
  
 
 
CHANTIER : GESTION ADMINISTRATIVE ET TECHNIQUE 
 
CONSTAT : 
 
La formation scolaire est généralement trop éloignée du quotidien des chantiers. 
La formation interne du jeune embauché est souvent bâclée pour cause de recherche de 
rentabilité immédiate. 
 
Au bout de quelques mois en entreprise, le jeune embauché applique généralement des recettes 
maison toutes faites pour lui permettre de survivre dans le seul domaine étroit où il se trouve 
confiné, sans bien comprendre le pourquoi et le comment. 
 
Pour qu’il puisse évoluer, une remise à plat des tâches fondamentales est parfois nécessaire. 
 
OBJECTIF : 
 
Balayer les éléments de gestion quotidienne et hebdomadaire du chantier, tant du point de vue 
administrative que technique, sans oublier la qualité, la sécurité et l’environnement. 
 
POPULATION CONCERNEE : 
 
Chefs de chantiers, jeunes conducteurs de travaux, de six à vingt-quatre mois dans l’entreprise, 
qui n’ont jamais été formés méthodiquement. 
 
PRINCIPAUX THEMES ETUDIES : 
 

• Prix de cession des personnels 
• Prix de cession des matériels 
• Prix d’achat des matériaux 

o Accords cadres, prix comptoir 
o Catalogue interne des prix 
o Liste des besoins extérieurs, demande de prix, comparaison des offres, 

négociation, commande en règle 
• Locations externes 
• Eléments de gestion des intérimaires 
• DICT, consignations diverses 
• Visite préalable 
• Budget du chantier ( planning, dépenses, recettes, influence des rendements, état des 

ressources internes ) 
• La veille et le premier jour du chantier ( sécurité ) 
• Rapport journalier 
• Non-conformités, plan contrôle 
• La préparation du lendemain et le dispatching 
• Le rapport verbal du soir 
• Saisie des éléments de récolement 
• Le client, sa satisfaction, et la remontée des informations 

 
METHODE PEDAGOGIQUE : 
 
Restitution du vécu de l’animateur, au fil des thèmes. 
Jeu de reconstitution d’un chiffre d’affaires. 



Exercices par petits groupes sur la constitution d’un prix de cession. 
Données de gestion sur les locations extérieures et les entreprises de travail temporaire. 
Retours d’expérience des stagiaires et discussion sur les apports d’un système ISO à la gestion 
quotidienne. 
Rappel des obligations de la sécurité. 
Rappel des obligations environnementales et leur intérêt pour aujourd’hui et demain. 
 
DUREE RECOMMANDEE : 
 
1 jour 
 
 


