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METIERS @

DE L'IMMOBILIER

Commission paritaire emploi formation






OUTIL N°3 

 REGLEMENT DE DELIVRANCE DE LA CERTIFICATION

CERTIFICAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

DE LA BRANCHE PROFESSIONNELLE DE L’IMMOBILIER
CQP GESTIONNAIRE DE COPROPRIETE
	Nom et prénom du candidat :………………………………………………..

	Organisme de formation :………………………


Le CQP que vous présentez :
QU’EST-CE QU’UN CQP ?
Le CQP est une certification nationale créée et délivrée à l'initiative et sur décision des partenaires sociaux d’une branche professionnelle, via leur CPNEF (Commission Paritaire Nationale de l’Emploi et de la Formation), en vue d’attester la maîtrise des connaissances et des compétences liées à l’exercice d'un métier ou d’un emploi spécifique. 

Les CQP sont validés au niveau national et reconnus par l’ensemble des entreprises du secteur.

Dans un environnement en évolution, les CQP vont permettre de certifier les compétences métier pour mieux les valoriser et développer l’employabilité de chacun. Un métier pleinement maîtrisé est un atout pour l’entreprise et les salariés.

La mise en place d’un CQP repose sur :

· Un référentiel du métier et des compétences liées au métier visé,

· Un référentiel de certification qui précise le processus et les critères d’évaluation des acquis, par la voie de la formation et par l’expérience (via une démarche de Validation des Acquis de l’Expérience – VAE). 

Les organismes de formation établissent quant à eux des parcours de formation en cohérence avec les référentiels activités-compétences et de certification.

LES VOIES D’ACCES AU CQP ET SA MISE EN ŒUVRE 
Le CQP peut être obtenu par la voie de la formation ou celle de la validation des acquis de l’expérience (VAE). Chacune des deux voies comporte ses spécificités dans les démarches du CQP et dans les modalités d’évaluation. Ici seront présentées en détail les étapes d’accès au CQP par la voie de la formation

VOUS SUIVEZ UN PARCOURS CQP PAR LA VOIE DE LA FORMATION, VOICI LES ETAPES DU DISPOSITIF :


	Gestionnaire de copropriété

	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

	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
	C5. – Effectuer l’enregistrement du contrat de syndic
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
	C11. - Etablir le budget de la copropriété
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
	C14. - Organiser et suivre les travaux d’entretien et de maintenance votés par l’assemblée générale
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


Voir le référentiel activités-compétences complet pour plus de détail

LES REGLES DE CERTIFICATION

Le niveau de découpage de la certification correspond aux blocs de compétences et le CQP est délivré en totalité lorsque tous les blocs sont acquis.

Les modalités d’évaluation :

· Les candidats seront soumis à des évaluations continues pendant toute la durée de la formation 

· Sur les connaissances par les organismes de formation : les organismes pourront alterner entre différentes modalités d’évaluation.

· Sur les savoir-faire par le tuteur sur la base de la grille tuteur.

· Les épreuves finales sont organisées en 3 temps :

· Une évaluation finale par le tuteur du candidat (sur la base d’une grille d’évaluation des compétences).

· Une épreuve écrite (études de cas) organisée et corrigée par l’organisme de formation.
· Une épreuve orale (entretien sur des cas pratiques) par le jury professionnel.
Le poids des évaluations et des évaluateurs dans l’obtention d’un bloc et du CQP

Les évaluations réalisées par l’organisme de formation et le tuteur tout au long du parcours ne sont pas prises en compte dans la note finale. Elles permettent d’établir le parcours de formation et d’attester la progression du candidat sur les compétences non validées. 


L’échelle d’évaluation des compétences :

· Le tuteur utilise l’échelle d’évaluation : « Acquis / Non acquis », en s’appuyant sur des critères d’évaluation qui sont précisés dans la grille tuteur. Une note sur 20 est attribuée par bloc en coefficient 2.

· L’organisme de formation donne une note sur 20 avec un coefficient 2.

· Le jury professionnel donne une note sur 20 avec un coefficient 4. 

· Le candidat acquiert le bloc de compétences lorsque la note obtenue est supérieure ou égale à 10/20.

· L’obtention de l’ensemble des blocs du CQP permet la délivrance du CQP.
Détails de l’évaluation finale :

Pour l’épreuve écrite : 

A l’issue du parcours de formation, l’organisme de formation soumet le candidat à des études de cas. 

Le candidat dispose de 2 heures pour rédiger son étude de cas sur table pour chacun des blocs du CQP. 

La correction des études de cas est réalisée par l’organisme de formation.

Pour l’épreuve orale : 

· Jeu de rôle (bloc 1) : Il s’agit d’une situation fictive d’échanges entre deux personnes. Le candidat joue le rôle d’un professionnel de l’immobilier. Un membre du jury joue le rôle d’un client (Exemple : vous allez recevoir l’appel d’une personne qui souhaite réaliser la visite d’un bien immobilier. Un membre du jury joue le rôle du client…il vous appelle « Bonjour, je vous appelle au sujet de …. »).
Le jury dispose de 15 mn pour observer le jeu de rôles entre le candidat et une personne jouant le rôle du client. Un des membres du jury joue le rôle du client. Le jury observe l’échange et interroge le candidat sur les points qu’il n’a pas pu observer ou qu’il souhaite approfondir.

· Cas pratiques : Il s’agit d’une question liée à une situation professionnelle courante à laquelle le candidat doit apporter une réponse argumentée à l’oral. Le candidat présente au jury sa réponse à la situation (Exemple : « Vous préparez une assemblée générale de copropriétaire. Quelles sont les modalités de convocation et d’organisation que vous mettez en œuvre ? »).

Le jury pose des questions autour de cette situation. L’oral dure 15 mn pour chaque bloc. Le jury prend en compte les réponses du candidat au cas pratique et peut interroger le candidat sur les points qu’il souhaite approfondir.

La délibération du jury et délivrance du CQP :

Fort de ces évaluations, le jury de professionnels délibèrera sur le dossier selon les règles de validation en vigueur. Il aura le choix entre accorder le CQP en totalité, partiellement ou pas du tout. 

Suite à la délibération du jury, la CPNE de la Branche prend la décision finale de délivrance du CQP et fait parvenir au candidat un parchemin attestant de la délivrance du CQP dans le cas où le candidat a obtenu tous les domaines de compétences requis.

Conditions de rattrapage et voies de recours : 

En cas d’échec à la certification le candidat pourra représenter à la session suivante le(s) bloc(s) de compétences auxquel(s) il a échoué. Il conserve le bénéfice des blocs acquis définitivement.

En cas de litige, le candidat peut exercer un recours auprès de l’organisme de formation habilité ayant dispensé la formation préparant au CQP. Le cas échéant il pourra faire appel auprès de la CPNEFP de l’immobilier.
Pour être valable, ce recours doit être formulé par lettre recommandée avec avis de réception, et dûment motivé, dans le délai de 2 mois suivant la communication des résultats par organisme de formation.

 

La CPNEFP reste souveraine dans sa décision et n’est susceptible d’aucun recours.
Fait en 2 exemplaires, le                              , à
	Signature candidat
	Signature organisme de formation


	Signature candidat
	Signature organisme de formation
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