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METIERS @

DE L'IMMOBILIER

Commission paritaire emploi formation





	Nom et prénom : 


Téléphone : 


	Date de réception du dossier : 


	Date du jury d’évaluation VAE : 


	Nom, coordonnées et contact de l’organisme accompagnateur VAE (le cas échéant) :

……………………………………………..……..……..……..……..……………………………………..




1. présentation de l’évaluation vae
La CPNEFP de la branche professionnelle de l’immobilier a décidé de la recevabilité de votre demande de VAE et vous avez reçu le présent dossier déclaratif.

Avant de commencer la rédaction :

· lisez le référentiel d’activités et de compétences du CQP,

· lisez la totalité du présent dossier déclaratif (ou livret 2).

Soignez la présentation du dossier (orthographe, écriture, etc.) pour faciliter sa lecture.

Vous pouvez vous faire accompagner par un organisme accompagnateur de VAE de votre choix.

Description de chaque bloc de compétences
En vous appuyant sur des situations choisies, vous montrerez votre maîtrise de l’ensemble des compétences des blocs du CQP au travers d’une description et d’une analyse écrites. 

Vous avez la possibilité de joindre des annexes illustrant la pratique et la maîtrise des compétences du bloc.
Et après ?

Vous aurez à présenter votre dossier à l’occasion d’un oral devant un jury d’évaluation VAE.
2. Description de votre expérience

Bloc n°1 : Accueillir, informer, conseiller le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) à la recherche d’un syndic
	Activités :
	Compétences associées :

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


	C1.1. - Accueillir le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) selon les règles en vigueur dans l'agence afin d'établir un contact.

	
	C1.2. - Identifier le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical) et sa capacité d’engagement envers la copropriété.

	
	C1.3. – Interroger et écouter le client-prospect (copropriétaire, membre du conseil syndical…) sur ses besoins (type de copropriété, nombre de lots, usage, destination du bien, secteur géographique, équipements, procédures en cours…) afin de comprendre les prestations attendues d’un syndic.

	
	C1.4. – Reformuler les besoins du client-prospect (copropriétaire, conseil syndical…)  pour s’assurer de la compréhension de sa demande avant de présenter les services du syndic.

	C2. – Présenter et promouvoir les prestations du syndic
	C2.1. – Expliquer au client-prospect les prestations proposées dans le cadre du contrat de syndic et l’affiner selon ses besoins.

	
	C2.2. - Réaliser une visite préalable du bien immobilier (immeuble, résidence…) et observer les caractéristiques et la situation du bien (proximité des commerces, des transports ou des écoles…).

	
	C2.3. – Identifier et recueillir auprès du client-prospect, à l’issue de la visite, les informations utiles à l’élaboration de la proposition tarifaire.

	C3. – Réaliser une veille informationnelle
	C3.1. – Rechercher et vérifier les informations concernant la législation en vigueur afin de tenir à jour ses connaissances et renseigner/conseiller au mieux les copropriétaires.

	C4. - Développer/ Construire un réseau professionnel et personnel
	C4.1. - Développer ou entretenir en permanence un réseau de contacts afin de développer son portefeuille de copropriétés.

	
	C4.2.- Mener des actions de fidélisation auprès des copropriétaires-investisseurs afin de renouveler ou obtenir de nouveaux contrats de syndic.


	Décrivez votre expérience professionnelle (vécue ou observée) en lien avec les compétences listées ci-dessus :



	N° des annexes illustrant la situation professionnelle du bloc n°1 :


Bloc n°2 : Assurer la gestion administrative d’un portefeuille de biens en copropriété
	Activités :
	Compétences associées :

	C5. – Effectuer l’enregistrement du contrat de syndic
	C5.1. – Réceptionner et contrôler le procès-verbal de l’assemblée générale désignant le syndic. 

	
	C5.2. – Assurer la signature du contrat de syndic et le reporter sur le registre des mandats.

	C6. – Récupérer et vérifier les archives du syndicat auprès de l’ancien syndic
	C6.1. – Réceptionner les archives dans le respect de la réglementation en vigueur.

	C7. – Contrôler l’existence des contrats d’assurance souscrits par la copropriété
	C7.1. –  Vérifier dans les archives et les comptes de la copropriété l’existence de contrats d’assurances en cours.

	C8. - Organiser et tenir une assemblée générale des copropriétaires 


	C8.1 – Organiser une réunion préalable à l’assemblée générale avec le conseil syndical pour préparer l’ordre du jour.

	
	C8.2. - Préparer et adresser l’ordre du jour et la convocation dans le respect des délais.

	
	C8.3. - Animer une assemblée générale dans le respect de la législation en vigueur.

	
	C8.4. - Etablir et diffuser le procès-verbal à l’ensemble des copropriétaires dans le respect de la réglementation.

	C9. - Gérer les doléances ou les situations conflictuelles/sensibles dans le respect de la relation client 
	C9.1. - Identifier les raisons du mécontentement ou de la réclamation par des questions adaptées et une écoute active.

	
	C9.2. - Conduire un entretien de manière empathique afin d'instaurer une relation de confiance.

	C10. – Tenir à jour les fichiers de la copropriété
	C10.1. – Procéder à l’immatriculation ou à l’actualisation des données de la copropriété.

	
	C10.2.- Etablir et mettre à jour la liste des copropriétaires avec indication des lots.

	
	C10.3.- Effectuer un archivage des documents de la copropriété dans le respect la réglementation en vigueur.

	
	C10.4. - Diffuser sur l’extranet, le cas échéant, les informations de la copropriété afin de faciliter l’accès des données aux copropriétaires.


	Décrivez votre expérience professionnelle (vécue ou observée) en lien avec les compétences listées ci-dessus :



	N° des annexes illustrant la situation professionnelle du bloc n°2 :


Bloc n°3 : Assurer la gestion financière d’un portefeuille de biens en copropriété
	Activités :
	Compétences associées :

	C11. - Etablir le budget de la copropriété
	C11.1. - Réunir les éléments nécessaires à l’élaboration du budget prévisionnel.

	
	C11.2. - Etablir le budget prévisionnel à soumettre au vote de l’assemblée générale.

	C12. - Gérer le budget et la comptabilité de la copropriété dans le respect de la réglementation en vigueur et du règlement de copropriété
	C12.1. - Répartir les dépenses entre les copropriétaires en fonction de la quote-part que représente leur lot en copropriété en application des clés de répartition prévues au règlement.

	
	C12.2. - Préparer et adresser chaque trimestre les provisions sur charges correspondant au budget voté lors de l’assemblée générale.

	
	C12.3. - Contrôler le paiement des provisions sur charges de la copropriété.

	
	C12.4. – Recevoir et contrôler les factures des différents fournisseurs afin de verser les acomptes ou solder les factures aux entreprises selon le calendrier prévu.

	
	C12.5. Comptabiliser les factures et les appels de charges de gestion courante et travaux.

	
	C12.6. – Réaliser la clôture des comptes et préparer les annexes comptables afin d’établir le décompte annuel des charges de copropriété. 

	C13. - Assurer le recouvrement des provisions sur charges et/ou appels de fonds
	C13.1. - Réaliser les premières relances en cas de retard de paiement.

	
	C13.2. – Rendre compte en assemblée générale des procédures de recouvrement engagées.


	Décrivez votre expérience professionnelle (vécue ou observée) en lien avec les compétences listées ci-dessus :



	N° des annexes illustrant la situation professionnelle du bloc n°3 :




Bloc n°4 : Assurer le maintien et l’entretien courant de la copropriété
	Activités :
	Compétences associées :

	C14. - Organiser et suivre les travaux d’entretien et de maintenance votés par l’assemblée générale
	C14.1. – Proposer un plan pluriannuel (PPA) de travaux afin de provisionner et échelonner le coût des travaux à venir.

	
	C14.2. - Définir les programmes de travaux de réfection, de réhabilitation ou de réaménagement pour déterminer une enveloppe budgétaire.

	
	C14.3 - Lancer des appels d’offres et les soumettre à l’assemblée générale.

	C15. – Assurer l’entretien courant des parties communes de la copropriété
	C15.1. -  Suivre la bonne exécution des contrats de maintenance courants (chaufferie, ascenseur…) ou d’entretien.

	
	C15.2. - Vérifier la validité ou la mise à jour des diagnostics obligatoires (amiante, plomb, audit énergétique…) du bien immobilier.

	
	C15.3. - Programmer les visites et vérifications périodiques de la copropriété pour détecter les éventuels problèmes ou signes de dégradation.

	
	C15.4. - Tenir à jour le carnet d’entretien de la copropriété selon la réglementation en vigueur.

	C16. - Gérer les sinistres
	C16.1. - Réceptionner et analyser les sollicitations des copropriétaires afin d’apporter la réponse adéquate.

	
	C16.2 - Constituer un dossier de sinistre et le déclarer auprès des assureurs dans le respect des procédures et des délais.

	
	C16.3. – Faire exécuter les travaux nécessaires à la remise en état du bien immobilier.

	C17. - Gérer le personnel salarié (gardiennage ou d’entretien) de la copropriété
	C17.1. – Organiser le recrutement/remplacement du personnel nécessaire à l’entretien de la copropriété dans le respect des procédures internes et de la réglementation.

	
	C17.2.- Etablir les contrats de travail et ses avenants éventuels dans le respect des règles juridiques.

	
	C17.3.- Veiller à la bonne exécution par le salarié de ses missions dans le cadre du contrat de travail.

	
	C17.4.- Réaliser les déclarations fiscales et sociales dans le respect des échéances

	
	C17.5.- Faire établir les bulletins de paie du personnel dans le respect de la réglementation en vigueur.

	
	C17.6. – Faire établir les formalités liées à la sortie du personnel, salarié, de la copropriété.


	Décrivez votre expérience professionnelle (vécue ou observée) en lien avec les compétences listées ci-dessus :



	N° des annexes illustrant la situation professionnelle du bloc n°4 :




3. annexes à joindre par le candidat (si nécessaire)
· Annexe n°1 : (intitulé de l’annexe)
(Contenu)

· Annexe n°2 : (intitulé de l’annexe)
(Contenu)
· Annexe n°3 : (intitulé de l’annexe)
(Contenu)

· …
Dossier déclaratif VAE 
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