CDF) PROGRAMME DE FORMATION

ORGANISME DE FORMATION

Le suivi administratif dans la mission Mon Accompagnateur Rénov

Suivre et optimiser la gestion des contrats MAR

@ OBJECTIFS ET COMPETENCES VISEES

Comprendre le cadre général de la mission Mon Accompagnateur Rénov et les enjeux liés a la rénovation énergétique.
Assurer les missions de mandataire administratif au sein du dispositif Mon Accompagnateur Rénov.

Maitriser les étapes administratives de la mission MAR.

Suivre les dossiers de la collecte des informations a la cloture de la mission.

C% PUBLIC ET PRE-REQUIS () DUREE
Public : Formation en distanciel: 7 heures estimées.
Assistant(e)s administratifs, Secrétaires, chefs de projets, mandataires Animée en ligne et en direct réparties en 2 demi-journées.
administratifs impliqués dans la gestion des projets de rénovation Formation entre 3 et 8 stagiaires maximum par classe.

énergétique.

Professionnels du secteur du batiment (architectes , économistes de la
construction, Bureau études techniques, gestionnaires de projet)

Pré requis: Avoir des connaissances générales sur la rénovation
énergétique du bati et connaitre dans son ensemble les principales mission
d'un "Accompagnateur Rénov".

HJ]:[ LES PLUS DE LA FORMATION % COMPETENCES FORMATEUR(TRICE)
Vous allez obtenir des méthodes pour suivre, gérer vos dossiers et contrats Dirigeant de BET thermique et AMO, Auditeur énergétique batiment,
MAR. Les exercices et cas pratiques sur le suivi administratif sont trés Opérateur historique agréé par | ANAH depuis 2020.
nombreux: Expériences professionnelles de plus de 10 ans en AMO, formateur-trice
Analyses de projets et Analyses de devis de travaux, Calculs sur les spécialisé en efficacité et rénovation Energétique des batiments;
montants des aides .Méthodes pour gagner du temps pour le suivi des Formateur certifié, niveau expert, intervenant aupres des clients de CDF
contrats MAR. depuis 2018.

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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Le suivi administratif dans la mission Mon Accompagnateur Rénov

Jour 1

Séquence 1:

La collecte des informations préalables nécessaires a I'accompagnement.
Contractualisation de I'accompagnement MAR et des mandats administratifs et

financiers.

Le diagnostic de la situation initiale :

- Identifier les obligations réglementaires.

- Planifier la visite sur site.

- Collecter les informations et assurer le formalisme requis.
- Signaler et orienter en cas d’accompagnement renforcé.
L’examen de I'état du logement :

-Formaliser les observations.

-Compléter les CERFA associés.

Le plan de financement :

-Collecte des informations

-Complétude du CERFA nécessaires

Excercices et cas pratiques

Séquence 2

Le dépdt de la demande de subvention.
-L’appui administratif tout au long du chantier.
-Informer les droits et obligations.

-Préparer la visite de fin de chantier.

-Rédiger le rapport de fin de prestation.
-Collecter les informations nécessaires.
-Facturer et cléturer la mission MAR.

Dépdt de la demande de versement du solde de la subvention.

Applicatifs, exercices et cas pratiques

Suivre et optimiser la gestion des contrats MAR
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La collecte des informations préalables nécessaires à l'accompagnement.
Contractualisation de l'accompagnement MAR et des mandats administratifs et financiers.
Le diagnostic de la situation initiale :
- Identifier les obligations réglementaires.
- Planifier la visite sur site.
- Collecter les informations et assurer le formalisme requis.
- Signaler et orienter en cas d’accompagnement renforcé.
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-Collecte des informations
-Complétude du CERFA nécessaires
Excercices et cas pratiques

Séquence 2
Le dépôt de la demande de subvention.
-L’appui administratif tout au long du chantier.
-Informer les droits et obligations.
-Préparer la visite de fin de chantier.
-Rédiger le rapport de fin de prestation.
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