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GESTION ADMINISTRAT IVE ET COMMERCIALE

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Répondre aux besoins des PME/PMI en tant que collaborateurs de gestion 
polyvalents capables de s’adapter aux évolutions des marchés et des tech-
niques et de seconder à terme le dirigeant de l’entreprise.

MODALITES D’ADMISSION

Les dossiers et les renseignements peuvent être obtenus au secréta-
riat du département.
Dépôt des dossiers avant fi n mai. Admission sur dossier et le cas 
échéant entretien.

PRE-REQUIS

Bas ES, S, L, STT, STI, SMS ou équivalent.
Possibilité de Validation des Acquis et de l’Expérience (VAE) ou Valida-
tion des Acquis Professionnels (VAP).

DUREE DES ETUDES

2 ans - Contrôle continu
Régime des salariés : contrat de professionnalisation.



POURSUITE D’ETUDES

Licence 3ème année, licence professionnelle, Ecoles Supérieures de Com-
merce, magistère, Universités étrangères, concours de la Fonction Publi-
que.

DEBOUCHES

Collaborateur et conseiller dirigeant de PME/PMI tous secteurs, adjoint 
de chef de service dans les structures importantes, chef de rayon.

PARTENAIRES

TPE/PME/PMI, collectivités locales et territoriales, grandes entreprises, 
associations.

CAPACITES D’ACCUEIL

2 groupes d’étudiants par année (environ 25 étudiants)



SEMESTRE 2 COURS
TD/TP

UE 2.1 : Les approches des PME/PMI et les techniques de Gestion 165
Les fonctions de l’entreprise
Le cadre juridique de l’entreprise
Gestion comptable
Mercatique et distribution

30
35
50
50

UE 2.2 : Communication d’entreprise 185
Gestion de l’information
Techniques d’expression écrite
Langue(s) étrangère(s) de communication
Technologie de l’information et de la communication
Psychologie de groupes
Projet Personnel et Professionnel (PPP)

40
30
45
20
30
20

UE 2.3 : Applications professionnelles 240
Projet tutoré
Stage : 4 semaines (au minimum)

100
140

Ce semestre comporte 30 ECTS / Total d’heures : 510

PROGRAMME 1ère ANNEE

GESTION ADMINISTRAT IVE ET COMMERCIALE

SEMESTRE 1 COURS
TD/TP

UE 1.1 : Découverte de l’entreprise et introduction à la gestion 170
Environnement économique
Environnement juridique
Organisation de l’entreprise
Introduction à la gestion comptable
Introduction à la mercatique

30
30
30
40
40

UE 1.2 : Communication 180
Traitement quantitatif de l’information
Développement personnel et expression orale
Langue(s) étrangère(s) de communication
Technologie de l’information et de la communication
Projet Personnel et Professionnel (PPP)

40
30
40
50
20

Ce semestre comporte 30 ECTS / Total d’heures : 350



PROGRAMME 2ème ANNEE

SEMESTRE 3 COURS
TD/TP

UE 3.1 : Gestion opérationnelle 180
Droit de l’entreprise
Logistique
Gestion comptable et fi scale
Gestion commerciale
Création d’entreprise

30
40
40
40
30

UE 3.2 : Insertion  professionnelle 140
Techniques d’expression orale et audiovisuelle
Langue(s) étrangère(s) de spécialité
Gestion de l’information et technologie de l’information et de la communi-
cation
Technique du commerce international

30
40
30

40
Ce semestre comporte 30 ECTS / Total d’heures : 320

SEMESTRE 4 COURS
TD/TP

UE 4.1 : Gestion stratégique 210
Gestion prévisionnelle
Mercatique stratégique et opérationnelle
Stratégie des organisations
Gestion des ressources humaines

50
50
60
50

UE 4.2 : Insertion professionnelle 110
Projet professionnel et techniques de recherche d’emploi
Langue(s) étrangère(s) de spécialité : perfectionnement

50
60

UE 4.3 : Applications professionnelles 410
Projet tutoré
Stage : 6 semaines (au minimum)

200
210

Ce semestre comporte 30 ECTS / Total d’heures : 730
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CONTACTS & LIEU DE FORMATION
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