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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 candidat-locataire dans la recherche d’un bien immobilier
	Activités :
	Compétences associées :

	C1. - Accueillir, renseigner et orienter le candidat-locataire en fonction de ses besoins.
	C1.1 - Accueillir le candidat-locataire selon les règles en vigueur dans l'agence afin d'établir un contact.

	
	C1.2 – Interroger et écouter le candidat-locataire sur ses besoins (type de bien, usage, destination du bien, superficie, prix, secteur géographique, budget…) afin de comprendre sa recherche et l’accompagner au mieux dans la réalisation de son projet de location.

	
	C1.3 - Identifier le degré de maturité du candidat-locataire dans sa recherche.

	
	C1.4 – Déterminer le profil du candidat-locataire (son mode de vie, sa situation personnelle, sa capacité financière).

	
	C1.5 - Etablir, au regard des critères de recherche du candidat-locataire, un diagnostic de « cohérence » afin de vérifier que sa demande est en adéquation avec l’offre du marché.

	
	C1.6 – Reformuler les besoins du candidat-locataire pour s’assurer de la compréhension de sa demande.

	C2. - Opérer les rapprochements entre les biens à louer et les attentes/besoins du candidat-locataire.
	C2.1 – Consulter le portefeuille des biens immobiliers de l’agence ou des confrères afin de trouver les biens susceptibles de répondre aux attentes du candidat-locataire et en tenant compte des critères du propriétaire-bailleur.

	
	C2.2 - Exploiter d’autres canaux et sources d'informations (pige, réseau, enquête auprès du voisinage, des commerçants, consultation de sites spécialisés, prospectus…) pour repérer les biens à louer.

	
	C2.3 – Proposer au candidat 2 ou 3 biens pré-sélectionnés au regard de ses critères de recherche.

	
	C2.4 – Réaliser régulièrement un point sur l’état d'avancement des recherches avec le candidat-locataire.

	C3. – Programmer les visites et faire visiter le(s) bien(s) au candidat-locataire.
	C3.1 – Contacter, en cas de bien immobilier non vacant, l’occupant actuel afin d’obtenir son accord pour la visite du bien et établir avec lui les jours et horaires des visites, en fonction des disponibilités de chacun.

	
	C3.2 – Vérifier, en cas de bien immobilier vacant, son état général avant la visite et conseiller, le cas échéant, le propriétaire-bailleur sur les améliorations à réaliser pour la remise en location du bien.

	
	C3.3 – Accompagner le candidat-locataire tout au long de la visite en valorisant le bien (ex: commerces, écoles à proximité, activités du quartier, transports en commun..) et en présentant ses caractéristiques techniques et en veillant à s’adapter au profil du client. 

	
	C3.4 - Répondre, le cas échéant, aux questions sur le bâtiment (historique du bien immobilier, type de chauffage, superficie habitable, les travaux réalisés, les diagnostics, coût de fonctionnement du bien, consommation énergétique…).

	
	C3.5 – Répondre aux objections du candidat-locataire en mettant en valeur les avantages du bien immobilier. 

	
	C3.6 - Evaluer la satisfaction du candidat-locataire à l’issue de la visite et affiner le cas échéant, les critères de recherche du candidat-locataire.

	
	C3.7 – Effectuer un reporting régulier des visites auprès du propriétaire-bailleur.


	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 : Prospecter et conclure les mandats de gestion locative
	Activités :
	Compétences associées :

	C4. – Réaliser une veille concurrentielle et informationnelle.
	C4.1 – Rechercher et vérifier les informations concernant le secteur économique, le marché local et la législation en vigueur afin de tenir à jour ses connaissances et renseigner/conseiller au mieux le candidat locataire et le propriétaire-bailleur.

	C5. - Développer/ Construire un réseau professionnel et personnel afin de se tenir informé sur le marché locatif.
	C5.1 - Développer ou entretenir en permanence un réseau de contacts afin d’identifier ceux ayant un éventuel projet de mise en location à court ou moyen terme.

	
	C5.2 - Mener des actions de fidélisation auprès des propriétaires-bailleurs afin de maintenir/pérenniser les mandats de gestion.

	C6. – Estimer le loyer d’un bien immobilier au prix juste.
	C6.1 - Visiter, observer les caractéristiques et la situation du bien (proximité des commerces, des transports ou des écoles…) puis recueillir les données sur le bien immobilier (superficie loi carrez, urbanisme, coût des charges locatives, travaux à prévoir…).

	
	C6.2 - Evaluer le montant du loyer en tenant compte de la réalité de son marché et de sa destination juridique (habitation, commerce professionnel).

	
	C6.3 – Lister les éventuels travaux à réaliser puis conseiller le propriétaire-bailleur d’effectuer des devis pour les améliorations et les obligations réglementaires (diagnostics énergétique, amiante, gaz, électricité) avant la mise en location.

	
	C6.4 - Expliquer au propriétaire-bailleur la démarche d’estimation du loyer (bien immobilier neuf, ancien, meublé, non meublé, saisonnier, professionnel…).

	
	C6.5 – Rechercher dans le voisinage, des biens comparables pour vérifier que le loyer retenu est cohérent avec le marché et le justifier auprès du propriétaire-bailleur.

	C7. – Etablir et faire signer les mandats de gestion ou de location dans le respect de la législation en vigueur.
	C7.1 – Expliquer au propriétaire-bailleur les prestations proposées dans le cadre du mandat de gestion ou de location et l’affiner selon ses besoins.

	
	C7.2 – Informer le propriétaire-bailleur des différents types de contrats d’assurances couvrant les risques liés à la location des biens immobiliers.

	
	C7.3 – Rédiger la proposition de mandat (gérance ou location) à partir des informations transmises ou recueillies puis l’adresser au propriétaire-bailleur pour validation.

	
	C7.4 – Réceptionner et contrôler le mandat (gérance ou location) signé par le propriétaire-bailleur et reporter sur le registre de l’agence.

	C8. - Assurer la promotion commerciale des biens immobiliers auprès de candidats-locataires.
	C8.1. - Réaliser le descriptif de présentation et de valorisation du bien immobilier proposé à la location (fiche descriptive, plan, photos…).

	
	C8.2. - Mettre en place une stratégie de marketing digitale (affichage, presses spécialisées, sites spécialisés, sites d’agence, réseaux sociaux…) adaptée aux biens à louer.

	
	C8.3. - Organiser la prospection de preneurs potentiels à partir de sa base de données clients et correspondant aux caractéristiques du bien (meublé, local professionnel recevant du public...).


	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 locative des biens en portefeuille
	Activités :
	Compétences associées :

	C9. - Gérer les actes courants de gestion locative liés à l’entrée du locataire-preneur.
	C9.1 - Vérifier la validité ou la mise à jour des diagnostics techniques (gaz, électricité, amiante…) du bien immobilier avant l'entrée du futur locataire-preneur. 

	
	C9.2 - Constituer le dossier de demande de location et collecter les pièces nécessaires (bulletins de salaire, état civil, justificatif de domicile, attestation d'assurance, dépôt de garantie, garant…).

	
	C9.3 - Analyser le dossier de candidature du futur locataire-preneur afin de vérifier sa solvabilité.

	
	C9.4 – Vérifier les conditions matérielles du bien immobilier avant la réalisation de l’état des lieux d’entrée (ex : électricité, eau, gaz...).

	
	C9.5 - Etablir le bail de location et l’acte de cautionnement dans le respect de la réglementation en vigueur.

	
	C9.6 – Effectuer et dresser l’état des lieux d’entrée en version numérique ou papier dans le respect de la réglementation en vigueur.

	
	C9.7 – Proposer ou informer, le cas échéant, le locataire-preneur, des services « clés en mains » proposés par l’agence (ex : démarches administratives, fournisseurs d'énergie, intermédiation avec les différents prestataires, plateformisation des services…).

	
	C9.8 – Etablir la facture d’honoraires et le premier quittancement de loyer dans le respect de la réglementation.

	C10. - Appeler et contrôler les loyers et les charges locatives dues par les locataires.
	C10.1 – Procéder à l’appel des loyers et des charges locatives.

	
	C10.2 - Prévoir l’indexation ou la révision des loyers dans le respect de la réglementation en vigueur. 

	
	C10.3 – Calculer et procéder périodiquement à la régularisation des charges locatives.

	
	C10.4 - Contrôler l’encaissement des loyers et établir les quittances.

	
	C10.5 – Informer, si nécessaire, le locataire de la mise à disposition, sur l’extranet, de sa quittance.

	
	C10.6 - Réaliser le recouvrement en cas de retard de paiement.

	C11. – Effectuer le suivi de la gestion du mandat auprès du propriétaire-bailleur.
	C11.1 – Rendre compte de l’activité de gérance auprès du propriétaire bailleur.

	
	C11.2 - Effectuer la facturation de la prestation de gérance auprès du propriétaire-bailleur.

	
	C11.3 - Procéder au reversement des loyers au propriétaire-bailleur conformément au compte détaillé.

	
	C11.4 – Accompagner, si le mandat le prévoit, le propriétaire-bailleur à effectuer ses déclarations de revenus en fonction des recettes foncières engendrées par la location du bien.

	C12. Gérer les sinistres locatifs.
	C12.1 Réceptionner et analyser les réclamations du locataire-preneur afin d’apporter la réponse adéquate.

	
	C12.2 – Déterminer à qui incombe les réparations et/ou des travaux d'entretien (locataire-preneur, propriétaire-bailleur, syndic ou tiers).

	
	C12.3 – Prendre les mesures de sauvegarde du bien locatif selon la nature du sinistre.

	
	C12.4 – Réaliser la déclaration auprès de l’assurance selon la nature du sinistre et les responsabilités de chaque partie.

	
	C12.5 - Faire réaliser, si les réparations incombent au propriétaire-bailleur, les interventions nécessaires, à la remise en état du bien immobilier.

	
	C12.6 – Vérifier le bon déroulement et la bonne réception des travaux auprès du locataire-preneur et intervenir auprès des prestataires si nécessaire.

	
	C12.7 – Réaliser le suivi et la clôture du dossier sinistre

	C13. - Gérer les actes courants de gestion locative liés à la sortie du locataire-preneur.
	C13.1 – Effectuer et dresser l’état des lieux de sortie dans le respect de la réglementation en vigueur.

	
	C13.2 – Notifier la sortie du locataire-preneur au propriétaire-bailleur.

	
	C13.3 – Restituer en tout ou partie au locataire-preneur le dépôt de garantie.

	
	C13.4 – Expliquer et justifier au locataire-preneur les sommes amputées au dépôt de garantie.

	
	C13.5 – Signaler le départ du locataire-preneur au service des impôts dont dépend le bien immobilier


	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 :




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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