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Comment utiliser ce guide

Ce guide sadresse aux personnes qui veulent obtenir le BTS Gestion de la PME
(GPME) par la validation des acquis de 'expérience. Vous étes peut-étre assistante
de gestion dans une entreprise de quinze salariés, secrétaire comptable dans un
cabinet de travaux, assistant de direction d’une TPE, office manager d’une petite
agence, conjointe collaboratrice d’un artisan, gestionnaire administrative d’une
association employeuse. Vous faites tourner la maison: devis, factures, relances,
commandes, paie, dossiers du personnel, tableaux pour le patron, échanges avec la

banque et I'expert-comptable. Souvent sans diplome qui le dise.

Le BTS GPME décrit précisément ce métier: celui du collaborateur polyvalent qui
travaille en direct avec le dirigeant d’une petite ou moyenne entreprise. La VAE

permet de faire reconnaitre que vous savez déja le faire.

Ce livre n’est pas un cours de gestion. C’est un outil de travail qui suit I'ordre réel de

votre parcours.
* Chapitre 1: les regles du jeu (le diplome, la réforme de la VAE, France VAE, le
DAVA, le financement, ce qui distingue le GPME du BTS SAM).

* Chapitre 2: les quatre blocs du référentiel décodés, avec des questions pour

retrouver vos situations.

* Chapitre 3: le Livret 1, ou dossier de faisabilité, avec un exemple complet

/
commente.

* Chapitre 4: le Livret 2, ou dossier de validation, et la méthode pour rédiger une

situation.

* Chapitre S: dix situations fictives rédigées et commentées, qui couvrent les

quatre blocs.

* Chapitre 6: les repéres de gestion, de droit et d’organisation que le jury peut

vérifier.

* Chapitre 7: entretien avec le jury, avec plus de 60 questions dentrainement et

dix réponses commentées.
* Chapitre 8: le plan de travail et les check-lists.

* Annexes: grilles d’auto-évaluation, correspondance blocs et unités, modele

d’attestation d’employeur, glossaire, calendrier, sources officielles.
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CHAPITRE 1

Le cadre de la VAE BTS GPME

1.1Le BTS GPME en bref

Le brevet de technicien supérieur Gestion de la PME est un dipléme national de
niveau 5 (bac + 2). Il est enregistré au Répertoire national des certifications
professionnelles sous le numéro RNCP38363. Le certificateur désigné par la fiche
est le ministére de ’Enseignement supérieur et de la Recherche. Pour la VAE, ce
sont les rectorats qui organisent les parcours, par lintermédiaire du DAVA

(dispositif académique de validation des acquis) de chaque académie.

Elément Ce qu'il faut retenir

Intitulé BTS Gestion de la PME

Niveau S (bac +2)

Fiche RNCP RNCP38363 (succede 8 RNCP32360)

Fchéance de la fiche 31 décembre 2027

Derni¢re délivrance possible 31 décembre 2030

Texte de référence Arrété du 19 février 2018 modifié

Premiere session 2020

Organisation 4 blocs professionnels et 3 unités générales
Interlocuteur VAE DAVA de votre académie, souvent via France VAE

Une précision utile, car l'erreur circule: plusieurs sites décoles parlent d’un «arrété
du ler février 2018». La fiche RNCP et Légifrance donnent bien le 19 février
2018, publié¢ au Journal officiel du 6 mars 2018. Si vous citez le texte dans votre

dossier, citez la bonne date.

1.2 Le métier décrit par le diplome

La fiche RNCP décrit des missions «exercées par un collaborateur de la direction

d’une tres petite, petite ou moyenne entreprise», qui consistent «en une

10

Extrait gratuit - Réussir ma VAE - reussirmavae.fr


https://reussirmavae.fr/guide/vae-bts-gpme/

VAE BTS GPME — LE GUIDE COMPLET

coopération directe avec la dirigeante ou le dirigeant>». Tout le dipléme tient dans
cette phrase. Vous n'étes pas l'assistant d’un service. Vous étes la personne sur qui le
patron sappuie pour que lentreprise fonctionne, et 2 qui il demande des chiffres

avant de décider.

Une polyvalence qui n'est pas une addition de spécialités

Le référentiel insiste sur un point que les candidats sous-estiment. Le titulaire est un
«gestionnaire généraliste». Sa polyvalence «ne doit pas sentendre comme la
détention d’une somme de spécialités». Elle repose sur la capacité 4 prendre en

charge des dossiers variés en comprenant 'entreprise dans son ensemble.

Concretement, le jury n’attend pas de vous un niveau de comptable, de juriste en
droit social et de commercial. Il attend que vous sachiez relier les choses. Une
relance d’impayé n’est pas qu’un courrier: c’est un risque de trésorerie, une relation
client a préserver, une écriture comptable, peut-étre un sujet a remonter au
dirigeant. Le candidat qui montre ce regard d’ensemble parle le langage du BTS
GPME.

Deux grands types d’activités

La fiche distingue:

* les activités de support au fonctionnement: gestion de la relation clients et
fournisseurs, gestion des risques, traitement des dossiers du personnel,

organisation documentaire, procédures, suivi et controle;

* les activités de soutien aux décisions de la direction : apporter au dirigeant les
informations nécessaires a la conduite de lexploitation et au développement,
préparer ses décisions, échanger pour lui avec la banque, I'administration ou le

cabinet comptable.

Beaucoup de dossiers parlent abondamment du premier type et presque pas du
second. Clest pourtant le soutien a la décision qui fait la différence entre un poste

d’exécution et le niveau BTS.

La communication partout

Le référentiel insiste aussi sur une «forte composante communicationnelle». Vous
étes une interface, en interne comme en externe. Vous rendez compte, vous alertez la
direction sur les difficultés ou les opportunités, en formulant des propositions. Vous
entretenez la qualité des relations avec les partenaires. La communication n’est pas

un bloc a part: elle traverse les quatre blocs, et le jury I'évalue dans chacune de vos
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