Qualiopi

processus certifié

»

IE B REPUBLIQUE FRANGAISE

DOSSIER D’ INFORMATION
POUR UNE INSCRIPTION

BTS

GESTION DE LA PME
Nom du centre : CEVEDOM RNCP : RNCP32360
) : FORMACODE(S) : 35007
Aflr’esse : 33 rue Molé 97300 CAYENNE CODE(S) NSF : 314
Téléphone : 05 94 28 78 12 CODE(S) ROME : M1604 / M1501 /

Mail : contact.cevedom@gmail.com M1203



CEVEDOM

ORGANISATION DE
FORMATION

(OF)

ETABLISSEMENT CERTIFIE SUR LA
QUALITE DE SES ACTIVITES

ORGANISME DE FORMATION (OF)
CENTRE DE FORMATION DES APPRENTIS (CFA)
VALIDATION DES ACQUIS DE L'EXPERIENCE (VAE)

O 0 & ¢

CENTRE DE BILAN DE COMPETENCES (CBC)

1
CEVEDOM Formation — SARL au capital de 15000 euros — RCS Cayenne 518 673 322 00013 — NAF 00000 — Code APE : 8559 A
Organisme de formation enregistré sous le numéro 96 97 304 14 97



CEVEDOM

SOMMAIRE

L. VORrE FOrMATION ..ttt h e e bt e b bt e bt e e s bt e e bt e e sbb e e bt e e sbbe e be e e nnbeeeneeesaneenneas 3
11 (I T o= =T a ] o 0= PPPTPP 3
1.2 Le MEtIier & 185 dEDOUCNES ......c..ooiiiiiiieee et sttt et et sr e reenees 4
1.3 (I o] =T o 11 Y=< USSRt 5
14 Le lieu de mMa fOrM@ation . .....c...eiiiieiiieeee ettt sttt st e st be e s e e b e st e e enee e 6

O W o - I I ool TSRS 6
1.4.2  ENVIrONNEMENT QU CENEIE...eiiiiiiieiieierterte sttt seee st sr e bt ettt e se e s e sneenbeennees 6
1.5 Y = < =T oL =T USRSt 7

2. L'organisation adminiStratiVe.........coiuiiriiiiieeie ettt st st st b ar e st e e enree s 8
2.1 Le formulaire de Pré&inSCription ........oiceeecciiie et e st e e e e rtte e e e eae e e e stbeeeesteeesabeeeesnsaeseennns 8
2.2 La liste des PIECES @ FOUIMII.....eiiiiiiiieeiee ettt ettt ettt e bt e st e s bt e st e e ebeesbeeeneesane 9
2.3 Les délais et procédures de traitement de VOtre dOSSIEr ......cccveeiicieeiriiiiee e cree e eeee e saeee e 10
2.4 Aprés la validation de ma préinscription, les modalités de contractualisation ...........cccceeecieeeiiieenn. 11

241 Comments'inscrire a une formation CEVEDOM ? .....ccccuiiiiiiiiieiiieniee ettt sevee e 11
2

CEVEDOM Formation — SARL au capital de 15000 euros — RCS Cayenne 518 673 322 00013 — NAF 00000 — Code APE : 8559 A
Organisme de formation enregistré sous le numéro 96 97 304 14 97



1. VOTRE FORMATION

1.1

CEVEDOM

LE PROGRAMME

CEVEDOM

Centre de formation d'apprentis

Organisme

,./Z)__&

Y P
d

de formation

RMNCP323a0
FORMMACODE : 35007

BTS GESTION DE LA PME

PROCHAINES SESSIONS &

ACCESSIELE TOUTE L ANMEE EN 3
JOURS MIM.

PROGRAMME :

CODE ROME : M1a04 f M1501 /

M1203

o\

/2%
5
4

Ohj ectif : Former
des collahorateurs
capables de répondre
aux hesoins des
FPMEs.

Prix: dpartirde 5
aoo€.

\Prérequis : Ouvert

oA

aux diplimeés de nivean

FJ-?' 4 (BAC ou plus.
\' Modalité d'acces /

W,

“—

Q
f -

C

de formation : Test
de positionnem ent
ainsi gu’un entretien
g3t nécessaire.
Présentiel.

Accessibilité Aux
PSH : Pourles
personnes en

@ situation de

handicap, un
accompagnement

—_ W spécifique peut Etre

engagé pour faciliter
leur parcours.
Validation : Brevet
technicien Supérieur de
Gestion de la PME.
Pozsihilité de validation
par Unité.

_(:‘\ Dureée : 2 anz ou
W moins en fonction du
+ profil

J
A

' 4

/
-

Financement : CPF,
TEANSITIONS
FPRC, POLE
EMFLOI, CAP
EMPLOI, Particulier,
Entreprise : plan de
formation.

Période d'intégration : Accueil, présentation des objectifs de
formation, connaissance de I'environnement professionnel,
sensibilisation au développement durable, adaptation du par-
cours de formation (1 semaine).

Unité 1 — Culture générale et expression

Unité 2 — Langue étrangére 1 {obligatoire)

Unité 3 — Culture économique, juridique et managériale
Unit€ 4 — (Gérer les relations avec les clients et les fournis-
seurs de la PME

Unité 5 — Soutenir le fonctionnement et le développement
de la PME

Unité 6 — Participer 3 la gestion des risques de la PME

Unité 7 — Gérer le personnel et contribuer a la gestion des
ressources humaines de la PME

Période en enireprise : Le stagiaire effectueras 12 semaines
(420 heures) en entreprise.

Session de validation : La session de validation pour le BTS
est généralement fin mai, résultat fin juin.

DMMoyens pedagogiques :

Formateurs : Professionnel du secteur, Chef d entreprize, Banguier,
Responsable comptable, et Comptahle. Utilisation des outils infonmatiques,
widéoprojecteur, supports de formation délivrés aux apprenants, Plateformes de
formation.
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CEVEDOM

1.2 LE METIER & LES DEBOUCHES

BTS GESTION DE LA PME,

Le BTS Gestion de la PME

Le titulaire du BTS gestion de la PME est le collaborateur direct du dirigea.nt o d'un cadre dirigea.nt d'une petite
ou moyenne entreprise (5 a a0 sa]ariés:l. Son travail se caractérise par une forte Pol}malence 4 domin ante adminis-
tratiwve : gestiu:nn de la relation avec la clientéle et les fu:nurnisseurs, gest’mn et déve]oppement des ressources hu-
maines, organization et Fla.niﬁcatiu:un des activités (réu.niu:un, déplacements, événements...), gestion des ressources,
Pérennisation de l'entreprise, gestlcnn des risques, communication globale. 1 Participe 4 ces actwités en exercant
tout Particuliérement des fonctons de veille, de suivi et d'alerte. Compte tenu de sa po siion d'interface interne et

externe, il doit déve]upper une forte dirmension relatd onnells.

L'assistant dispu:nse dune auton omie et dun charnp de délégation Plus ou moing étendus selon l'entreprise, le diri-

gea.nt et zelon sa propre expérience. Son niveau de respons abilits peut s'enrichir au fil de so0n parcours pru:ufessiu:un—
nel.

Le BTS

Couvrant tous les sectewrs Professiu:unne]s, lez BTS forment des collaborateurs d'ingénieur, de: assistants commer-
cliaux ou techniques, des azsistants clientéle, des chefs de u:ha.ntler, etc, zelon les secteurs. Le BTS e Prépare en 2
anss aprés le bac en lycée, ent école ou par l'apprentissage. Les BTS wizent une insertion Professionne]le directe.
Poursuite d'éthades pos sible, notarmment en licence proi{pour 1 an).

FORMATION SBMILAIRE
= BTS ASSISTANT DE MAMNAGER
= DUT GESTION DES EMTREPRISES ET DES ADMINISTRATIONS

= TP 4SSISTANT DE DIRECTION

POURSUITE I'ETUDE

= LICENCE PRO GESTION DES RESSOURCES HUMADMES
= LICEMNCE GESTION DES ENTREFRISES

=  LICENCE ADMIMISTRATION ECOMOMIQUE ET S0OCIALE
=  LICEMCE PRO EM RESSQOURCE HUMAINE

LISTE DES METIERS ACCESSIBLES APRES UM BTS NDRC

ASSISTANT DE DIRECTION

SECRETAIRE

AZZISTANTE DE GESTION

AZSISTANT COMPTAELE

ASSISTANT COMMERCIAL

COLLABORATEUR DIT DIRIGEAMNT DE PME PMI
COLLABORATEUR DE MANMAGER

b

EVOLUTION DE CARRIERE :

Avec de l’expéri ence, le Htulaire du BTS gestion dela PME peut éwoluer wers Plus d’auton omie et de re spons ahili-
té, woire 3’ orienter vers la reprise dune PLIE-PRI.

CEVEDOM

[entre de formation d'apprentis
leqanistie de formation

CEVEDOM Formation — SARL au capital de 15000 euros — RCS Cayenne 518 673 322 00013 — NAF 00000 — Code APE : 8559 A
Organisme de formation enregistré sous le numéro 96 97 304 14 97



CEVEDOM

1.3 LE PLANNING

HEURES LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI

8 h
9h
10 h
COURS COURS COURS COURS
11h
12 h

13 h
15h
]

17 h
18 h

19h

21h
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CEVEDOM

14 LE LIEU DE MA FORMATION

Une convocation par mail et téléphonique vous confirmant I'adresse du centre
de formation et les horaires est envoyée au moins une semaine avant le début
de la session.

1.4.1LE PLAN D’ACCES

Le centre de formation ou aura lieu les cours est situé au 33 rue Molé a
Cayenne

Les
Amandiers
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1.4.2 ENVIRONNEMENT DU CENTRE

CEVEDOM est situé en Amerique du sud, en Guyane Francaise plus précisement dans la capitale au centre ville

de Cayenne.

= Transport : A proximité immédiate du Centre de la VAE, |a gare routiere qui desert toutes les
communes entre Cayenne et Saint-Georges mais aussi entre Cayenne Saint-Laurent, stations
de taxi (Place du Coq, Place des Palmiste).

= Hébergement : Central hotel, Hotel Amazonia et de nombeux Airbnb

= Restauration : Le bamboo, La taverne, Kaz Mimi, Macdonald's.

= Lieux touristiques et culturels : Musée Départemental et bibliothéque Alexandre
FRANCONIE, Office de Tourisme, Enseigne MO KONTAN TO CAYENNE au fort Cérépou.

= Administration : Mairie, Collectivité Territoriale, hotel de police, diverses banques (BNP,
BRED, LA POSTE, CREDIT MUTUEL).

= Lieu de santé : Pharmacie, Médeciens, Laboratoire Bio Soleil, le Centre Hopitalier Andrée
ROSEMON.

CEVEDOM Formation — SARL au capital de 15000 euros — RCS Cayenne 518 673 322 00013 — NAF 00000 — Code APE : 8559 A
Organisme de formation enregistré sous le numéro 96 97 304 14 97



CEVEDOM

1.5  LE(S) REFERENTIEL(S)
Qu’est-ce qu’un référentiel ?

A la périphérie de I’activité formative, et en accompagnement des actions de formation, s’est
développé, au cours des trois derniéres décennies, un ensemble d’instruments de différentes

natures partageant 1’appellation de « référentiels ».

Issus, a I’origine, de la sphere de la formation professionnelle, ces référentiels se déclinent en
référentiels de métier, référentiels d’activités, référentiels de situations, référentiels de
compétences, référentiels de formation, référentiels de validation. Chacun de ces référentiels
est censé avoir un impact sur le contenu et les modalités de mise en ceuvre de ’activité
formative. Nous ne discuterons pas ici des effets de ces instruments sur la conception,
I’organisation et la conduite des formations ; notre intérét portera sur 1’émergence et
I’¢laboration de ces nouveaux outils en tant qu’elles témoignent d’une évolution des rapports

entre les différents acteurs du champ de la formation.

Votre référentiel est téléchargeable sur notre site, a la page :

https://cfa.cevedom.com/bts-gestion-de-la-pme
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CEVEDOM

2. I’ ORGANISATION ADMINISTRATIVE
2.1  LE FORMULAIRE DE PREINSCRIPTION

IDENTIFICATION DU BENEFICIAIRE

AUTRES INFORMATIONS

) Niveau d'études : Souhait de
NOM:: mobilité a I’international ? :
Prénom : Stage a prévoir :
Adresse : Dernier emploi :

. Total d’expérience
Complément : .

professionnelle :

Ville : gji:le NIVEAU D’ETUDE DU BENEFICIAIRE
TéL1 : Tél2 : Niveau d'études :
Mail : Diplome 1 :

N° sécu. Sociale :

Autres diplomes :

N° Pole Emploi :

Formation(s) suivie(s) :

Date de naissance :

AUTOEVALUEZ VOTRE NIVEAU
(notez-vous vous-méme de 1 a 10)

. . Rapidité de Durée d’1 séance

Lieu de naissance : . .
compréhension : seul(e) :

MOTIVATION DU BENEFICIAIRE Calcul mental : Mémoire :
Situation Raisonnement Autre :
professionnelle : logique: | |
Objecn.f ] Savoir-étre : Savoir-faire :
professionnel :

Date souhaitée d'entrée
en formation :

RESULTAT DU TEST

DE POSITIONNEMENT

(noté par CEVEDOM de A a E)

Disponibilités : Mathématiques : Bureautique :

Durée formation max. . Comptabilité
. Frangais : .

souhaitée : / Gestion :

Capacite financiére :

IDENTIFICATION DU FINANCEUR

) Type de Perso O ; OPCO O ; Entreprise O ; CPF O ; Pole

Montant CPF : financeur : Emploi O ; Transition pro O ; Autre :
CONTRAINTES Dénomination :
Transport : Voiture 00 ; Bus O ;2 roues O ; Représenté par

Autre O : (nom & prénom) :
Garde Voiture OO ; Bus O ; 2 roues O ;

) Adresse :

d’enfant Autre O :
Travail - H. variables O ; Finisa: Complément :

Autre O :
Sltua.t ion de Oui O ; Non O Ville : Code
handicap : postal :
Autres Tél1: Tel 2 :
contraintes :
]?en}andfe de mise en place d’un Mail -
échéancier :

JATTESTE QUE LES INFORMATIONS CI-DESSUS SONT

EXACTES
DATE ET SIGNATURE :

N° Sécurité sociale :

N° d’identification de la
structure :
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CEVEDOM

2.2 LA LISTE DES PIECES A FOURNIR

Les documents a joindre impérativement a votre dossier :

e (CV avec photo d’identit¢ ;

e Option : Lettre de motivation ;

e Photocopie de la carte vital ou de I’attestation de sécurité sociale;

e Photocopie des dipldmes possédés ;

e Photocopie de la carte d’identité / Carte de séjour ;

e Certificat du recensement et de la Journée d’Appel de la préparation de la

défense (pour les personnes nés a partir du 5 janvier 2004).

Nous garantissons la confidentialit¢ des informations que vous communiquez.
Conformément a la loi N°78-17 du 6 janvier 1978 relative a I’informatique, aux fichiers
et aux libertés, vous avez a tout moment la possibilité d’avoir accés a ces informations,
de les faire rectifier ou détruire.
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CEVEDOM

2.3 LES DELAIS ET PROCEDURES DE TRAITEMENT DE VOTRE DOSSIER

L’instruction du dossier de d’admission est rapide. En deux jours minimum une premicre
réponse concernant la faisabilit¢ de I’inscription est donnée au candidat sur la base du

formulaire de préinscription transmis, sous réserve que toutes les piéces soient fournies.
Téléchargement du formulaire de préinscription sur la page :

https://cfa.cevedom.com/bts-gestion-de-la-pme

La décision définitive intervient apres le respect des étapes de I'instruction indiquées ci-

dessous :

e Une vérification administrative est d’abord réalisée, notamment avec la vérification des
picces nécessaires a I’inscription ;
e Un dossier d’admission permettant une analyse partagée de 1’opportunité de

I’inscription sera élaboré avec le candidat pour instruction et prise de décision.

L’entrée en formation est effective une fois les modalités d’inscription bouclé, la formation

débute a la suite de la décision d’inscription tout au long de I’année.
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CEVEDOM

2.4 APRES LA VALIDATION DE MA PREINSCRIPTION, LES MODALITES DE

CONTRACTUALISATION

2.4.1 COMMENT S'INSCRIRE A UNE FORMATION CEVEDOM ?

Vous pouvez vous inscrire a une formation CEVEDOM :

e Par téléphone : 0594-28-78-12, le lundi de 15h a 18h, du mardi au vendredi de 8h00 a
12h et de 15h & 18h ;
e Par courrier électronique a : contact.cevedom@gmail.com.

¢ Via le site Internet http://cfa.cevedom.com ou https://of.cevedom.com ;
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