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Suivi Administratif et Financier chantier

Piloter les procédures contractuelles et contréler le budget de vos chantiers

{°) OBJECTIFS OPERATIONNELS ET COMPETENCES VISEES

Gérer toutes les étapes administratives d'un chantier, de son lancement officiel jusqu'a la réception finale.
Déclarer et suivre réglementairement les sous-traitants et les groupements d'entreprises sur le terrain.
Valider les demandes de paiements mensuels, les états d'acomptes et les dépenses communes du chantier.
Piloter la cléture technique et financiere.

Traiter I'impact des imprévus, des travaux supplémentaires, des pénalités jusqu'au solde définitif du marché.

C% PUBLIC ET PRE-REQUIS () DUREE
PUBLIC Durée 2, 5 jours soit 17h30 heures
Architectes, MOE, Collaborateurs Bureaux d'études techniques,
Chargés d'opérations, Gestionnaires immobiliers, Responsables de Formation INTER : En distanciel ( en direct avec le formateur), groupe de 6
programmes, responsables techniques, Secrétaire technique, Assistant et stagiaires maximum par classe.
chef de projet, AMO, Economiste de la construction, Urbaniste,
Conducteurs de travaux, OPC, Formation INTRA : Organisation sur mesure dans vos locaux en distanciel
PRE REQUIS ou en présentiel : contactez-nous pour les modalités
Avoir des connaissances en montage d’opération de travaux est
souhaitable.

HJ]:[ LES PLUS DE LA FORMATION % COMPETENCES FORMATEUR(TRICE)
Cette formation suivi de chantier vous donne les méthodes pour organiser Economiste de la construction, Coordinateurs SPS expert en assurances
la gestion de chantier et gagner du temps sur la partie administrative et DO, Consultants, formateurs spécialisés suivi administratif et gestion
financiére. financiére chantier pour les clients CDF architectes et Maitrise d ouvrage
Les applicatifs et cas pratiques sont nombreux : depuis 2013

Rédactions de piéces contractuelles, Etudes de planning, Demande et
remboursement d’avance forfaitaire, DC4, ....

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 laqualité de laformation.

Supports pédagogiques numériques remis en fin de formation.

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

Pour lesformations endistanciel:

Aprésvérification des pré requis techniques: débit Internet et matériel utilisé, la session estanimée par le bais d’une plateforme collaborative.

La communication, I'apprentissage, le partage d’application, le transfert de fichier, le systeme 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 fourni par la MOA,;
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Jour 1 Cadre contractuel et lancement du chantier

Matin: Le Cadre Contractuel et le Lancement de I'Opération

Séquence 1 Clarification des roles et périmetre d intervention

Cartographie des intervenants: MOE, OPC, Economiste, le SPS, le Bureau de
Contrdle, CSPS...

Processus d'organisation, Allotissement et entreprise générale

Séquence 2 Gestion administrative des partenariats et des sous-traitants:

Les structures de groupement, le groupement momentané d’entreprises (GME)
La co-traitance et la sous-traitance dans les marchés publics et privés.

Le cadre réglementaire du contrat de sous-traitance : utilisation du formulaire
DC4

Procédure d'agrément et droit au paiement direct.

Aprées-midi : Initialisation financiére : estimation et codts du chantier

Séquence 3: Planification économique : décomposition du prix global et
forfaitaire (DPGF) et contrdle budgétaire par poste.

Analyse des colts du chantier : distinguer les codts directs (déboursés secs, frais
de chantier, frais d’opération) des codts indirects (frais généraux, installation).
(Applications)

Séquence 4; Les outils de commandement : les ordres de service (OS)
Typologie, formalisme et valeur juridique des Ordres de Service (OS) financiers,
techniques ou de délais.

La gestion administrative des assurances obligatoires et des garanties des
constructeurs (Décennale, DO).

Jour 3 Finalisation et cléture financiére de | opération

(Matin) : Les opérations préalables a la réception et garanties

Séquence 9

L'organisation administrative des Opérations Préalables a la Réception (OPR) et
établissement du procés-verbal (PV).

La retenue de garantie, les cautionnements bancaires de substitution et les
garanties de paiement.

Séquence 10: Le Décompte Général Définitif (DGD)

Le mécanisme juridique et financier du DGD : établissement, notification, délais
de contestation et mémoire en réclamation.

Le suivi des réserves jusqu'a la fin de la Garantie de Parfait Achevement (GPA).
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Piloter les procédures contractuelles et contrdler le budget de vos chantiers

Jour 2 Vie du chantier: suivi admin et comptabilité des travaux

Matin: Le mécanisme des situations de travaux et des acomptes

Séquence 5

La tenue de la comptabilité des marchés : le circuit de validation des
attachements et des constats contradictoires.

Mise en place de I'état d'acompte mensuel et gestion des avances forfaitaires,
acomptes et paiements partiels.

(Applications)

Séquence 6: Gestion financiére des imprévus et des modifications techniques
L'impact financier des modifications de programme : travaux supplémentaires,
modificatifs, augmentation ou diminution de la masse des travaux.

Le traitement contractuel des modifications : la rédaction des avenants
administratifs et financiers.

Séquence 7 : L'actualisation, la révision des prix et le compte prorata
Comprendre les formules d'indexation : regles de calcul pour I'actualisation et la
révision des prix (coefficients Index et indices BT/TP, ING, ICHT, FSD, matiéres
premiéres etc..).

Le fonctionnement économique du compte prorata : gestion, répartition des
dépenses communes et processus de quitus.

(Applications)

Séquence 8: Gestion des écarts, des surcodts et des pénalités

Analyse et calcul des écarts de chiffrage, des rendements de cadences et des
erreurs d'attribution technique.

Application contractuelle des pénalités de retard et gestion administrative des
demandes de prolongation de délais.
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	Contenu programme de formation 5: Matin: Le Cadre Contractuel et le Lancement de l'Opération
Séquence 1 Clarification des rôles et périmètre d intervention
Cartographie des intervenants: MOE, OPC, Économiste, le SPS, le Bureau de Contrôle, CSPS...
Processus d'organisation, Allotissement et entreprise générale 

Séquence 2 Gestion administrative des partenariats et des sous-traitants:
Les structures de groupement, le groupement momentané d’entreprises (GME) La co-traitance et la sous-traitance dans les marchés publics et privés.
Le cadre réglementaire du contrat de sous-traitance : utilisation du formulaire DC4
Procédure d'agrément et droit au paiement direct.

Après-midi : Initialisation financière : estimation et coûts du chantier
Séquence 3: Planification économique : décomposition du prix global et forfaitaire (DPGF) et contrôle budgétaire par poste.
Analyse des coûts du chantier : distinguer les coûts directs (déboursés secs, frais de chantier, frais d’opération) des coûts indirects (frais généraux, installation).
(Applications)
Séquence 4;  Les outils de commandement : les ordres de service (OS)
Typologie, formalisme et valeur juridique des Ordres de Service (OS) financiers, techniques ou de délais.
La gestion administrative des assurances obligatoires et des garanties des constructeurs (Décennale, DO).

	Contenu programme de formation 7: (Matin) : Les opérations préalables à la réception et garanties
Séquence 9 
L'organisation administrative des Opérations Préalables à la Réception (OPR) et établissement du procès-verbal (PV).
La retenue de garantie, les cautionnements bancaires de substitution et les garanties de paiement.

Séquence 10: Le Décompte Général Définitif (DGD)
Le mécanisme juridique et financier du DGD : établissement, notification, délais de contestation et mémoire en réclamation.
Le suivi des réserves jusqu'à la fin de la Garantie de Parfait Achèvement (GPA).

	Contenu programme de formation 6: Matin: Le mécanisme des situations de travaux et des acomptes
Séquence 5
La tenue de la comptabilité des marchés : le circuit de validation des attachements et des constats contradictoires.
Mise en place de l'état d'acompte mensuel et gestion des avances forfaitaires, acomptes et paiements partiels.
(Applications)

Séquence 6: Gestion financière des imprévus et des modifications techniques
L'impact financier des modifications de programme : travaux supplémentaires, modificatifs, augmentation ou diminution de la masse des travaux.
Le traitement contractuel des modifications : la rédaction des avenants administratifs et financiers.

Séquence 7 : L'actualisation, la révision des prix et le compte prorata
Comprendre les formules d'indexation : règles de calcul pour l'actualisation et la révision des prix (coefficients Index et indices BT/TP, ING, ICHT, FSD, matières premières etc..). 
Le fonctionnement économique du compte prorata : gestion, répartition des dépenses communes et processus de quitus.
(Applications)

Séquence 8: Gestion des écarts, des surcoûts et des pénalités
Analyse et calcul des écarts de chiffrage, des rendements de cadences et des erreurs d'attribution technique.
Application contractuelle des pénalités de retard et gestion administrative des demandes de prolongation de délais.
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