Gestion
de la PME

¥ Pour qui ?
e Les titulaires d'un bac général, technologique ou professionnel
® Les salariés dans le cadre d'un contrat en alternance, ou dans le cadre du

Plan de Développement des Compétences, de la VAE, du CPF monétisé et
du CPF de Transition Professionnelle...

vincent de paul

¥ Dans quelles entreprises ?

* PME de 5 a 50 salariés, quels que soient les secteurs d'activité, ou la
polyvalence est requise
* Entreprises de plus de 50 salariés structurées en centres de
responsabilité ou de profit
® Associations ou administrations sous certaines conditions

¥ Pour quelles missions ?

Les activités peuvent étre regroupées en 4 domaines :
* Participer a la gestion opérationnelle de I'entreprise (gestion des
relations avec les clients et les fournisseurs)

e Contribuer a la gestion des risques de la PME (veille, travail en
mode projet, mise en ceuvre d'une démarche de gestion des
risques et mise en place d'une démarche qualité)
® Gérer le personnel et contribuer a la gestion des ressources
humaines de la PME (gestion administrative du personnel,
préparation de la paie et participation a la valorisation des
ressources humaines)

e Contribuer a I'amélioration de I'efficacité de I'entreprise par

I'amélioration de son organisation (soutien a la direction et

au développement de PME)

¥ Et aprés ? ¥ Quelles perspectives

® Insertion professionnelle prOfeSSion nelles ?
® Poursuite d'études : * Assistant de gestion
Tout dipléme de niveau 6 (Bac+3) o Assistant administratif
Centre de Formation * Titre RNCP : « Charge de Gestion en * Collaborateur privilégié¢ du dirigeant
) ressources humaines » de la PME
Proﬁessmnne!le * Licences professionnelles du
et d'Apprentissage domaine tertiaire administratif
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Gestion de la PME

¥ Organisation de la formation

Durée de la formation
® 1350 heures de cours minimum sur les 2 ans

Enseignement professionnel
© Gérer la relation avec les clients et les fournisseurs de la PME
* Participer a la gestion des risques de la PME
® Gérer le personnel et contribuer a la gestion des ressources humaines
de la PME
* Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME
e Atelier professionnel

Enseignement général
e Culture générale et expression
® Langue vivante
e Culture économique juridique et managériale

Rythme de I'alternance
® 2 jours par semaine en cours au centre de formation sur deux ans

Suivi du parcours de formation
e 2 visites annuelles en entreprise du formateur référent
® 2 semaines d'examens blancs par an
® Entrainement régulier aux épreuves orales professionnelles
et linguistiques
* Evaluations semestrielles

¥ Modalités de I'examen

Epreuves Forme Durée Coefficient

E1 Culture Générale et Expression Ecrite 4H0O 4

E2 Langue Vivante Etrangere

E.21 Ecrit Ecrite Orale 2H00 1

E.22 Production Orale 0H20 1
Centre de Formation E.23 Compréhension Orale CCF 0H20 1
Professionnelle E3 Culture économique, juridique et managériale Ecrite 4H 6

et d'Apprentissage , ) )
E4 Gestion des relations avec les clients

710 rue de [‘Aulaniére et les fournisseurs de la PME Orale / CCF 1H0O 6
ZI Courtine - 84000 Avignon L . .
Tel 04 90 80 66 66 E5 Part|C|pat|-on a la gestion des risques dg la
contact.cfe@vincentdepaulga fr PME, gestion du personnel et contribution
. a la GRH de la PME
www.vincentdepaul84.com E.51 Participation a la gestion des risques de  Orale / CCF 0H30 4
la PME
E.52 Gestion du personnel et contribution a Ecrite 2H30 4
Chiffres clés la GRH de la PME
E6 Soutien au fonctionnement et au Ecrite 4H30 6

développement de la PME
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