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Programme de Formation
Suivi d’une opération de construction : de la conception

à la réception ASSISTANTE BTP

Organisation
Durée : 28 heures

Mode d’organisation : Présentiel

Contenu pédagogique

Public visé
Cette formation est spécifiquement destinée aux assistantes et assistants du BTP qui souhaitent 
approfondir leurs connaissances et compétences dans le suivi des opérations de construction. Elle 
s'adresse également à toute personne impliquée dans la gestion de projets de construction au sein d'une 
entreprise.
Le public visé est composé de professionnels travaillant dans le secteur du bâtiment, qui ont un rôle clé 
dans la coordination et la gestion des tâches administratives et techniques durant la phase de 
construction.
Les participants doivent être motivés à apprendre et à interagir avec les autres pour maximiser les 
bénéfices de cette formation.

Objectifs pédagogiques
Les objectifs pédagogiques de cette formation sont multiples et visent à doter les stagiaires des 
compétences nécessaires pour gérer efficacement une opération de construction. À l'issue de la 
formation, chaque participant sera capable de :

• Identifier la gestion contractuelle : Comprendre les différents contrats et leur impact sur le 
déroulement des projets.

• Maîtriser la procédure de réception des travaux : Savoir comment valider et accepter les travaux 
réalisés, tout en respectant les normes en vigueur.

• Connaître les différentes garanties : Appréhender les garanties offertes par les constructeurs et 
leur mise en œuvre dans le cadre d'une opération de construction.

Ces compétences permettront aux stagiaires d'être acteurs dans la réussite de leurs projets de 
construction, en assurant une coordination efficace entre tous les intervenants.

Description
Cette formation a pour but de fournir aux participants une compréhension approfondie du processus de 
suivi d'une opération de construction, de la conception à la réception. Les stagiaires aborderont les 
différentes phases de la construction et les rôles des intervenants impliqués, ainsi que les responsabilités 
associées à chaque étape.
Le contenu pédagogique est structuré en plusieurs phases :

1. Phase conception : Les participants apprendront à définir les besoins, à mener des études de 
faisabilité et à préparer le Dossier de Consultation des Entreprises (DCE). Cela inclut la 
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compréhension des études préalables et des dossiers d'études de la Maîtrise d'œuvre.
2. Phase préparation chantier : Les stagiaires découvriront comment synthétiser le dossier marché, 

mettre en place un tableau de bord de suivi et anticiper les risques grâce à des outils tels que le 
Plan d'Assurance Qualité (PAQ) et le Plan Particulier de Sécurité et de Protection de la Santé 
(PPSPS).

3. Phase exécution travaux : Cette phase portera sur le suivi budgétaire et le respect des normes et 
DTU. Les participants seront formés à la gestion des plannings et des dépenses communes de 
chantier, ainsi qu'à la conduite de réunions de chantier.

4. Phase OPR et réception travaux : Les enjeux et le contenu des Procès-Verbaux d'OPR (Opération 
Préalable à Réception) seront abordés, en plus des processus de gestion des levées de réserves 
et de repliement de chantier.

Les méthodes pédagogiques utilisées incluent des apports théoriques, des mises en situation et des outils 
méthodologiques adaptés pour renforcer l'apprentissage.

Prérequis
Pour participer à cette formation, il est nécessaire d'avoir certaines compétences préalables :

• Connaissances du secteur du bâtiment : Une expérience antérieure en tant qu'assistante du BTP 
est fortement recommandée.

• Compétences linguistiques : Les participants doivent être capables de comprendre, lire et écrire 
en français afin de suivre efficacement le contenu de la formation.

• Apte au poste de travail : Les stagiaires doivent être en mesure d'appliquer les connaissances 
dans un environnement de travail réel.

Modalités pédagogiques
La formation est dispensée à travers plusieurs modalités pédagogiques qui favorisent l'interaction et 
l'apprentissage pratique. Parmi celles-ci, nous avons :

• Apports théoriques : Des présentations détaillées des concepts fondamentaux liés à la 
construction.

• Mises en situation : Des exercices pratiques pour simuler des situations réelles rencontrées sur le
terrain.

• Outils méthodologiques : Fourniture de supports et de documents qui aident les participants à 
appliquer les connaissances acquises.

Ces modalités sont conçues pour favoriser une compréhension approfondie et une application pratique 
des compétences.

Moyens et supports pédagogiques
Supports de cours numériques

Modalités d’évaluation et de suivi
Les modalités d'évaluation des connaissances acquises durant la formation comprennent plusieurs étapes
:

• QCM : Un questionnaire à choix multiples sera proposé à la fin de la première journée pour 
évaluer les acquis initiaux.

• Évaluation de fin de formation : Une évaluation finale sera réalisée pour mesurer le niveau de 
compétence atteint par chaque participant.

• Remise d'attestation : À la fin de la formation, une attestation de fin de formation sera délivrée à
chaque participant, confirmant leur participation et les compétences acquises.

Informations sur l'admission
Les inscriptions doivent être effectuées au plus tard 48 heures avant le début de la formation.
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Informations sur l'accessibilité
Cette formation prend en compte les besoins des personnes en situation de handicap. Pour toute 
demande spécifique relative à l'accessibilité, les participants sont invités à contacter notre référent 
handicap :

• Sébastien PELOUX : joignable au 07 76 08 67 00 ou par email à 
pelouxs@occitanie.batyscompetences.fr.

Des modalités et supports de formation adaptés seront mis en œuvre pour garantir que tous les 
participants puissent accéder aux contenus de manière équitable.
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