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La formation conduisant au Brevet de Technicien Supérieur 

ASSISTANT DE GESTION PME/PMI, s'adresse à des élèves ou stagiaires ayant 
déjà une formation de niveau IV. 

Les contenus décrits ci-après par discipline représentent les nouveaux apports qui 
s'ajouteront aux connaissances antérieures. 
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PARTICIPANT ET OBJECTIFS 

Objectif   

 

 
Préparation au Brevet de Technicien Supérieur 

ASSISTANT DE GESTION PME/PMI. 

Suivi de la 
formation 

 

 
Yohan Taxil  – 04 91 62 15 84 -ESTC  142 Bd Longchamp - 13001 Marseille 
 
Se tient à la disposition des intéressés pour mettre en œuvre avec les formateurs 
adaptés, les organismes concernés  tous les moyens en vue de la réussite du 
programme. Il est leur contact pour les aider à résoudre toutes difficultés 
éventuelles quant au suivi de la formation et du contrat. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
MODALITÉS PRATIQUES DE LA 

FORMATION 
Durée du  

Parcours 
1200 heures  

Calendrier 
 
ci-joint.  
 

Lieu de formation  142 Bd Longchamp  13001 MARSEILLE 
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FORMATEURS ET MÉTHODES 

PÉDAGOGIQUES 
Les formateurs   

- Mme DRUEZ Marianne – ABI / CPAP / Etude de cas  
 
- Mr Pierre BREFFEIL -  Management  
 
- Mme Aurélie BEVEN - Français  
 
- Mme Claudia AMBEL - Anglais  
 
- Mr Daniel CAPOMACCIO / Mme Valerie GUSTINELLI 

Economie - Droit   
 

- Mr Pierre ABOUD - Outils de gestion comptable  

Méthodes 
Pédagogiques 

�

Apports des animateurs centrés sur deux axes : 
 
· Théorique 
· Pratique 

Supports 
Pédagogiques 

 

 
·   Windows,  Word, Excel, Access. 
·   outil vidéo 
·   jeux de rôle 
 

Évaluations 

�
�

�

Bilans Intermédiaires 4 BTS blancs  
 
Examen Education Nationale en fin de 2ème année 
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VOLUME HORAIRE ANNUEL  
 

ENSEIGNEMENTS 
Volume annuel  
(à titre indicatif) 

Volume annuel  
(à titre indicatif) 

E.1. Culture générale et expression 36 36 

E.2. Langue vivante étrangère 1 54 54 

E.3. Économie, droit et management des 
entreprises 

72 72 

E.4. Communication et relations avec les 
acteurs internes et externes 

36 36 

E.5. Organisation et gestion de la PME 216 186 

E.6. Pérennisation et développement de la 
PME 

186 216 

TOTAL  600 600 
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PROGRAMME DETAILLE 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Culture générale et expression  

L’objectif est de rendre les étudiants aptes à une communication 
efficace dans la vie courante et dans la vie professionnelle à tous 
les niveaux : relations dans l’entreprise et à l’extérieur, relations 
avec la clientèle ou la hiérarchie. Le but est aussi d’améliorer 
l’expression écrite et orale, de façon à rendre les candidats 
capables de rédiger rapports et notes de synthèse, et de faire des 
exposés sur des sujets d’actualité. Sont étudiées les techniques du 
résumé, de la discussion et de la synthèse de documents ainsi que 
des notions de culture générale ouverte sur les problèmes du 
monde contemporain à travers des thèmes répartis sur les deux 
années. 

Langue vivante  

Saisir globalement et directement le contenu d’un texte rédigé en 
langue étrangère. Compte rendu en français du contenu d’un 
document. Transposer et éventuellement traduire un document par 
écrit. Transmettre une information ou en rendre compte. Rédiger un 
document. Saisir directement le contenu d’un message oral en 
langue étrangère. S’exprimer intelligiblement dans la langue 
étrangère. 

Économie générale  

Approche méthodologique. Les fondements de la connaissance 
économique. Les fonctions économiques. Le financement de 
l’économie. La régulation. Les relations économiques 
internationales. L’économie mondiale. 

Management des entreprises  

La logique entrepreneuriale et managériale. La finalité de 
l’entreprise, sa responsabilité sociétale. Le management stratégique 
et opérationnel. La performance. Les styles de direction. Les 
décisions et le processus de décision. La définition de la démarche 
stratégique. Le diagnostic stratégique. Les choix stratégiques. La 
mise en oeuvre de la stratégie : choix de la structure, évolution, 
mobilisation des ressources humaines. Optimisation des ressources 
technologiques et de la connaissance. Financement des activités. 
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Droit  

Approche méthodologique. Le cadre juridique de l’activité 
économique. L’activité économique et les mécanismes juridiques 
fondamentaux. L’entreprise et l’activité commerciale. Les relations 
juridiques des entreprises avec leurs salariés. Les relations 
juridiques de l’entreprise avec les consommateurs. Les relations 
interentreprises. 

Relation avec la clientèle et les fournisseurs  

Recherche de clientèle et contact. Administration des ventes. 
Maintien et développement de la relation clientèle. Recherche et 
choix des fournisseurs. Achat de biens et prestations de services. 
Suivi des achats. 

Communication  

Communication interne. Communication externe. 

Administration et développement des RH  

Gestion administrative du personnel. Participation à la gestion des 
ressources humaines. 

Organisation et planification  

Organisation et amélioration du travail administratif. Organisation 
des activités. Participation à une organisation de travail collaboratif. 

Gestion et financement des actifs  

Participation à la gestion des immobilisations. Participation à la 
gestion des ressources financières. 

Gestion du système d’information  

Gestion de l’information. Participation à la gestion des risques 
informatiques. 

Pérennisation de l’entreprise  

Participation à la démarche qualité. Participation à la gestion des 
connaissances. Participation au contrôle de gestion. Participation au 
développement commercial. Participation au diagnostic et à 
l’élaboration d’un plan de reprise. 

Gestion du risque  

Participation à la promotion de la santé et de la sécurité au travail. 
Participation à la protection des personnes, des biens et des droits. 
Participation à la gestion des risques financiers. Participation à la 
gestion des risques environnementaux. 
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Définition des épreuves 
 

ANNEXE IV - RÉGLEMENT D’EXAMEN  
  

EPREUVES UNITESFORME DUREE COEFF. 

E.1. Culture générale et expression U.1. Écrite 4 h 6 

E.2. Langue vivante étrangère 1     

• compréhension et expression écrites 
• production orale et interaction 

U.2.1 
Écrite 
Orale 

2 h 
20 min* 

4 

• compréhension orale U.2.2 Orale 20 à 25 min 2 

E.3. Économie, droit et management des entreprises     

• économie et droit U.3.1 Écrite 3 h 3 

• management des entreprises U.3.2 Écrite 3 h 3 

E.4. Communication et relations avec les acteurs internes et 
externes 

    

• gestion des relations avec les clients et les fournisseurs U.4.1 
Orale et 
pratique 

30 min* 4 

• communication interne et externe U.4.2 orale 
40 min (+ 30 min 

de prépa.) 
4 

E.5. Organisation et gestion de la PME U.5. Écrite 4 h 7 

E.6. Pérennisation et développement de la PME     

• analyse du système d’information et des risques informatiques U.6.1 Écrite 2 h 2 

• projet de développement de la PME U.6.2 Orale 30 min 5 

E.F.1. Épreuve facultative : langue vivante 2 U.F.1. Orale 20 min* **  

* Épreuve précédée d’un temps égal de préparation. 
** Les notes obtenues aux épreuves facultatives ne sont prises en compte que pour leur part excédant 
la note 10 sur 20. Les points supplémentaires sont ajoutés au total des points obtenus aux épreuves 
obligatoires en vue de la délivrance du diplôme. 

 

 
 
 
 

 


