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GRILLE DE CONTRÔLE DE L’ADÉQUATION DE L’ACTIVITÉ EN ENTREPRISE Exemple de modèle de grille spécifique au BTS GPME

AVEC LE RÉFÉRENTIEL DE FORMATION (Modèle référentiel du BTS GPME) 

	CFA (raison sociale et ville) :      
	ENTREPRISE (raison sociale et ville) :      



1er contrôle visant le secteur d’activité de l’entreprise – Cocher le secteur de l’entreprise correspondant

	Extrait du référentiel d’activités professionnelles du diplôme
	A cocher
	Commentaires éventuels

	PME de moins de 50 salariés 
	Cible principale
	☐
	Dans cette colonne, l’entreprise pourra apporter des précisions sur la nature des missions qui pourraient être proposées à l’apprenti, ou sur des spécificités propres à l’entreprise. 


	Entreprises de plus de 50 salariés structurées en centres de responsabilité ou de profit (agences, filiales de petite taille, succursales)
	Par extension, ces activités peuvent s’exercer dans d’autres types d’unités où les situations professionnelles et les compétences mises en œuvre présentent une très forte proximité avec celles décrites pour les PMEA noter : Attention de bien tenir compte des secteurs d’activités identifiés comme cible dans la 1ère partie de chaque référentiel de diplôme. 

	☐
	

	Associations, dont le fonctionnement et les contingences seraient proches de ceux de la PME
	
	☐
	

	Eventuellement, des organismes publics sous les mêmes conditions
	
	☐
	



2ème contrôle visant les compétences mises en œuvre au sein de l’entreprise – Cocher la case correspondante. 
Légende : *** Les missions que l'entreprise compte confier à l'apprenti permettront de développer cette compétence / ** L'entreprise peut proposer des activités en dehors des missions courantes de l'apprenti pour développer cette compétence / * Aucune mission proposée par l'entreprise ne permet la construction de cette compétence.

	Blocs de compétences
	Compétences
	Eléments servant à décrire chaque compétence 

	Entreprise :       
(Nom de l’entreprise signataire du contrat d’apprentissage)

	
	
	
	***
	**
	*
	Commentaires éventuels

	N°1 - Gérer la relation avec les clients et les fournisseurs de la PME
	Rechercher des clients par prospection ou pour répondre à un appel d’offres
	Organisation de la prospection, détection analyse et suivi d’appels d’offresColonne à renseigner par le CFA pour faciliter le positionnement de l’entreprise 
A noter : Les éléments suivants pourront être retravaillés par chaque CFA pour vulgariser chaque compétence à partir de tâches et/ou d’activités emblématiques du métier (à extraire du référentiel d’activités professionnelles) et/ou de sous-compétences (du référentiel de certification). 
Le CFA peut aussi profiter de cette colonne pour spécifier certaines attentes liées à des matériels, équipements, progiciels de gestion, … spécifiques.  


	☐
	☐
	☐
	Compétence au cœur de l’épreuve E41 (fiches descriptives d’activités professionnelles)Dans cette colonne, l’entreprise pourra apporter des précisions sur la nature des missions qui pourraient être proposées à l’apprenti, ou sur des spécificités propres à l’entreprise. 


	
	Traiter la demande du client (de la demande de devis jusqu’à la relance des impayés)
	Préparation des propositions commerciales, préparation des contrats commerciaux, suivi des ventes, facturation, …
	☐
	☐
	☐
	

	
	Informer, conseiller, orienter et traiter les réclamations
	Accueil, information, conseils. Traitement et suivi des réclamations
	☐
	☐
	☐
	

	
	Rechercher et sélectionner les fournisseurs
	Etudes des projets, comparaison des offres
	☐
	☐
	☐
	

	
	Passer les commandes d’achat et d’immobilisation et les contrôler, valider le règlement, évaluer les fournisseurs.
	Préparer la négociation des contrats, passation et suivi des commandes, acquisition et suivi des immobilisations, contrôle achats et règlement
	☐
	☐
	☐
	

	
	Assurer le suivi comptable des opérations commerciales
	Enregistrement comptable des opérations d’achat, de vente et de règlement, Suivi de la trésorerie des comptes de tiers, des encaissements et des décaissements ; etc. 
	☐
	☐
	☐
	

	N°2 - Participer à la gestion des risques de la PME
	Conduire une veille
	Mise en place d’une veille, Qualification de l’information, Mise en évidence de risques éventuels, Alerte des responsables de la PME, Synthèse et diffusion de l’information, Mise à jour des pratiques et des procédures
	☐
	☐
	☐
	Compétence au cœur de l’épreuve E42 (fiches descriptives d’activités professionnelles)

	
	Accompagner la mise en place d’un travail en mode « projet »
	Identification du besoin en termes d’organisation, Conduite d’une analyse fonctionnelle interne et externe, Élaboration du cahier des charges et planification des tâches à réaliser, Organisation et conduite de réunions avec les acteurs du projet, Suivi du projet

	☐
	☐
	☐
	

	N°3 - Participer à la gestion des risques de la PME
	Identifier, évaluer les risques de l’entreprise et proposer des actions correctrices
	Identification des risques, Conduite d’une veille relative à la réglementation et à la certification, Analyse, évaluation des risques et alertes éventuelles des dirigeants de la PME, Proposition d'actions correctricesA noter : Les référentiels n’indiquent pas d’ordre de priorité entre les compétences, ce qui revient à dire que chaque compétence a son importance. Toutefois, un point spécifique d’attention pourrait être portée aux blocs de compétences et/ou aux compétences dont l’évaluation à l’examen s’appuie sur des comptes rendus d’activités professionnelles. Leur valeur dépend notamment de la diversité des activités mises en œuvre, notamment en entreprise. 
Exemple dans le cas présent avec les épreuves E41 et E42.



	☐
	☐
	☐
	

	
	Évaluer et suivre les risques financiers de la PME en termes de trésorerie
	Identification des échéances à court et moyen terme, Suivi des flux de trésorerie, Évaluation des risques financiers à court et moyen terme, Alerte des responsables de la PME, Proposition de solutions
	☐
	☐
	☐
	

	
	Gérer des risques identifiés dans la PME
	Gestion des risques liés à la santé, à l'hygiène et à la sécurité au travail, à la protection des personnes, des biens et des droits, des risques environnementaux, des risques informatiques et des risques liés aux données
	☐
	☐
	☐
	

	
	Mettre en place une démarche qualité au sein de la PME
	Analyse de l’existant, Formalisation, diffusion, contrôle et amélioration des procédures, Participation à la mise en place de procédures de gestion des connaissances, Mise en oeuvre et suivi de la démarche de certification
	☐
	☐
	☐
	

	N°4 - Gérer le personnel et contribuer à la gestion des ressources humaines de la PME
	Assurer le suivi administratif du personnel
	Suivi des formalités et procédures d’embauche et de départ, Gestion du temps de travail, des absences et des congés, 
	☐
	☐
	☐
	

	
	Préparer les éléments de la paie et communiquer sur ces éléments
	Préparation et contrôle des éléments de la paie, Réalisation des déclarations sociales,
	☐
	☐
	☐
	

	
	Organiser les élections des représentants du personnel
	Mise en place des modalités de représentation du personnel et de négociation au sein de l’entreprise
	☐
	☐
	☐
	

	
	Participer à la gestion des ressources humaines
	Aide au recrutement, suivi de l’intégration des nouveaux membres, Préparation et suivi des actions de formation, Préparation et mise en place de l'évaluation des personnels, Préparation et suivi de tableaux de bord sociaux, Communication avec la direction et les salariés de la PME, les organismes de formation, les organismes paritaires collecteurs, les prestataires externes du recrutement
	☐
	☐
	☐
	

	
	Contribuer à la cohésion interne du personnel de l'entreprise
	Contribution à la qualité des relations interpersonnelles et à la mise en place d’un travail collaboratif
	☐
	☐
	☐
	

	N°5 - Soutenir le fonctionnement et le développement de la PME
	Représenter, analyser, améliorer le système d’information de la PME
	Caractérisation du système d’information, Évaluation des besoins d’information, Collecte, contrôle et structuration de l’information, classement et archivages des documents
	☐
	☐
	☐
	

	
	Améliorer des processus « support » et organiser et suivre les activités de la PME
	Contribution à l’évolution des processus « supports », Planification des activités et des prestations, Organisation des déplacements, d’événements internes, participation à des événements externes, 
	☐
	☐
	☐
	

	
	Participer au développement commercial de la PME et à la fidélisation de la clientèle
	Veille commerciale et suivi de l’évolution du marché de l’entreprise, Analyse des tendances, Fidélisation de la clientèle
	☐
	☐
	☐
	

	
	Accompagner le déploiement du plan de communication de la PME
	Contribution à la communication institutionnelle et à la communication commerciale, Suivi de l’identité numérique, Contrôle du respect de l’image dans les actions de communication
	☐
	☐
	☐
	

	
	Analyser l’activité de la PME
	Calcul et analyse des coûts et des résultats, Réalisation des budgets prévisionnels, Mesure de l'impact de décisions de gestion sur les coûts et les résultats
	☐
	☐
	☐
	

	
	Produire et Analyser des informations de nature financière
	Analyse financière
	☐
	☐
	☐
	

	
	Identifier les facteurs explicatifs de la performance commerciale et financière
	Mesure de l’impact de décisions de gestion sur les équilibres financiers
	☐
	☐
	☐
	

	
	Concevoir et Analyser un tableau de bord
	Conception et suivi des indicateurs pertinents de gestion et d’alerte, Établissement d’un tableau de bord dans ses dimensions commerciales et financières
	☐
	☐
	☐
	




	Les parties prenantes (entreprise et CFA) certifient les éléments suivants :
	OUI
	NON
	Compléments

	L’entreprise relève du secteur cible du référentiel du diplôme. 
	☐
	☐
	

	Le maître d’apprentissage que l’employeur a désigné est en capacité de former et d’évaluer aux compétences référencées dans la grille. 
	☐
	☐
	

	Si le tableau indique des blocs et/ou des compétences non mises en œuvre dans l’entreprise, dont des compétences essentielles, l’entreprise en concertation avec le CFA consent à recourir au conventionnement avec une tierce entreprise dans le cadre du Code du travail (Décret n° 2012-627 du 2 mai 2012 relatif à l'accueil des apprenti(e)s dans plusieurs entreprises, modifié par les articles R6223-10 à R6223-16 du Code du Travail).
· Accès direct au modèle de convention avec une tierce entreprise, révisé avec l’ajout d’une attestation type des compétences développées par l’apprenti dans l’entreprise d’accueil. 
· Pour plus de détail si besoin, se reporter au « Positionnement pédagogique en apprentissage », partie dédiée au conventionnement avec une tierce entreprise
	☐
	☐
	A préciser si OUI : 
· Le bloc / la ou les compétences à développer dans une tierce entreprise 

· Le secteur d’activité / l’entreprise à cibler (si besoin)

A préciser si NON, les raisons qui justifieraient le non recours à une convention avec une tierce entreprise (aménagements proposés par le CFA, autres) :




	
Signature et cachet l’entreprise signataire du contrat

	
Signature et cachet du CFA
Date : 
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