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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 CHARGE DE COPROPRIETE 

	Organisme de formation :………………………………………………..

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

	Année d’entrée dans la formation :…………………………………………

	Date de jury paritaire final de délibération :…………………………………



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 Négociateur(trice) immobilier et vos évaluations à mi-parcours et en fin de parcours.
Partie 1 – Vous :

Votre identité :


Nom de famille : 

Nom marital : …………………………………………………………………………………………………………………….
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 du référent :


Mail du référent :


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)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. Votre expérience professionnelle, le(s) dernier(s) poste(s) occupé(s) ( le cas échéant): 
	Période
	Intitulé du poste et fonction
	Type de contrat 
	Employeur (entreprise, organisme extérieur)
	Rémunération brute annuelle ( si possible) 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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 - Contribuer à la gestion administrative d’un portefeuille de biens en copropriété
	C.1.1 Participer à la prise en charge administrative des contrats de syndic en effectuant une veille informationnelle, en reportant les nouveaux contrats de syndic et en actualisant l’agenda du gestionnaire de copropriété pour permettre un suivi conforme à la réglementation en vigueur et une organisation plus efficace.
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C.1.2 Organisation de l’assemblée générale des copropriétaires sous le contrôle du gestionnaire de copropriété, en se chargeant de la logistique de la réunion préalable à l’assemblée générale avec le conseil syndical, en préparant la convocation et l’ordre du jour de l’assemblée générale, en participant à la prise des notes et la mise en forme du procès-verbal pour garantir le bon déroulement de l’assemblée générale et la formalisation des décisions dans le respect de la réglementation en vigueur. 
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C.1.3 Traiter des demandes et des doléances des copropriétaires en accueillant les clients copropriétaires sans discriminations selon les règles établies par la direction, en réceptionnant les demandes et les raisons de mécontentements éventuelles, et en répondant de façon précise afin d’apporter un premier niveau de solution tout en informant le gestionnaire de copropriété. 
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C.1.4 Gérer les données de la copropriété en actualisant les données, en archivant les documents, en diffusant de l’information sur l’extranet, et en suivant les factures et les dépenses de la copropriété afin de contribuer à la bonne administration du portefeuille de biens immobiliers.
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	BC2 - Concourir au maintien et à l’entretien courant de la copropriété
	C.2.1 Entretenir les parties communes ainsi que les équipements communs de la copropriété en vérifiant la bonne exécution des contrats de maintenance et sous contrôle du gestionnaire en actualisant le carnet d’entretien de la copropriété afin de maintenir les parties communes et leurs équipements en bon état et de respecter la réglementation en vigueur.
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C.2.2 Gérer les sinistres en traitant les sollicitations des copropriétaires et en participant à la constitution du dossier de sinistre pour s’assurer de la prise en charge de la réparation du sinistre.
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C.2.3 Suivre les travaux d’entretien et de maintenance votés par l’assemblée générale en sollicitant des devis d’intervention et en s’assurant de l’exécution des travaux afin de conserver ou améliorer l’état du bien immobilier.
	 Acquis
 En cours d’acquisition
 Non Acquis
	

	
	C.2.4 Sous contrôle du gestionnaire de copropriété, suivre régulièrement le personnel salarié (gardiennage ou d’entretien) de la copropriété en s’assurant du bon déroulement des missions du personnel et en transmettant l’information pour toute question relevant du champ des ressources humaines afin de répondre à tout dysfonctionnement éventuel.
	 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 - Contribuer à la gestion administrative d’un portefeuille de biens en copropriété
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	BC2 - Concourir au maintien et à 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 - Contribuer à la gestion administrative d’un portefeuille de biens en copropriété
	C.1.1 Participer à la prise en charge administrative des contrats de syndic en effectuant une veille informationnelle, en reportant les nouveaux contrats de syndic et en actualisant l’agenda du gestionnaire de copropriété pour permettre un suivi conforme à la réglementation en vigueur et une organisation plus efficace.
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C.1.2 Organisation de l’assemblée générale des copropriétaires sous le contrôle du gestionnaire de copropriété, en se chargeant de la logistique de la réunion préalable à l’assemblée générale avec le conseil syndical, en préparant la convocation et l’ordre du jour de l’assemblée générale, en participant à la prise des notes et la mise en forme du procès-verbal pour garantir le bon déroulement de l’assemblée générale et la formalisation des décisions dans le respect de la réglementation en vigueur. 
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C.1.3 Traiter des demandes et des doléances des copropriétaires en accueillant les clients copropriétaires sans discriminations selon les règles établies par la direction, en réceptionnant les demandes et les raisons de mécontentements éventuelles, et en répondant de façon précise afin d’apporter un premier niveau de solution tout en informant le gestionnaire de copropriété. 
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C.1.4 Gérer les données de la copropriété en actualisant les données, en archivant les documents, en diffusant de l’information sur l’extranet, et en suivant les factures et les dépenses de la copropriété afin de contribuer à la bonne administration du portefeuille de biens immobiliers.
	 Favorable
 Défavorable
	

	BC2 - Concourir au maintien et à l’entretien courant de la copropriété
	C.2.1 Entretenir les parties communes ainsi que les équipements communs de la copropriété en vérifiant la bonne exécution des contrats de maintenance et sous contrôle du gestionnaire en actualisant le carnet d’entretien de la copropriété afin de maintenir les parties communes et leurs équipements en bon état et de respecter la réglementation en vigueur.
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C.2.2 Gérer les sinistres en traitant les sollicitations des copropriétaires et en participant à la constitution du dossier de sinistre pour s’assurer de la prise en charge de la réparation du sinistre.
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C.2.3 Suivre les travaux d’entretien et de maintenance votés par l’assemblée générale en sollicitant des devis d’intervention et en s’assurant de l’exécution des travaux afin de conserver ou améliorer l’état du bien immobilier.
	 Favorable
 Défavorable
	

	
	C.2.4 Sous contrôle du gestionnaire de copropriété, suivre régulièrement le personnel salarié (gardiennage ou d’entretien) de la copropriété en s’assurant du bon déroulement des missions du personnel et en transmettant l’information pour toute question relevant du champ des ressources humaines afin de répondre à tout dysfonctionnement éventuel.
	 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 l’évaluation finale : contrôle continu et études 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 - Contribuer à la gestion administrative d’un portefeuille de biens en copropriété
	C.1.1 Participer à la prise en charge administrative des contrats de syndic en effectuant une veille informationnelle, en reportant les nouveaux contrats de syndic et en actualisant l’agenda du gestionnaire de copropriété pour permettre un suivi conforme à la réglementation en vigueur et une organisation plus efficace.
	 Acquis
 Non Acquis
	 Favorable
 Défavorable


	
	C.1.2 Organisation de l’assemblée générale des copropriétaires sous le contrôle du gestionnaire de copropriété, en se chargeant de la logistique de la réunion préalable à l’assemblée générale avec le conseil syndical, en préparant la convocation et l’ordre du jour de l’assemblée générale, en participant à la prise des notes et la mise en forme du procès-verbal pour garantir le bon déroulement de l’assemblée générale et la formalisation des décisions dans le respect de la réglementation en vigueur. 
	 Acquis
 Non Acquis
	

	
	C.1.3 Traiter des demandes et des doléances des copropriétaires en accueillant les clients copropriétaires sans discriminations selon les règles établies par la direction, en réceptionnant les demandes et les raisons de mécontentements éventuelles, et en répondant de façon précise afin d’apporter un premier niveau de solution tout en informant le gestionnaire de copropriété. 
	 Acquis
 Non Acquis
	

	
	C.1.4 Gérer les données de la copropriété en actualisant les données, en archivant les documents, en diffusant de l’information sur l’extranet, et en suivant les factures et les dépenses de la copropriété afin de contribuer à la bonne administration du portefeuille de biens immobiliers.
	 Acquis
 Non Acquis
	

	BC2 - Concourir au maintien et à l’entretien courant de la copropriété
	C.2.1 Entretenir les parties communes ainsi que les équipements communs de la copropriété en vérifiant la bonne exécution des contrats de maintenance et sous contrôle du gestionnaire en actualisant le carnet d’entretien de la copropriété afin de maintenir les parties communes et leurs équipements en bon état et de respecter la réglementation en vigueur.
	 Acquis
 Non Acquis
	 Favorable
 Défavorable


	
	C.2.2 Gérer les sinistres en traitant les sollicitations des copropriétaires et en participant à la constitution du dossier de sinistre pour s’assurer de la prise en charge de la réparation du sinistre.
	 Acquis
 Non Acquis
	

	
	C.2.3 Suivre les travaux d’entretien et de maintenance votés par l’assemblée générale en sollicitant des devis d’intervention et en s’assurant de l’exécution des travaux afin de conserver ou améliorer l’état du bien immobilier.
	 Acquis
 Non Acquis
	

	
	C.2.4 Sous contrôle du gestionnaire de copropriété, suivre régulièrement le personnel salarié (gardiennage ou d’entretien) de la copropriété en s’assurant du bon déroulement des missions du personnel et en transmettant l’information pour toute question relevant du champ des ressources humaines afin de répondre à tout dysfonctionnement éventuel.
	 Acquis
 Non Acquis
	


Ce livret sera transmis au jury paritaire d’évaluation et au jury paritaire final pour la délibération finale. 

Ce livret ainsi que la grille du jury paritaire d’évaluation et du jury paritaire final seront envoyés à Branche de l’immobilier à l’issue du parcours du candidat. 
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