
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UUNN  BBTTSS  PPOOLLYYVVAALLEENNTT   



 

 

 

 

 
 

 
 
Elle se fait : 
 

• Par internet : www.admission-postbac.fr à partir du mois de janvier 
• Par dossier  à partir des mois d'avril mai. 

 
Conditions d’admission : 
 

• Etre titulaire d’un BAC 
• Examen des dossiers en commission 

 
Régimes possibles : 
 

• Externe 
• 1/2 pensionnaire  
• Hébergement possible en studio. 

 
Sécurité Sociale : 
 

• Régime étudiant obligatoire (URSSAF) + Mutuelle (facultative) 
 
 
 

 
 
 
Le Lycée Sainte-Marthe-Chavagnes est habilité à recevoir les étudiants boursiers. 
Faire la demande avant fin avril (voir modalités dans les fascicules de l’ONISEP et du 
CROUS) 
 
 
 

 
 

Le Conseil Régional Poitou-Charentes peut attribuer une aide financière dans le cadre 
du Fonds Social Régional. Etablir un dossier à la rentrée. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INSCRIPTION – BOURSES - FONDS SOCIAL 
  

INSCRIPTION 

BOURSES 
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• Être méthodique 
• Faire preuve de rigueur, d’écoute, de méthode 
• Etre réactif 
• Avoir l’esprit de synthèse 

 
 
 
 
 

 Enseignement général 
Disciplines 1re année 2e année 

 Classe entière ½ groupe Classe entière ½ groupe 
 Français 1 h 1 h 1 h 1 h 
LV1 2 h 2 h 1 h 2 h 
Economie 2 h  2 h  
Droit 2 h  2 h  
Management 2 h  2 h  
Total de l’enseignement 
général 9 h 3 h 8 h 3 h 

 Enseignement professionnel 
Atelier professionnel  4 h  3 h 
Relation avec la clientèle et les 
fournisseurs 

2 h 2 h  1 h 

Organisation et planification 2 h 1 h   
Gestion des systèmes 
d’information 

1 h 1 h   

Communication 2 h  1 h 30 1 h 1 h 
Administration et 
développement des 
ressources humaines 

  1 h 1 h 

Gestion et financement des 
actifs 

  1 h 1 h 

Pérennisation de l’entreprise   2 h 2 h 
Gestion du risque   1 h 1 h 
Total des enseignements 
professionnels 7 h 9 h 30 6 h 10 h 

Enseignement facultatif     
Langue vivante étrangère 1 h 1 h 1 h 1 h 
Heures de cours/semaine 29 h 30 28 h 

 
 
 
 
 

 
Deux stages, soit 12 semaines, dans 1 ou 2 PME dont l’effectif est compris entre 5 et 50 
salariés 

• 6 semaines en fin de première année 
• 6 semaines en février-mars en deuxième année. 

 

 

 

 

 

 

QUALITES 

HORAIRES 

QUALITES – HORAIRES - STAGES       

STAGES 

 



  
  
 

 

  
 

  

 

 GESTION DE LA RELATION AVEC LA CLIENTÈLE 
 

  Recherche de clientèle et contact  
  Administration des ventes 
  Maintien et développement de la relation clientèle  

 
GESTION DE LA RELATION AVEC LES FOURNISSEURS 
 

  Recherche et choix des fournisseurs -  
  Achat de biens et prestations de services  
  Suivi des achats   

 
GESTION ET DEVELOPPEMENT DES RESSOURCES HUMAINES 
 

  Gestion administrative du personnel  
  Participation à la gestion des ressources humaines   

 
 ORGANISATION ET PLANIFICATION DES ACTIVITÉS  

 

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

 
GESTION DES RESSOURCES  
 

  Participation à la gestion des ressources financières  
  Gestion de l'information  

 
PÉRENNISATION DE L'ENTREPRISE 
 

  Participation à la démarche qualité   
  Participation à la gestion des connaissances  
 Participation au contrôle de gestion  
  Participation au diagnostic et à l'élaboration d'un plan de reprise 

 

GESTION DES RISQUES 
 

  Participation à la gestion des risques informatiques  
  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 

 

COMMUNICATION GLOBALE  
 

  Communication interne 
(Contribution à  l'efficacité, à la cohésion et à la motivation) 
 

 Communication externe 
(Contribution à la valorisation de l'image de l'entreprise) 

 

 

 

 

CONTENU DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE �  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 COLLABORATEUR DE DIRIGEANT DE PETITE ET MOYENNE ENTREPRISE 
 
Profil de poste 
 
 

 Prendre en charge les tâches administratives, commerciales et 
comptables 

 Dialoguer avec les partenaires internes et externes 
 Préparer les prises de décision du chef d’entreprise 
 Contribuer à l’amélioration  

 

 o de l’organisation de l’entreprise  
o et de son image de marque  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 LICENCES PROFESSIONNELLES ENVISAGEABLES 

(1 an d’études après le BTS) 
 

 
 

 Management des Organisations  

spécialité : Management des PME-PMI 

 Assistant export PME-PMI 

 Commerce : Option Distribution ou Option Banque 

 Assurance, banque, finance  

 Gestion des Ressources Humaines 

 Animateur qualité 

 MASERTIC : MArketing des SERvices et Technologies de 
l’Information et de la Communication 

 Communication et management des évènements 

 

 Etc… 

 

 

EMPLOI VISE – POURSUITE D’ETUDES 
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