des relations avec les clients et
les foumnisseurs
-Sous-épreuve : U42 4 Orale 40 minutes (+30mn de préparation)
Communication inteme et externe
E.5. organisation et gestion de la PME us 7 Ecrite 4 heures
E.6. Pérennisation et développement de
la PME
-Sous-épreuve :
Analyse du systeme d'information et des U.61 2 Ecrite 2 heures
risques informatiques
-Sous-épreuve :
Projet de développement de la PME U.62 5 Ordle 30 minutes
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