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Suivi administratif de chantier

De | exécution a la réception du chantier

@ OBJECTIFS ET COMPETENCES VISEES

Mettre en place des outils et des procédures pour une gestion administrative efficace lors des phases techniques, financiéres et sécuritaires

d’un chantier.
Savoir utiliser les documents et piéces obligatoires, acquérir des méthodes simples pour gagner du temps sur la partie administrative d’un

chantier, de la réponse a candidature a la réception.

C% PUBLIC ET PRE-REQUIS () DUREE
PUBLIC Formation en présentiel: 2 jour (s) soit 14 heures
Secrétaire technique, Assistant(e) d’architecte ou assistant(e) BTP, Formation préconisée pour un groupe de 3 a 10 stagiaires maximum
Assistant et chef de projet, Architecte, AMO, Economiste de la
construction, Urbaniste, Décorateur, Conducteur de travaux, Technicien, Formation en distanciel: 14 heures estimées.
Chef de chantier, Animée en ligne et en direct.
PRE REQUIS Formation entre 3 et 7 stagiaires maximum par classe.
Avoir des connaissances en montage d’opération de travaux est
souhaitable.

M[ LES PLUS DE LA FORMATION % COMPETENCES FORMATEUR(TRICE)
Cette formation suivi administratif de chantier vous donne les méthodes Dirigeants de BET, Economiste de la construction Expert, Coordinateurs SPS
pour organiser la gestion de chantier et gagner du temps sur la partie expert en assurances DO, Consultants, formateurs experts intervenant en
administrative; programmation et suivi OPC pour les clients architectes et BE de CDF
Exemple: depuis 2006.

Rédactions de piéces contractuelles, Etudes de planning sur Excel,
Demande et remboursement d’avance forfaitaire....

METHODES PEDAGOGIQUES ET SUIVI QUALITE

Alternance entre les phases théoriques et pratiques. Solutions techniques a partir d’exemples créés et en création.

Evaluation de I'acquisition des nouveaux savoir-faire durant la session de formation par tests de positionnement (QUIZZ- QCM), évaluation par
stagiaire de la qualité de la formation.

Supports pédagogiques numériques remis en fin de formation.

Certificat de niveau, attestation de formation, feuille d’émargement remis en fin de formation.

Pour les formations en distanciel :

Aprés vérification des pré requis techniques: débit Internet et matériel utilisé, la session est animée par le bais d’une plateforme collaborative.

La communication, I'apprentissage, le partage d’application, le transfert de fichier, le systéeme de tableau blanc, la correction des exercices se font
dans un méme instant de maniére synchrone.

Pour les formations en INTRA, en situation de travail: accompagnement sur CCAG ou étude d’un projet rentré par I'agence.
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Jour 1

Séquence 1
Introduction au chantier : acteurs et périmétres d’intervention

Responsabilités et obligations administratives des différents intervenants.

La Maitrise d'Ouvrage.

L'Assistant Maitre d'Ouvrage.

Le Programmiste.

La MOE.

Le Bureau de Controle.

Le Bureau d'Etude de sol.

Le Coordonnateur SPS et SSI.

L'OPC.

Le contexte spécifique de I'opération

Les entrepreneurs : définition et organisation.
Le choix des processus d'organisation et I'allotissement.

Séquence 2

Contexte contractuel d’une opération

Le groupement, la cotraitance et la Sous-Traitance

La gestion administrative des sous-traitants, le contrat sous traitance DC4
L'agrément et le paiement par le maitre de I'ouvrage

DC1-DC2

Les accords-cadres

Les marchés & bons de commande et la notification du marché
La gestion des partenaires externes

La gestion des OS (Ordres de Service)

Les assurances obligatoires

Les garanties des constructeurs : parfait achévement, décennales
Applications et modeéles
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Jour 2

Séquence 3

Suivi de chantier et mécanismes contractuels.

Le compte prorata.

Le paiement mensuel, I'état d’acompte, les avenants.
Le mécanisme de paiement des sous-traitants.

Les ordres de service(OS).

Les avenants.

Les travaux modificatifs.

L'augmentation ou diminution des travaux.

Les modifications de délais.

L'actualisation et la révision des prix.

Les attachements et constats.

La gestion des avances, des acomptes, des paiements partiels.
Applications et modéles

Séquence 4

La finalisation du chantier : gérer les opérations de réception des ouvrages
La retenue de garantie.

Le quitus du compte prorata.

Les garanties de paiement et les cautions.

Pénalités de retard.

Le mémoire de réclamation.

Les Opérations Préalables a la Réception et la livraison;

Le Décompte Général Définitif et les réclamations.

Les DOE et le DIUO.

La levée des réserves et I'importance du PV La Garantie de Parfait Achevement

Applications et modeéles
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	Objectifs: Mettre en place des outils et des procédures pour une gestion administrative efficace lors des phases techniques, financières et sécuritaires d’un chantier.                      
Savoir utiliser les documents et pièces obligatoires, acquérir des méthodes simples pour gagner du temps sur la partie administrative d’un chantier, de la réponse à candidature à la réception.

	Objectifs 1: PUBLIC
Secrétaire technique, Assistant(e) d’architecte ou assistant(e) BTP, Assistant et chef de projet, Architecte, AMO, Économiste de la construction, Urbaniste, Décorateur, Conducteur de travaux, Technicien, Chef de chantier, 
PRE REQUIS
Avoir des connaissances en montage d’opération de travaux est souhaitable.

	Objectifs 3: Formation en présentiel: 2 jour (s) soit 14 heures
Formation préconisée pour un groupe de 3 à 10 stagiaires maximum

Formation en distanciel:  14 heures estimées.
Animée en ligne et en direct.
Formation entre 3 et 7 stagiaires maximum par classe.
	Objectifs 2: Cette formation suivi administratif de chantier vous donne les méthodes pour organiser la gestion de chantier et gagner du temps sur la partie administrative; 
Exemple:
Rédactions de pièces contractuelles, Études de planning sur Excel, Demande et remboursement d’avance forfaitaire….
	Objectifs 4: Dirigeants de BET, Économiste de la construction Expert, Coordinateurs SPS expert en assurances DO, Consultants, formateurs experts intervenant en programmation et suivi OPC pour les clients architectes et BE de CDF depuis 2006. 
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Introduction au chantier : acteurs et périmètres d’intervention
Responsabilités et obligations administratives des différents intervenants.
La Maîtrise d'Ouvrage.
L'Assistant Maître d'Ouvrage.
Le Programmiste.
La MOE.
Le Bureau de Contrôle.
Le Bureau d'Etude de sol.
Le Coordonnateur SPS et SSI.
L'OPC.
Le contexte spécifique de l’opération
Les entrepreneurs : définition et organisation.
Le choix des processus d'organisation et l'allotissement.

Séquence 2
Contexte contractuel d’une opération
Le groupement, la cotraitance et la Sous-Traitance
La gestion administrative des sous-traitants, le contrat sous traitance DC4 
L'agrément et le paiement par le maître de l'ouvrage
DC1 – DC2
Les accords-cadres
Les marchés à bons de commande et la notification du marché
La gestion des partenaires externes
La gestion des OS (Ordres de Service)
Les assurances obligatoires
Les garanties des constructeurs : parfait achèvement, décennales
Applications et modèles
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Suivi de chantier et mécanismes contractuels.
Le compte prorata.
Le paiement mensuel, l’état d’acompte, les avenants.
Le mécanisme de paiement des sous-traitants.
Les ordres de service(OS).
Les avenants.
Les travaux modificatifs.
L'augmentation ou diminution des travaux.
Les modifications de délais.
L'actualisation et la révision des prix.
Les attachements et constats.
La gestion des avances, des acomptes, des paiements partiels.
Applications et modèles 

Séquence 4 
La finalisation du chantier : gérer les opérations de réception des ouvrages
La retenue de garantie.
Le quitus du compte prorata.
Les garanties de paiement et les cautions.
Pénalités de retard.
Le mémoire de réclamation.
Les Opérations Préalables à la Réception et la livraison;
Le Décompte Général Définitif et les réclamations.
Les DOE et le DIUO.
La levée des réserves et l’importance du PV La Garantie de Parfait Achèvement

Applications et modèles
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