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METIERS @

DE L'IMMOBILIER

Commission paritaire emploi formation






OUTIL N°2 

LIVRET D’ACCOMPAGNEMENT DU CANDIDAT

CERTIFICAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

DE LA BRANCHE PROFESSIONNELLE DE L’IMMOBILIER
CQP GESTIONNAIRE DE COPROPRIETE

	Organisme de formation : 


	Nom du responsable pédagogique du candidat : ……………………………



Ce livret d’accompagnement est un document qui compile l’ensemble des évaluations de votre parcours et qui vous suivra tout au long de la mise en œuvre de votre CQP. Ce livret est co-rempli par l’organisme de formation.
Il est structuré en trois parties :
1. « Vous » : Cette partie est à remplir par vos soins afin de renseigner votre identité et votre compatibilité avec le CQP visé.

2. « Votre parcours » : Cette partie est complétée par l’Organisme de Formation qui indiquera les résultats de votre positionnement, votre parcours de formation élaboré pour développer les compétences des blocs du CQP Gestionnaire de Copropriété et vos évaluations à mi-parcours et en fin de parcours.



Partie 1 – Vous :

Votre identité :


Nom usuel : 


Prénom : 


Date et lieu de naissance : 


Nationalité : 


Adresse : 


Téléphone domicile : 


Portable : 


E-mail personnel :

Statut : 

Fonction (si salarié) : 

Dispositif de financement : 

Votre entreprise :
Nom de l’entreprise : 


Adresse : 


Code NAF : 


N° SIRET : 


Correspondant Formation ou identité du référent : …………………………………………
Téléphone de l’interlocuteur :


Mail de l’interlocuteur :


Votre formation :
1.
Quel est votre diplôme ou titre obtenu le plus élevé ? 
(Reportez l'intitulé exact en toutes lettres)

Date d’obtention : 


2.
Vos études :

	Date
	Diplômes ou formations suivis
	Spécialité
	Ville, département

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3.
Vos stages de formation continue (le cas échéant) :

	Période
	Intitulé de la formation
	Durée
	Lieu (entreprise, organisme extérieur)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Partie 2 – Votre parcours de formation :
A remplir par l’Organisme de formation à l’issue du positionnement. L’organisme de formation indique le niveau d’acquisition des compétences du candidat et note son analyse sur les compétences qui feront l’objet d’une formation.
	1 - POSITIONNEMENT DU CANDIDAT

	Nom/prénom du formateur
	
	Date du positionnement
	

	BLOCS DE COMPETENCES
	COMPETENCES VISEES PAR LA QUALIFICATION
	Synthèse du positionnement
	Commentaires

	BC1 - Accueillir, informer, conseiller le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) à la recherche d’un syndic
	C1. - Accueillir, renseigner et orienter le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) à la recherche d’un syndic
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C2. – Présenter et promouvoir les prestations du syndic
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C3. – Réaliser une veille informationnelle
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C4. - Développer/Construire un réseau professionnel et personnel
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	BC2 - Assurer la gestion administrative d’un portefeuille de biens en copropriété
	C5. – Effectuer l’enregistrement du contrat de syndic
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C6. – Récupérer et vérifier les archives du syndicat auprès de l’ancien syndic
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C7. – Contrôler l’existence des contrats d’assurance souscrits par la copropriété
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C8. - Organiser et tenir une assemblée générale des copropriétaires
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C9. - Gérer les doléances ou les situations conflictuelles/ sensibles dans le respect de la relation client
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C10. – Tenir à jour les fichiers de la copropriété
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	BC3 - Assurer la gestion financière d’un portefeuille de biens en copropriété
	C11. - Etablir le budget de la copropriété
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C12. - Gérer le budget et la comptabilité de la copropriété dans le respect de la réglementation en vigueur et du règlement de copropriété
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C13. - Assurer le recouvrement des provisions sur charges et/ou appels de fonds
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	BC4 – Assurer le maintien et l’entretien courant de la copropriété
	C14. - Organiser et suivre les travaux d’entretien et de maintenance votés par l’assemblée générale
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C15. – Assurer l’entretien courant des parties communes de la copropriété
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C16. - Gérer les sinistres
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C17. - Gérer le personnel salarié (gardiennage ou d’entretien) de la copropriété
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	


A remplir par l’Organisme de formation au regard de l’évaluation de positionnement. Il s’agit du parcours de formation personnalisé du candidat.
	2 - PARCOURS DE FORMATION DU CANDIDAT

	BLOCS DE COMPETENCES
	MODULE DE FORMATION
	DUREE DU MODULE
	CALENDRIER

	BC1 - Accueillir, informer, conseiller le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) à la recherche d’un syndic
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	BC2 - Assurer la gestion administrative d’un portefeuille de biens en copropriété
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	BC3 - Assurer la gestion financière d’un portefeuille de biens en copropriété
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	BC4 – Assurer le maintien et l’entretien courant de la copropriété
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Entretien de restitution du positionnement et de présentation du parcours de formation du candidat.

	Date 
	
	Lieu 
	

	Résumé et points clés de l’entretien avec le candidat :



	Signature candidat :


	Signature formateur :




A remplir par l’Organisme de formation à l’issue de l’évaluation à mi-parcours des savoirs.
	3 - EVALUATION A MI-PARCOURS DU CANDIDAT PAR L’ORGANISME DE FORMATION

	Nom/prénom du formateur
	
	Date de l’évaluation
	

	BLOCS DE COMPETENCES
	COMPETENCES VISEES PAR LA QUALIFICATION
	Synthèse du suivi de l’organisme de formation (à compléter avec appui de l’outil n°4)
	Commentaires

	BC1 - Accueillir, informer, conseiller le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) à la recherche d’un syndic
	C1. - Accueillir, renseigner et orienter le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) à la recherche d’un syndic
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C2. – Présenter et promouvoir les prestations du syndic
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C3. – Réaliser une veille informationnelle
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C4. - Développer/Construire un réseau professionnel et personnel
	 Favorable
 Défavorable
	

	BC2 - Assurer la gestion administrative d’un portefeuille de biens en copropriété

	C5. – Effectuer l’enregistrement du contrat de syndic
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C6. – Récupérer et vérifier les archives du syndicat auprès de l’ancien syndic
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C7. – Contrôler l’existence des contrats d’assurance souscrits par la copropriété
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C8. - Organiser et tenir une assemblée générale des copropriétaires
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C9. - Gérer les doléances ou les situations conflictuelles/ sensibles dans le respect de la relation client
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C10. – Tenir à jour les fichiers de la copropriété
	 Favorable
 Défavorable
	

	BC3 - Assurer la gestion financière d’un portefeuille de biens en copropriété

	C11. - Etablir le budget de la copropriété
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C12. - Gérer le budget et la comptabilité de la copropriété dans le respect de la réglementation en vigueur et du règlement de copropriété
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C13. - Assurer le recouvrement des provisions sur charges et/ou appels de fonds
	 Favorable
 Défavorable
	

	BC4 – Assurer le maintien et l’entretien courant de la copropriété
	C14. - Organiser et suivre les travaux d’entretien et de maintenance votés par l’assemblée générale
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C15. – Assurer l’entretien courant des parties communes de la copropriété
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C16. - Gérer les sinistres
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C17. - Gérer le personnel salarié (gardiennage ou d’entretien) de la copropriété
	 Favorable
 Défavorable
	


Entretien de restitution de l’évaluation à mi-parcours du candidat.

	Date 
	
	Lieu 
	

	Résumé et points clés de l’entretien avec le candidat :



	Signature candidat :


	Signature formateur :




A remplir par l’Organisme de formation à l’issue de l’évaluation finale des savoirs (Etudes de cas).
	3 BIS - EVALUATION FINALE DU CANDIDAT PAR L’ORGANISME DE FORMATION

	Nom/prénom du formateur
	
	Date de l’évaluation
	

	BLOCS DE COMPETENCES
	COMPETENCES VISEES PAR LA QUALIFICATION
	Synthèse du suivi de l’organisme de formation (à compléter avec appui de l’outil n°6)
	Commentaires

	BC1 - Accueillir, informer, conseiller le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) à la recherche d’un syndic
	C1. - Accueillir, renseigner et orienter le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) à la recherche d’un syndic
	

	
	C2. – Présenter et promouvoir les prestations du syndic
	

	
	C3. – Réaliser une veille informationnelle
	

	
	C4. - Développer/Construire un réseau professionnel et personnel
	

	BC2 - Assurer la gestion administrative d’un portefeuille de biens en copropriété

	C5. – Effectuer l’enregistrement du contrat de syndic
	 Favorable
 Défavorable

	

	
	C6. – Récupérer et vérifier les archives du syndicat auprès de l’ancien syndic
	
	

	
	C7. – Contrôler l’existence des contrats d’assurance souscrits par la copropriété
	
	

	
	C8. - Organiser et tenir une assemblée générale des copropriétaires
	
	

	
	C9. - Gérer les doléances ou les situations conflictuelles/ sensibles dans le respect de la relation client
	
	

	
	C10. – Tenir à jour les fichiers de la copropriété
	
	

	BC3 - Assurer la gestion financière d’un portefeuille de biens en copropriété

	C11. - Etablir le budget de la copropriété
	 Favorable
 Défavorable

	

	
	C12. - Gérer le budget et la comptabilité de la copropriété dans le respect de la réglementation en vigueur et du règlement de copropriété
	
	

	
	C13. - Assurer le recouvrement des provisions sur charges et/ou appels de fonds
	
	

	BC4 – Assurer le maintien et l’entretien courant de la copropriété
	C14. - Organiser et suivre les travaux d’entretien et de maintenance votés par l’assemblée générale
	 Favorable
 Défavorable

	

	
	C15. – Assurer l’entretien courant des parties communes de la copropriété
	
	

	
	C16. - Gérer les sinistres
	
	

	
	C17. - Gérer le personnel salarié (gardiennage ou d’entretien) de la copropriété
	
	


SYNTHESE DES RESULTATS DU CANDIDAT AUX EVALUATIONS FINALES
	Bloc de compétences
	Bloc 1 : Accueillir, informer, conseiller le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) à la recherche d’un syndic
	Bloc 2 : Assurer la gestion administrative d’un portefeuille de biens en copropriété
	Bloc 3 : Assurer la gestion financière d’un portefeuille de biens en copropriété
	Bloc 4 : Assurer le maintien et l’entretien courant de la copropriété

	Notes Tuteur 
	/20
	/20
	/20
	/20

	Notes Tuteur coefficient 2
	/40
	/40
	/40
	/40

	Notes Organisme de formation (OF)
	Ecrit
	
	/20
	/20
	/20

	Notes OF coefficient 2
	
	
	/40
	/40
	/40

	Notes Jury professionnel (JP)
	Oral
	/40
	/20
	/20
	/20

	Notes JP coefficient 4
	
	/160
	/80
	/80
	/80

	Note finale
	/200
	/160
	/160
	/160

	Note finale /20
	/20
	/20
	/20
	/20

	Délibération du jury de certification 
	 Acquis
 Non Acquis
	 Acquis
 Non Acquis
	 Acquis
 Non Acquis
	 Acquis
 Non Acquis

	
	 CQP Acquis

 CQP Non Acquis


	 CQP Acquis Partiellement avec validation des blocs :

 BLOC n°1

 BLOC n°2

 BLOC n°3

 BLOC n°4


Ce livret sera transmis à la CPNE, sur demande, à l’issue du parcours du candidat. 
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