
RÉALISATION PROFESSIONNELLE — MICKAËL MELKA

AUDITER ET ACCOMPAGNER 9 CENTRES
Analyser le fonctionnement, identifier les écarts et accompagner la mise en place de solutions concrètes.

AUDIT & MÉTHODES



MISSION

UNE MISSION D'ACCOMPAGNEMENT RÉSEAU
Chaque passage a été préparé en amont sur la base de problématiques identifiées et propres à chaque centre. Plusieurs situations, une analyse adaptée au contexte.

ORGANISATION & GESTION DU 
TEMPS
Responsable confronté à une charge importante, avec un 
besoin de mieux structurer l'anticipation et l'organisation.

PROCESS & DOSSIERS
Surfacturations, dossiers incomplets, ensemble des 
procédures administratives à reprendre.

COMMERCE & CONSERVATION 
CLIENT
Discours de vente à renforcer, taux d'annulation élevé, 
transformation impact/remplacement à travailler.

ACCOMPAGNEMENT 
PERSONNALISÉ
Nouvel arrivant, responsable en difficulté ou centre déjà 
bien organisé : chaque situation appelle une approche 
adaptée.

Extrait du mail de mission original



DIAGNOSTIC

STRUCTURER LE DIAGNOSTIC
Chaque passage s'appuie sur une trame de visite structurée. Les contrôles sont regroupés en grandes familles pour garantir une observation 
complète et reproductible.

ORGANISATION & 
MÉTHODES
Gestion du temps, anticipation des tâches, 
organisation du bureau et de l'atelier.

ADMINISTRATIF & 
FACTURATION
Grand livre, factures, avoirs, constitution 
des dossiers, archivage.

QUALITÉ & CONFORMITÉ
Respect des préconisations constructeur, 
vérification des dossiers, retours pare-
brise, fournisseurs.

COMMERCE & RELATION CLIENT
Discours de vente, restitution, avis Google, véhicules de prêt, cartes 
cadeaux, parrainage.

ENVIRONNEMENT & MOYENS
Propreté du centre, état du matériel atelier, conditions d'accueil.



DÉMARCHE

DE L'OBSERVATION AUX RECOMMANDATIONS
Le passage sur site ne se limite pas à un contrôle. Il suit une progression logique permettant de construire des recommandations utiles et actionnables.

01

OBSERVER
Constater le fonctionnement réel.

02

QUESTIONNER
Échanger avec le responsable sur ses 
pratiques.

03

CONTRÔLER
Vérifier les documents, dossiers et 
points de contrôle.

04

IDENTIFIER
Repérer ce qui fonctionne et les points 
d'attention.

05

PRIORISER
Hiérarchiser les points nécessitant une évolution.

06

ACCOMPAGNER
Proposer des actions et méthodes adaptées au contexte.

Les constats permettent d'identifier ce qui fonctionne, ce qui est perfectible, et ce qui nécessite une évolution. L'accompagnement suit naturellement l'observation.



CAS CONCRET

EXEMPLE D'ACCOMPAGNEMENT D'UN CENTRE
Après le passage, l'accompagnement se poursuit à distance. Un document opérationnel personnalisé est transmis au 
responsable, structuré autour de points d'anticipation concrets :

EXTRAIT DU MAIL ORIGINAL

ANTICIPATION DES COMMANDES
Commande des pare-brise 3 à 5 jours à l'avance.

PRÉPARATION ADMINISTRATIVE
Fiches de prêt, ordres de réparation et facturation préparés la veille ou avant ouverture.

ARCHIVAGE & CRM
Dossiers nommés et archivés, CRM renseigné, tableau CA mis à jour.

RELATION CLIENT
SMS de rappel assurance, signatures clients systématiques, remise des supports cartes cadeaux.



TRANSMISSION

TRANSFORMER LES CONSEILS EN MÉTHODE APPLICABLE
Le conseil verbal, formulé lors du passage, trouve sa continuité dans un support structuré et transmissible. La méthode suit une progression simple :

« Je vais l'imprimer et voir comment appliquer certains de tes conseils, notamment pour gagner du temps pendant mes journées chargées. » 
— Yoann, 22 octobre 2024

EXTRAIT DU DOCUMENT ORIGINAL RETOUR DU RESPONSABLE — 22 OCTOBRE 2024

01

CONSTAT SUR SITE
Difficultés d'organisation identifiées lors du passage.

02

CONSEIL PERSONNALISÉ
Points d'amélioration partagés avec le responsable de visu.

03

MÉTHODE STRUCTURÉE

04

SUPPORT TRANSMISSIBLE



COMPÉTENCES DÉMONTRÉES

ANALYSER, ACCOMPAGNER, FAIRE 
PROGRESSER LES PRATIQUES

ANALYSER LE 
FONCTIONNEMENT 
D'UNE ACTIVITÉ
Observer le réel, au-delà des apparences, 
avec une grille de lecture structurée.

IDENTIFIER LES ÉCARTS 
ET POINTS D'ATTENTION
Distinguer ce qui fonctionne de ce qui 
nécessite une évolution, sans jugement.

ADAPTER 
L'ACCOMPAGNEMENT AU 
CONTEXTE
Chaque centre, chaque responsable 
appelle une approche singulière et 
calibrée.

PROPOSER DES 
SOLUTIONS 
OPÉRATIONNELLES
Des recommandations concrètes, 
directement applicables dans le quotidien 
du centre.

TRANSMETTRE DES 
MÉTHODES 
APPLICABLES
Formaliser une pratique personnelle en 
support structuré, utile à d'autres.

L'audit interne n'est pas une finalité. Il est un outil au service du progrès des pratiques et des personnes qui font vivre le réseau au quotidien.


