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FORMATION

PROGRAMME DE FORMATION

Parcours Assistant.e d'opérations d'aménagement et de
construction

ORGANISATION

Durée : 72 heures

Mode d’organisation : Mixte

CONTENU PEDAGOGIQUE

i} PUBLIC VISE

Assistant.es d'opérations ayant besoin d'acquérir ou de conforter les compétences clés du métier

@ OBIJECTIFS PEDAGOGIQUES

e Développer une vision globale des opérations d'aménagement et de construction
e Préparer et sécuriser la passation d'un marché public

e Appliquer les regles de gestion financiére des marchés

e  Mettre en place un systéme d'organisation efficace

e Renforcer ses compétences relationnelles et sa capacité a s'affirmer

X DESCRIPTION
Promotion 2026 : du 23 juin au 9 décembre 2026

Accueil et recueil des attentes

Connaitre son environnement

e Les fondamentaux de I'économie mixte

e Les acteurs de I'urbanisme, de I'aménagement et de |'environnement
e Les documents et les autorisations

e Le pilotage financier : CRAC et emprunts

e Les réglementations

e Laplace du public dans les opérations

Passer un marché

e Lecadrejuridique
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e Les procédures et modalités de publicité
e L'examen des candidatures et des offres
e Lesorganes de décision

e L'achévement de la procédure

Organiser son travail au quotidien et gérer la charge

e La mise en place d'une organisation plus efficace
e Savoir prioriser ses taches
e Mettre en place des routines pour gérer sa charge

Exécuter un marché

e lasous-traitance

e lesavances

e Lesvariations de prix

e Les délais d'exécution et les pénalités
e Laréception des travaux

e Le décompte général et définitif (DGD)

Rencontre avec un témoin expert
e Témoignage et échanges avec une assistante d'opérations devenue responsable d'opérations

Développer ses compétences relationnelles

* Les cing compétences

e S'affirmer dans la relation professionnelle

e  Contenir et accompagner

e Expliquer en relation

e  Partager sa position

e Ecouter, reformuler, empathie

e Le cadre dans le domaine professionnel

e Mises en pratique :
o Comment réagir en situation de tension ?
O La définition de son périmetre

Synthése et bilan de la formation

¥¢ PREREQUIS

Aucun pré-requis

Matériel nécessaire pour les formations a distance :
e Avoir un ordinateur équipé d'une carte son, d'un micro fonctionnel et d'une webcam
e Avoir un accés internet avec un débit permettant la connexion a la classe virtuelle
e Il est recommandé d'utiliser le navigateur Google Chrome

Pour toute question ou demande d'assistance, vous pouvez nous contacter a formation@scet.fr.

SCET — 26 rue du chemin vert, 75011 PARIS — — formation@scet.fr — https://www.scet-formation.fr/
SIRET : 562 000 349 02287 — RCS PARIS — Code APE 7112B
Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 11754199575 aupres du préfet de Région d'lle-de-France

2/3



MOYENS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES

Moyens pédagogiques
Alternance d'apports théoriques et de cas pratiques
Quiz

Mises en situation

Simulation a variables multiples
Echanges et partages de bonnes pratiques

Supports pédagogiques

Le support de formation sera transmis, en format numérique, a chaque stagiaire.

MODALITES D’EVALUATION ET DE SUIVI

En amont de la formation

e Recueil des attentes des stagiaires afin de disposer des informations essentielles au bon déroulé de
la formation (profil, niveau, attentes particulieres...)
e Auto-positionnement des stagiaires afin d'évaluer le niveau de départ
Tout au long de la formation

e Evaluation des acquis en fonction des objectifs visés avec des questions orales, des exercices, des
QCM, des cas pratiques ou mises en situation...
A la fin de la formation

e Auto-positionnement des stagiaires afin de mesurer I'acquisition des compétences
e Questionnaire de satisfaction en ligne
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