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Brochure n° 3090  |  Convention collective nationale

IDCC : 1527  |  IMMOBILIER  
(Administrateurs de biens, sociétés immobilières, agents immobiliers, etc.)

Avenant n° 107 du 11 septembre 2025  
relatif à la création d’un certificat de qualification professionnelle (CQP) 

« Assistant administration de biens immobiliers »

NOR : ASET2550815M

IDCC : 1527

Entre l’(les) organisation(s) professionnelle(s) d’employeur(s) :

FNAIM ;

SNPI ;

UNIS,

d’une part,

et le(s) syndicat(s) de salariés :

CGT ;

CFTC CSFV ;

FS CFDT ;

SNUHAB CFE-CGC,

d’autre part,

il a été convenu ce qui suit :

Préambule

Consciente du rôle essentiel de la formation professionnelle par sa fonction d’accompagne-
ment dans l’évolution de l’emploi, et pour contribuer à l’épanouissement des salariés dans leur 
fonction, confrontés à de nouveaux outils ou pratiques numériques, eux-mêmes en évolution 
continuelle, la branche de l’immobilier a souhaité réformer ses certificats de qualification profes-
sionnelle (CQP) : chargé de gestion locative et chargé de copropriété.

En conséquence, prenant en compte ce constat, la branche de l’immobilier a décidé de créer 
le CQP assistant administration de biens immobiliers (CQP AABI).

Dans un contexte de transformation rapide du secteur immobilier, la profession d’assistant 
administration de biens immobiliers se trouve à la croisée de plusieurs dynamiques majeures : 
digitalisation des pratiques, transition écologique, complexification réglementaire, et évolution 
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des attentes des clients. Ces mutations exigent une montée en compétences des profession-
nels et une meilleure structuration des parcours de qualification.

Le CQP atteste, sur le plan national, de qualifications professionnelles et spécifiques relatives 
à un métier de la branche tel que défini par les travaux de l’observatoire de branche.

La démarche entreprise par les partenaires sociaux confirme leur volonté commune de déve-
lopper les compétences des salariés face aux nouveaux enjeux de la digitalisation et des modes 
de vie par une meilleure prise en compte du numérique. Les partenaires sociaux s’appuient sur 
des dispositifs de formation garantissant l’employabilité et répondant à l’enjeu de sécurisation 
des parcours professionnels au sein de la branche.

De plus, la commission paritaire nationale pour l’emploi et la formation professionnelle 
(CPNEFP) entend améliorer au niveau national la reconnaissance de ses qualifications acquises 
lors de parcours de formation et/ou par l’expérience professionnelle.

Article 1er  |  Objet et présentation du CQP

Le CQP créé s’appuie sur un référentiel d’activité et de compétences et d’évaluation permettant 
d’analyser les situations de travail pour le métier assistant administration de biens immobiliers. Il 
en découle une hiérarchisation des compétences nécessaires pour ce métier. Cette cartographie 
permet de définir les modalités et les critères d’évaluation des acquis par blocs de compétences.

De plus, sont prises en considération d’une part, la diversité des modes d’acquisition d’une 
certification professionnelle et d’autre part, la diversité des modalités pédagogiques en vue de 
favoriser l’individualisation des parcours professionnels.

Afin de favoriser l’individualisation des parcours, sont prises en considération :

– la diversité des modes d’acquisition de la certification (formation, VAE, etc.) ;

– la diversité des modalités pédagogiques (présentiel, distanciel, AFEST, etc.).

En conséquence, les référentiels du CQP de branche sont organisés en de blocs compétences
pour lesquels sont arrêtés des modalités et des critères d’évaluation avec in fine la validation ou 
non de blocs de compétences. Ces derniers peuvent être obtenus indépendamment les uns 
des autres.

L’annexe du présent avenant détaille le référentiel pour chacun des blocs du CQP.

La liste des blocs de compétences, leurs contenus et modalités d’évaluation sont définis dans 
le règlement de délivrance du CQP. Toute évolution de ces éléments relève de ce règlement et 
ne nécessite pas de modification du présent avenant.

Le CQP a fait l’objet d’une demande d’inscription au répertoire national des certifications pro-
fessionnelles (RNCP).

Les partenaires sociaux entendent valoriser le travail effectué par l’observatoire de branche 
afin de promouvoir les métiers composant les activités du secteur immobilier et dont les tra-
vaux sont consultables sur www.branchedelimmobilier.fr. La propriété intellectuelle des CQP 
et autres documents issus du travail de cet observatoire, appartiennent exclusivement à la 
CPNEFP de l’immobilier et ne sauraient être exploités sans son accord préalable écrit.

Le certificat de qualification professionnelle visé par le présent avenant peut s’obtenir :

– au moyen d’évaluations à l’issue d’un parcours de formation ;

– au moyen d’évaluations dans le cadre d’une validation des acquis de l’expérience.

L’accès au CQP s’effectue aux publics visés à l’article ci-dessous.
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Article 2  |  Publics visés
L’accès au CQP « Assistant(e) administration de biens immobiliers » est ouvert à toute per-

sonne majeure remplissant les conditions suivantes :

Prérequis :
– être titulaire a minima un diplôme ou une certification de niveau 4 (baccalauréat, BP) selon 

la nomenclature française des niveaux de qualification ou dans un autre État membre de 
l’Union Européenne par la voie de la formation ou de l’expérience professionnelle ;

– justifier d’une expérience professionnelle salariée, non salariée ou bénévole d’au moins 
un an dans des activités en lien avec le secteur ou dans le cadre d’une reconversion 
professionnelle.

Voies d’accès :

1.  Par la voie de la formation professionnelle

Salariés en activité dans une entreprise de la branche :
– via le plan de développement des compétences ;
– via le compte personnel de formation (CPF) ;
– via la reconversion ou promotion par l’alternance (Pro-A) ;
– via le contrat de professionnalisation.

Demandeurs d’emploi ou personnes en reconversion professionnelle :
– via le contrat de professionnalisation ;
– via le projet de transition professionnelle (PTP) ;
– via des dispositifs spécifiques tels que la préparation opérationnelle à l’emploi collective 

(POEC) ;
– via le compte personnel de formation (CPF).

2.  Par la voie de la validation des acquis de l’expérience (VAE)

Le CQP est accessible par la VAE, conformément aux dispositions légales et au règlement de 
délivrance. La préparation d’un CQP se matérialise par une inscription auprès d’un organisme de 
formation habilité par la CPNEFP de la branche de l’immobilier.

La préparation d’un CQP se matérialise par une inscription auprès d’un organisme de forma-
tion habilité par la CPNEFP de la branche de l’immobilier.

Article 3  |  Habilitation des organismes de formation
Pour obtenir une habilitation du certificateur COPI, les organismes de formation doivent adres-

ser à la CPNEFP un dossier de demande d’habilitation, selon le cahier des charges qu’elle a 
établi.

Cette demande d’habilitation est à adresser au  secrétariat du  : COPI/CPNEFP,  32, rue 
Rennequin – 75017 Paris.

L’organisme de formation habilité et le certificateur (COPI/CPNEFP de la branche de l’immobi-
lier) signeront une convention d’habilitation portant sur les droits et obligations des parties.

Article 4  |  Intégration des CQP à la convention collective
Le certificat de qualification professionnelle permet de faire reconnaître les compétences et 

savoir-faire nécessaires à l’exercice d’un métier de la branche professionnelle. En conséquence, 
l’acquisition d’un CQP s’entend de la validation de l’ensemble des blocs qui le composent. Les 
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blocs de compétences communs au CQP n’ont à être validés qu’une fois quelque soit le CQP en 
cours d’acquisition.

Le CQP est positionné au niveau 5 tel que défini par le décret du 8 janvier 2019 – n° 2019-14 
relatif au cadre national des certifications professionnelles.

Le présent avenant est conclu pour une durée indéterminée. Il est intégré à l’annexe 7 de la 
convention collective de l’immobilier.

Article 5  |  Jury national paritaire
Le  jury paritaire final de délibération (ou simplement jury paritaire final), est composé du 

président et du vice-président de la CPNEFP de la branche professionnelle de l’immobilier.

Le  jury national paritaire se prononcera sur la délivrance du CQP présenté par un candidat 
à partir des résultats de l’évaluation finale communiqués par les organismes de formation 
habilités. La décision du jury prendra la forme d’une décision de validation totale, d’une valida-
tion partielle si seuls certains blocs sont acquis, ou d’un refus de validation.

En fonction des délibérations des jurys nationaux communiqués, le certificateur (CPNEFP de 
la branche de l’immobilier) délivrera ou non le CQP au candidat.

Article 6  |  Formalités de dépôt et entrée en vigueur
Les parties signataires conviennent de demander l’extension du présent avenant. Les 

dispositions du présent accord s’appliquent à l’ensemble des entreprises entrant dans le champ 
professionnel de l’article 1er de la convention collective nationale de l’immobilier.

Conformément à l’article L. 2261-23-1 du code du travail, les partenaires sociaux précisent 
que cet avenant s’applique de la même manière aux entreprises de moins de 50 salariés et aux 
entreprises de 50 salariés et plus.

En effet, s’agissant d’un avenant relatif aux CQP de branche, le présent avenant s’applique de 
manière identique à toutes les entreprises entrant dans le champ de la convention collective de 
l’immobilier sans distinction de leur effectif.

Il pourra être révisé ou dénoncé dans les conditions prévues par le code du travail. Il fera l’objet 
des formalités de dépôt et d’extension prévues au code du travail.

Les dispositions du présent accord entreront en vigueur le jour de la signature du présent 
accord.

Fait à Paris, le 11 septembre 2025.

(Suivent les signatures.)
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 c
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 d
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 c
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 d
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 d
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 c
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ié

té
 

(1
5 

à 
20

 q
ue

st
io

ns
)

Ju
ry

 d
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 d
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pr
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 c
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 d
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 c
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 d
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 d
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at
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 d
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 d
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ue
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 p
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at
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 c
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 D
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at
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 d
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 d
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 d
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 d
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 d
e 

co
nv

oc
at

io
n 

ad
ap

té
es

 (L
R

A
R

, L
R

E
) :

– 
il 

co
nn

aî
t 

le
s 

av
an

ta
ge

s 
et

 le
s 

in
co

nv
én

ie
nt

s 
de

 c
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 d
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 r
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at
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rié
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rié
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 f
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 l
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cè
s-

ve
rb

au
x 

d’
as

se
m

bl
ée

s 
gé

né
ra

le
s 

:

– 
il 

ap
pl

iq
ue

 le
s 

rè
gl

es
 r
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 d
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 d
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 r
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ra
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 p

os
t-

as
se

m
bl

ée
 g

én
ér

al
e 

de
 c
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at
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pr
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 d

es
 

in
fo

rm
at

io
ns

– 
il 

re
sp

ec
te

 le
s 

dé
la

is
 d
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 d
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ra
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 d
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 d
e 

sy
nd

ic
 d

an
s 

le
 

re
gi

st
re

 
de

s 
m

an
da

ts
 

en
 

re
sp

ec
ta

nt
 

le
s 

ob
lig

at
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 d
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 d
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 c
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 d
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 d
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 d
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 l
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 d
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 d
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 d
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 d
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 d

éc
is

io
ns

 e
t 

le
s 

in
fo

rm
at

io
ns

 v
ot

ée
s 

lo
rs

 
de

s 
as

se
m

bl
ée

s 
gé

né
ra

le
s 

da
ns

 l
es

 r
eg

is
tr

es
 e

t 
do

cu
m

en
ts

 c
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 c
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 c
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 d
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is
e 

en
 p

la
ce

 u
n 

sy
st

èm
e 

d’
ar

ch
iv

ag
e 

hy
br

id
e 

ax
é 

su
r 

la
 d

ém
at

ér
ia

-
lis

at
io

n,
 g

ar
an

tis
sa

nt
 

l’a
cc

ès
, l

a 
sé

cu
rit

é 
et

 la
 t

ra
ça

bi
lit

é

C
13

. 
M

et
tr

e 
à 

di
sp

os
iti

on
 

le
s 

do
cu

m
en

ts
 n

éc
es

sa
ire

s 
au

x 
di

ffé
re

nt
s 

in
te

rlo
cu

te
ur

s 
(c

on
tr

at
 e

t 
ca

rt
e 

de
 s

yn
di

c,
 

im
m

at
ric

ul
at

io
n,

 
P

V
 

d’
A

G
, 

at
te

st
at

io
n 

d’
as

su
ra

nc
e,

 
et

c.
), 

en
 u

til
is

an
t 

de
s 

ou
til

s 
de

 g
es

tio
n 

éc
o-

re
sp

on
sa

bl
e 

(e
xt

ra
ne

t,
 

et
c.

), 
en

 
en

co
u-

ra
ge

an
t 

la
 d

ém
at

ér
ia

lis
at

io
n 

de
s 

do
cu

m
en

ts
, 

en
 u

til
is

an
t 

le
s 

sy
st

èm
es

 d
e 

cl
as

se
m

en
t 

de
s 

do
cu

m
en

ts
 

ap
pr

op
rié

s 
afi

n 
de

 f
ac

ili
te

r 
l’a

cc
ès

 a
ux

 
in

fo
rm

at
io

ns
 

to
ut

 
en

 
ré

du
i-

sa
nt

 l’
em

pr
ei

nt
e 

ca
rb

on
e 

de
 

l’e
nt

re
pr

is
e

Le
 c

an
di

da
t 

ut
ili

se
 le

s 
fo

nc
tio

nn
al

ité
s 

de
s 

ou
til

s 
de

 g
es

tio
n 

do
cu

m
en

ta
ire

 
éc

o-
re

sp
on

sa
bl

e
– 

�il 
ut

ili
se

 e
ffi

ca
ce

m
en

t 
le

s 
ex

tr
an

et
s,

 la
 d

ém
at

ér
ia

lis
at

io
n 

et
 le

s 
so

lu
tio

ns
 

co
lla

bo
ra

tiv
es

 ;
– 

�il 
en

co
ur

ag
e 

ac
tiv

em
en

t 
la

 d
ém

at
ér

ia
lis

at
io

n 
de

s 
do

cu
m

en
ts

 a
up

rè
s 

de
s 

in
te

rlo
cu

te
ur

s.
Il 

or
ga

ni
se

 e
t 

cl
as

se
 le

s 
do

cu
m

en
ts

 d
e 

m
an

iè
re

 e
ffi

ca
ce

 :
– 

�il 
ut

ili
se

 d
es

 s
ys

tè
m

es
 d

e 
cl

as
se

m
en

t a
pp

ro
pr

ié
s 

po
ur

 fa
ci

lit
er

 l’
ac

cè
s 

au
x 

in
fo

rm
at

io
ns

 ;
– 

il 
ga

ra
nt

it 
la

 t
ra

ça
bi

lit
é 

de
s 

do
cu

m
en

ts
 m

is
 à

 d
is

po
si

tio
n 

;
– 

il 
re

sp
ec

te
 le

s 
rè

gl
es

 d
e 

co
nfi

de
nt

ia
lit

é 
et

 d
e 

pr
ot

ec
tio

n 
de

s 
do

nn
ée

s.
Il 

ré
po

nd
 a

ux
 d

em
an

de
s 

de
s 

in
te

rlo
cu

te
ur

s 
de

 m
an

iè
re

 r
ap

id
e 

et
 p

ré
ci

se
 :

– 
il 

re
pè

re
 le

s 
do

cu
m

en
ts

 n
éc

es
sa

ire
s 

en
 fo

nc
tio

n 
de

s 
de

m
an

de
s 

;
– 

il 
fo

ur
ni

t 
de

s 
in

fo
rm

at
io

ns
 c

om
pl

èt
es

 e
t 

ac
tu

al
is

ée
s,

 à
 d

at
e 

;
– 

il 
ex

pl
ic

ite
 le

s 
pr

oc
éd

ur
es

 d
’a

cc
ès

 a
ux

 d
oc

um
en

ts
.

Il 
pa

rt
ic

ip
e 

de
 la

 r
éd

uc
tio

n 
de

 l’
em

pr
ei

nt
e 

ca
rb

on
e 

de
 l’

en
tr

ep
ris

e 
:

– 
il 

lim
ite

 le
s 

im
pr

es
si

on
s 

ut
ili

sa
nt

 d
u 

pa
pi

er
 e

t 
qu

i p
eu

ve
nt

 ê
tr

e 
in

ut
ile

s 
;

– 
�en

 c
as

 d
’im

pr
es

si
on

, 
il 

fa
vo

ris
e 

le
s 

pr
in

ci
pe

s 
d’

ef
fic

ie
nc

e 
(n

oi
r 

et
 b

la
nc

, 
pa

pi
er

 r
ec

yc
lé

, r
éd

uc
tio

n 
de

 t
ai

lle
, e

tc
.) 

;
– 

�il 
s’

as
su

re
 d

e 
l’e

ffa
ce

m
en

t 
/ d

e 
la

 s
up

pr
es

si
on

 d
es

 d
on

né
es

, c
ou

rr
ie

ls
 e

t 
do

cu
m

en
ts

 o
bs

ol
èt

es
, 

in
ut

ile
s 

ou
 n

e 
né

ce
ss

ita
nt

 p
as

 d
’a

rc
hi

va
ge

 n
um

é-
riq

ue
 s

ur
 le

s 
se

rv
eu

rs
 e

t 
ou

til
s 

di
gi

ta
ux

 d
e 

l’e
nt

re
pr

is
e.

C
14

. 
D

an
s 

le
 

ca
dr

e 
d’

un
 

tr
av

ai
l 

en
 é

qu
ip

e 
au

 s
ei

n 
de

 
l’a

ge
nc

e,
 p

ar
tic

ip
er

 à
 la

 m
is

e 
en

 p
la

ce
 d

’u
n 

sy
st

èm
e 

d’
ar

-
ch

iv
ag

e 
hy

br
id

e 
de

s 
do

cu
-

m
en

ts
 r

el
at

ifs
 a

ux
 c

on
tr

at
s 

de
 

sy
nd

ic
, 

co
m

bi
na

nt
 

de
s 

ou
til

s 
nu

m
ér

iq
ue

s 
et

 
ph

y-
si

qu
es

, 
av

ec
 

un
e 

pr
io

rit
é 

do
nn

ée
 

à 
la

 
dé

m
at

ér
ia

lis
a-

tio
n 

et
 

à 
l’é

co
-r

es
po

ns
ab

i-
lit

é,
 a

fin
 d

’a
cc

éd
er

 d
e 

fa
ço

n 
pé

re
nn

e 
au

x 
do

cu
m

en
ts

, 
de

 
ga

ra
nt

ir 
la

 s
éc

ur
is

at
io

n 
de

s 
do

cu
m

en
ts

 e
t 

le
ur

 t
ra

ça
bi

lit
é

Le
 c

an
di

da
t c

ol
la

bo
re

 à
 la

 m
is

e 
en

 œ
uv

re
 d

’u
n 

sy
st

èm
e 

d’
ar

ch
iv

ag
e 

hy
br

id
e 

et
 e

ffi
ca

ce
 p

ou
r 

le
s 

do
cu

m
en

ts
 r

el
at

ifs
 a

ux
 c

on
tr

at
s 

de
 s

yn
di

c 
:

– 
il 

co
m

bi
ne

 ju
di

ci
eu

se
m

en
t 

le
s 

ou
til

s 
nu

m
ér

iq
ue

s 
et

 p
hy

si
qu

es
 ;

– 
�il 

dé
fin

it 
de

s 
pr

oc
éd

ur
es

 p
ré

ci
se

s 
po

ur
 l’

ar
ch

iv
ag

e 
et

 la
 c

on
su

lta
tio

n 
de

s 
do

cu
m

en
ts

 ;
– 

il 
tie

nt
 c

om
pt

e 
de

s 
co

nt
ra

in
te

s 
lé

ga
le

s 
et

 r
ég

le
m

en
ta

ire
s.

Il 
pr

iv
ilé

gi
e 

la
 d

ém
at

ér
ia

lis
at

io
n 

et
 l’

éc
o-

re
sp

on
sa

bi
lit

é 
:

– 
il 

nu
m

ér
is

e 
le

s 
do

cu
m

en
ts

 e
n 

ve
rs

io
n 

pa
pi

er
 d

an
s 

la
 m

es
ur

e 
du

 p
os

si
bl

e 
;

– 
il 

ut
ili

se
 d

es
 s

ol
ut

io
ns

 n
um

ér
iq

ue
s 

et
 s

éc
ur

is
ée

s 
de

 s
to

ck
ag

e 
;

– 
il 

ré
du

it 
l’u

sa
ge

 d
e 

co
ns

om
m

ab
le

 (p
ap

ie
r, 

en
cr

es
, e

tc
.) 

de
 l’

en
tr

ep
ris

e.
Il 

ga
ra

nt
it 

la
 p

ér
en

ni
té

 e
t 

la
 s

éc
ur

ité
 d

es
 d

oc
um

en
ts

 a
rc

hi
vé

s 
:

– 
�il 

m
et

 e
n 

pl
ac

e 
de

s 
pr

oc
éd

ur
es

 d
e 

sa
uv

eg
ar

de
 e

t 
de

 r
es

ta
ur

at
io

n 
de

s 
do

nn
ée

s 
;

– 
il 

co
nt

rô
le

 le
s 

ac
cè

s 
au

x 
do

cu
m

en
ts

 s
en

si
bl

es
 ;

– 
il 

or
ga

ni
se

 l’
ar

ch
iv

ag
e 

ph
ys

iq
ue

 d
e 

m
an

iè
re

 o
rd

on
né

e 
;

– 
il 

re
nd

 c
om

pt
e 

de
 s

on
 a

ct
io

n
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B
lo

c 
de

 c
om

pé
te

nc
es

 n
° 

3 
: a

ss
ur

er
 le

 s
ui

vi
 a

dm
in

is
tr

at
if 

de
 la

 g
es

ti
on

 lo
ca

ti
ve

A
ct

iv
ité

s
C

om
pé

te
nc

es
 fo

rm
ul

at
io

n
Ve

rb
e 

d’
ac

ti
on

 (o
bj

et
, 

co
m

m
en

t, 
fin

al
ité

)
Év

al
ua

ti
on

s
C

rit
èr

es

A
6.

 É
ta

b
lis

se
m

en
t 

d
u

 b
ai

l d
e 

lo
ca

ti
o

n

S
ou

s 
la

 r
es

po
ns

a-
bi

lit
é 

en
 li

en
 o

u 
pa

r 
dé

lé
ga

tio
n,

 l’A
A

B
I 

as
su

re
 la

 c
ol

le
ct

e 
et

 le
 c

on
tr

ôl
e 

de
s 

do
ss

ie
rs

 d
e 

lo
ca

tio
n 

vi
a 

la
 p

la
te

fo
rm

e 
di

gi
ta

le
, r

éd
ig

e 
le

s 
pr

oj
et

s 
de

 b
au

x 
co

nf
or

m
es

 d
an

s 
le

 
lo

gi
ci

el
 d

e 
ge

st
io

n,
 

et
 a

ct
ua

lis
e 

le
s 

do
n-

né
es

 d
es

 d
iff

ér
en

te
s 

pa
rt

ie
s 

pr
en

an
te

s 
et

 
de

s 
bi

en
s 

im
m

ob
i-

lie
rs

, g
ar

an
tis

sa
nt

 
l’e

xa
ct

itu
de

 e
t 

la
 

di
sp

on
ib

ili
té

 d
es

 
in

fo
rm

at
io

ns
.

C
15

. 
C

ol
le

ct
er

 l
es

 é
lé

m
en

ts
 

du
 d

os
si

er
 d

u 
co

nt
ra

t 
de

 l
o-

ca
tio

n 
dé

po
sé

 p
ar

 le
 c

an
di

da
t 

lo
ca

ta
ire

 n
ot

am
m

en
t 

su
r 

la
 

pl
at

ef
or

m
e 

di
gi

ta
le

 d
e 

tr
ai

te
-

m
en

t 
m

is
e 

à 
di

sp
os

iti
on

 p
ar

 
l’e

nt
re

pr
is

e,
 

en
 

ut
ili

sa
nt

, 
le

 
ca

s 
éc

hé
an

t,
 s

es
 f

on
ct

io
nn

a-
lit

és
 e

t/
ou

 e
n 

co
nt

rô
la

nt
 l

es
 

pi
èc

es
 

ju
st

ifi
ca

tiv
es

 
(p

iè
ce

 
d’

id
en

tit
é,

 
ju

st
ifi

ca
tif

s 
de

 
re

ve
nu

s,
 

av
is

 
d’

im
po

si
tio

n,
 

et
c.

), 
afi

n 
d’

as
su

re
r 

la
 c

om
-

pl
ét

ud
e 

et
 la

 c
on

fo
rm

ité
 d

es
 

in
fo

rm
at

io
ns

 v
is

an
t 

l’e
xa

m
en

 
de

s 
ca

nd
id

at
ur

es
 d

es
 p

ro
s-

pe
ct

s 
à 

la
 lo

ca
tio

n

É
pr

eu
ve

 E
3 

« 
S

ui
vi

 a
dm

in
is

tr
at

if 
de

 la
 g

es
tio

n 
lo

ca
tiv

e 
»

E
3 

év
al

ue
 le

s 
co

m
pé

te
nc

es
 : 

C
15

 à
 C

23

E
3 

es
t 

un
e 

ét
ud

e 
de

 c
as

 q
ui

 s
e 

dé
co

m
po

se
 e

n 
3 

ca
s 

à 
tr

ai
te

r 
su

r 
po

st
e 

in
fo

rm
at

iq
ue

 e
t à

 p
ar

tir
 d

’u
n 

co
rp

us
 d

e 
do

cu
m

en
ts

 e
t i

nt
èg

re
 u

n 
Q

R
O

C
 p

or
ta

nt
 s

ur
 le

 s
ui

vi
 a

dm
in

is
tr

at
if 

de
 la

 lo
ca

tio
n

C
as

 1
 : 

É
ta

bl
is

se
m

en
t 

d’
un

 b
ai

l d
e 

lo
ca

tio
n

Le
 c

an
di

da
t 

re
ço

it 
un

 d
os

si
er

 in
co

m
pl

et
 d

e 
ca

nd
id

at
ur

e 
d’

un
 lo

ca
ta

ire
 

et
 u

n 
m

od
èl

e 
de

 b
ai

l d
e 

lo
ca

tio
n 

co
m

po
rt

an
t 

de
s 

er
re

ur
s.

 I
l d

is
po

se
 

ég
al

em
en

t 
de

s 
in

fo
rm

at
io

ns
 r

el
at

iv
es

 a
u 

bi
en

 i
m

m
ob

ili
er

 à
 l

ou
er

 e
t 

au
x 

cl
au

se
s 

sp
éc

ifi
qu

es
 a

pp
ro

uv
ée

s.
 Il

 d
oi

t 
:

– 
�id

en
tifi

er
 l

es
 p

iè
ce

s 
m

an
qu

an
te

s 
ou

 n
on

 c
on

fo
rm

es
, 

et
 é

va
lu

er
 l

a 
re

ce
va

bi
lit

é 
de

 la
 c

an
di

da
tu

re
 e

n 
ef

fe
ct

ua
nt

 u
ne

 p
ré

an
al

ys
e 

m
ét

ho
-

di
qu

e 
ou

 s
tr

uc
tu

ré
e 

(s
ol

va
bi

lit
é,

 g
ar

an
tie

s,
 r

es
pe

ct
 d

es
 r

èg
le

s 
an

ti-
di

sc
rim

in
at

io
n)

 ;

– 
�pr

ép
ar

er
 u

n 
ba

il 
de

 lo
ca

tio
n 

co
nf

or
m

e 
en

 u
til

is
an

t 
le

 lo
gi

ci
el

 d
e 

ge
s-

tio
n 

im
m

ob
ili

èr
e 

et
 le

 m
od

èl
e 

ap
pr

op
rié

, 
en

 c
or

rig
ea

nt
 le

s 
er

re
ur

s 
id

en
tifi

ée
s 

et
 e

n 
in

té
gr

an
t 

pr
éc

is
ém

en
t 

le
s 

do
nn

ée
s 

du
 b

ie
n 

im
m

o-
bi

lie
r 

et
 le

s 
cl

au
se

s 
sp

éc
ifi

qu
es

 v
al

id
ée

s 
pa

r 
le

 g
es

tio
nn

ai
re

 ;

– 
�m

et
tr

e 
à 

jo
ur

 a
ve

c 
ex

ac
tit

ud
e 

le
s 

in
fo

rm
at

io
ns

 re
la

tiv
es

 a
u 

fu
tu

r l
oc

a-
ta

ire
, 

au
 p

ro
pr

ié
ta

ire
 e

t 
au

 b
ie

n 
im

m
ob

ili
er

 c
on

ce
rn

é 
da

ns
 l

e 
sy

s-
tè

m
e 

de
 g

es
tio

n 
de

 l’
en

tr
ep

ris
e.

E
xe

m
pl

e 
de

 s
itu

at
io

ns
 :

Le
 c

an
di

da
t 

re
ço

it 
un

 e
ns

em
bl

e 
de

 p
iè

ce
s 

qu
’il

 d
oi

t 
an

al
ys

er
 I

l 
do

it 
co

ns
er

ve
r 

un
iq

ue
m

en
t 

le
s 

pi
èc

es
 o

bl
ig

at
oi

re
s 

et
 r

èg
le

m
en

ta
ire

s 
vi

-
sé

es
 p

ar
 la

 lo
i.

C
as

 2
 : 

S
ui

vi
 d

es
 b

au
x 

de
 lo

ca
tio

n 
et

 d
es

 o
bl

ig
at

io
ns

 :

Le
 c

an
di

da
t s

er
a 

co
nf

ro
nt

é 
à 

un
e 

si
tu

at
io

n 
re

la
tiv

e 
au

 s
ui

vi
 d

es
 b

au
x 

de
 

lo
ca

tio
n,

 d
es

 o
bl

ig
at

io
ns

 d
es

 p
ar

tie
s 

pr
en

an
te

s 
et

 d
u 

qu
itt

an
ce

m
en

t.
 

Il 
re

ço
it 

un
 d

os
si

er
 s

yn
th

ét
is

an
t 

le
s 

in
fo

rm
at

io
ns

-c
lé

s 
(lo

ca
ta

ire
s,

 p
ro

-
pr

ié
ta

ire
s,

 p
ai

em
en

ts
, d

oc
um

en
ts

). 
Le

 c
an

di
da

t d
ev

ra
 d

éc
rir

e 
l’o

rg
an

i-
sa

tio
n 

de
 la

 s
ig

na
tu

re
 d

u 
ba

il 
de

 lo
ca

tio
n.

Le
 c

an
di

da
t 

id
en

tifi
e 

le
s 

pi
èc

es
 ju

st
ifi

ca
tiv

es
 n

éc
es

sa
ire

s 
à 

la
 c

on
st

itu
tio

n 
d’

un
 d

os
si

er
 d

e 
lo

ca
tio

n 
:

– 
�il 

lis
te

 le
s 

do
cu

m
en

ts
 o

bl
ig

at
oi

re
s 

et
 f

ac
ul

ta
tif

s 
po

ur
 u

n 
do

ss
ie

r 
de

 lo
ca

-
tio

n 
;

– 
�il 

ef
fe

ct
ue

 d
es

 v
ér

ifi
ca

tio
ns

 p
ou

r s
’a

ss
ur

er
 d

e 
l’a

ut
he

nt
ic

ité
 e

t d
e 

la
 v

al
id

ité
 

de
s 

pi
èc

es
 fo

ur
ni

es
 ;

– 
il 

si
gn

al
e 

le
s 

an
om

al
ie

s 
ou

 in
co

hé
re

nc
es

 d
ét

ec
té

es
 d

an
s 

le
s 

do
cu

m
en

ts
.

Il 
as

su
re

 la
 c

om
pl

ét
ud

e 
et

 la
 c

on
fo

rm
ité

 d
es

 in
fo

rm
at

io
ns

 c
ol

le
ct

ée
s 

:

– 
�il 

co
m

pa
re

 le
s 

in
fo

rm
at

io
ns

 e
nt

re
 le

s 
di

ffé
re

nt
s 

do
cu

m
en

ts
 p

ou
r 

vé
rifi

er
 

le
ur

 c
oh

ér
en

ce
 ;

– 
il 

s’
as

su
re

 q
ue

 to
ut

es
 le

s 
pi

èc
es

 re
qu

is
es

 s
on

t p
ré

se
nt

es
 d

an
s 

le
 d

os
si

er
.

Il 
fa

ci
lit

e 
l’e

xa
m

en
 d

es
 c

an
di

da
tu

re
s 

de
s 

pr
os

pe
ct

s 
à 

la
 l

oc
at

io
n 

da
ns

 l
e 

re
sp

ec
t 

de
s 

rè
gl

es
 d

e 
lu

tt
e 

co
nt

re
 la

 d
is

cr
im

in
at

io
n 

:

– 
�il 

pr
és

en
te

 l
es

 d
os

si
er

s 
de

 m
an

iè
re

 e
xp

lic
ite

 e
t 

or
ga

ni
sé

e 
po

ur
 f

ac
ili

te
r 

le
ur

 le
ct

ur
e 

;

– 
il 

s’
as

su
re

 d
u 

re
sp

ec
t d

e 
la

 rè
gl

em
en

ta
tio

n 
en

 m
at

iè
re

 d
e 

di
sc

rim
in

at
io

n 
;

– 
il 

ré
su

m
e 

le
s 

in
fo

rm
at

io
ns

-c
lé

s 
po

ur
 le

 g
es

tio
nn

ai
re

 ;

– 
�il 

ut
ili

se
 d

e 
m

an
iè

re
 e

ffi
ca

ce
 e

t 
ap

pr
op

rié
e 

le
s 

fo
nc

tio
nn

al
ité

s 
de

 la
 p

la
te

-
fo

rm
e 

di
gi

ta
le

 d
e 

ge
st

io
n 

de
 lo

ca
tio

n 
po

ur
 o

rg
an

is
er

 e
t 

cl
as

se
r, 

pr
és

en
te

r 
le

s 
do

ss
ie

rs
.

C
16

. P
ar

tic
ip

er
 à

 la
 r

éd
ac

tio
n 

du
 b

ai
l 

de
 l

oc
at

io
n 

à 
us

ag
e 

d’
ha

bi
ta

tio
n 

da
ns

 l
e 

re
sp

ec
t 

de
s 

ob
lig

at
io

ns
 lé

ga
le

s,
 e

n 
le

 
cr

éa
nt

 d
an

s 
le

 lo
gi

ci
el

 d
e 

ge
s-

tio
n,

 e
n 

ut
ili

sa
nt

 l
e 

m
od

èl
e 

de
 c

on
tr

at
s 

ap
pr

op
rié

 e
t 

en
 y

 
in

té
gr

an
t 

le
s 

do
nn

ée
s 

sp
éc

i-
fiq

ue
s 

au
x 

bi
en

s 
im

m
ob

ili
er

s 
ai

ns
i q

ue
 le

s 
cl

au
se

s 
ap

pr
ou

-
vé

es
 p

ar
 le

 g
es

tio
nn

ai
re

 p
ou

r 
pr

od
ui

re
 

de
s 

do
cu

m
en

ts
 

co
nt

ra
ct

ue
ls

 fi
ab

le
s 

et
 a

da
p-

té
s 

au
x 

ac
co

rd
s 

ét
ab

lis

Le
 c

an
di

da
t 

ap
pl

iq
ue

 le
s 

ob
lig

at
io

ns
 lé

ga
le

s 
re

la
tiv

es
 a

ux
 b

au
x 

de
 lo

ca
tio

n,
 

à 
us

ag
e 

d’
ha

bi
ta

tio
n 

:

– 
il 

id
en

tifi
e 

le
s 

cl
au

se
s 

ob
lig

at
oi

re
s 

et
 in

te
rd

ite
s 

da
ns

 u
n 

ba
il 

de
 lo

ca
tio

n 
;

– 
il 

ut
ili

se
 le

s 
m

od
èl

es
 d

e 
co

nt
ra

ts
 a

pp
ro

uv
és

 p
ar

 le
 g

es
tio

nn
ai

re
 ;

– 
�il 

ad
ap

te
 le

s 
cl

au
se

s 
du

 b
ai

l d
e 

lo
ca

tio
n 

en
 f

on
ct

io
n 

de
s 

sp
éc

ifi
ci

té
s 

du
 

bi
en

 im
m

ob
ili

er
 e

t 
de

s 
ac

co
rd

s 
ét

ab
lis

.

Le
 c

an
di

da
t 

ut
ili

se
 le

s 
lo

gi
ci

el
s 

de
 g

es
tio

n 
po

ur
 é

ta
bl

ir 
le

s 
ba

ux
 lo

ca
tif

s 
:

– 
il 

sa
is

it 
le

s 
in

fo
rm

at
io

ns
 d

e 
fa

ço
n 

pr
éc

is
e 

et
 c

om
pl

èt
e 

;

– 
il 

gé
nè

re
 d

es
 d

oc
um

en
ts

 c
on

tr
ac

tu
el

s 
fia

bl
es

 e
t 

co
nf

or
m

es
 ;

– 
il 

co
lla

bo
re

 e
ffi

ca
ce

m
en

t 
av

ec
 le

 g
es

tio
nn

ai
re

.
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nc
es

 n
° 

3 
: a

ss
ur

er
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 a
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in

is
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if 
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 g
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 lo
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ve

A
ct

iv
ité

s
C

om
pé

te
nc

es
 fo

rm
ul

at
io

n
Ve

rb
e 

d’
ac

ti
on

 (o
bj

et
, 

co
m

m
en

t, 
fin

al
ité

)
Év

al
ua

ti
on

s
C

rit
èr

es

C
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. 
A

ct
ua

lis
er

 l
es

 d
on

né
es

 
re

la
tiv

es
 

au
x 

pr
op

rié
ta

ire
s,

 
lo

ca
ta

ire
s,

 
fo

ur
ni

ss
eu

rs
 

et
 

bi
en

s 
im

m
ob

ili
er

s 
en

 r
ec

ue
il-

la
nt

 l
es

 i
nf

or
m

at
io

ns
 a

up
rè

s 
de

s 
di

ffé
re

nt
es

 s
ou

rc
es

 (
lo

-
ca

ta
ire

s,
 p

ro
pr

ié
ta

ire
s,

 d
oc

u-
m

en
ts

, 
et

c.
), 

en
 u

til
is

an
t 

le
s 

ou
til

s 
de

 g
es

tio
n 

ap
pr

op
rié

s,
 

en
 

vé
rifi

an
t 

ré
gu

liè
re

m
en

t 
le

s 
in

fo
rm

at
io

ns
 

et
 

en
 

le
s 

m
od

ifi
an

t,
 s

i n
éc

es
sa

ire
 p

ou
r 

ga
ra

nt
ir 

le
ur

 
ex

ac
tit

ud
e 

et
 

le
ur

 d
is

po
ni

bi
lit

é 
au

 s
ei

n 
de

 
l’e

nt
re

pr
is

e 
et

 p
ou

r 
le

 p
ro

-
pr

ié
ta

ire
 b

ai
lle

ur

C
as

 3
 S

ui
vi

 d
u 

qu
itt

an
ce

m
en

t 
et

 r
ap

po
rt

 d
e 

gé
ra

nc
e

Le
 c

an
di

da
t 

es
t 

pl
ac

é 
da

ns
 l

e 
co

nt
ex

te
 d

’u
ne

 a
ge

nc
e 

im
m

ob
ili

èr
e 

gé
ra

nt
 u

n 
po

rt
ef

eu
ill

e 
de

 b
ie

ns
 im

m
ob

ili
er

s 
lo

ca
tif

s.
 I

l r
eç

oi
t 

un
 d

os
-

si
er

 re
co

ns
tit

ué
 q

ui
 re

tr
ac

e 
le

s 
op

ér
at

io
ns

 c
ou

ra
nt

es
 d

e 
ge

st
io

n 
fin

an
-

ci
èr

e,
 d

ep
ui

s 
l’e

nr
eg

is
tr

em
en

t 
de

s 
pa

ie
m

en
ts

 ju
sq

u’
à 

la
 p

ré
pa

ra
tio

n 
de

s 
ra

pp
or

ts
 d

e 
gé

ra
nc

e.
 Il

 d
ev

ra
 :

– 
�an

al
ys

er
 le

 t
ab

le
au

 d
e 

su
iv

i d
es

 lo
ye

rs
 e

t 
re

pé
re

r 
le

s 
lo

ca
ta

ire
s 

en
 

re
ta

rd
 d

e 
pa

ie
m

en
t 

;

– 
pr

ép
ar

er
 u

n 
ra

pp
or

t 
de

 g
ér

an
ce

 p
ou

r 
un

 o
u 

pl
us

ie
ur

s 
pr

op
rié

ta
ire

s 
;

– 
�co

m
m

en
te

r s
on

 o
rg

an
is

at
io

n 
et

 s
on

 c
la

ss
em

en
t d

e 
do

cu
m

en
ts

, s
on

 
al

im
en

ta
tio

n 
de

 l’
es

pa
ce

 c
lie

nt
 e

t 
sa

 r
ép

on
se

 a
ux

 in
te

rlo
cu

te
ur

s.

E
xe

m
pl

es
 d

e 
si

tu
at

io
ns

 s
up

po
rt

s 
du

 s
uj

et
 :

– 
�re

la
nc

e 
po

ur
 r

et
ar

d 
de

 p
ai

em
en

t 
: 

an
al

ys
er

 u
n 

co
m

pt
e 

lo
ca

ta
ire

, 
id

en
tifi

er
 l’

im
pa

yé
, 

ré
di

ge
r 

un
e 

re
la

nc
e 

et
 p

ro
po

se
r 

un
e 

so
lu

tio
n 

à 
l’a

m
ia

bl
e 

;

– 
�de

m
an

de
 d

’u
n 

pr
op

rié
ta

ire
 c

on
ce

rn
an

t l
a 

ge
st

io
n 

de
 s

on
 b

ie
n 

im
m

o-
bi

lie
r 

: f
ou

rn
ir 

un
 r

el
ev

é 
de

 g
ér

an
ce

 e
t 

ac
tu

al
is

er
 le

s 
in

fo
rm

at
io

ns
 ;

– 
�pr

ép
ar

at
io

n 
d’

un
 r

ap
po

rt
 d

e 
gé

ra
nc

e 
: c

al
cu

le
r 

le
s 

m
on

ta
nt

s 
à 

re
ve

r-
se

r o
u 

à 
pr

él
ev

er
 a

ux
 p

ro
pr

ié
ta

ire
s-

ba
ill

eu
rs

 o
u 

au
x 

lo
ca

ta
ire

s 
et

 ré
di

-
ge

r 
un

 c
om

pt
e 

re
nd

u.

Q
R

O
C

 q
ui

 p
er

m
et

 d
’é

va
lu

er
 le

s 
co

nn
ai

ss
an

ce
s 

du
 c

an
di

da
t 

re
la

tiv
es

 
au

x 
pr

in
ci

pe
s 

gé
né

ra
ux

 d
e 

la
 g

es
tio

n 
ad

m
in

is
tr

at
iv

e 
d’

un
 b

ie
n 

lo
ca

tif
 

(1
5 

à 
20

 q
ue

st
io

ns
)

Ju
ry

 d
’é

va
lu

at
io

n 
de

 E
1 

co
m

po
sé

 d
e 

3 
m

em
br

es
 :

– 
2 

pr
of

es
si

on
ne

ls
 e

xt
ér

ie
ur

s 
:

– 
�1 

un
 re

pr
és

en
ta

nt
 le

 c
ol

lè
ge

 s
al

ar
ié

 e
t d

is
po

sa
nt

 d
e 

la
 c

ar
te

 p
ro

fe
s-

si
on

ne
lle

 o
u 

dé
lé

ga
ta

ire
 (c

ar
te

 G
 o

u 
S

) ;

– 
�1 

un
 r

ep
ré

se
nt

an
t 

le
 c

ol
lè

ge
 e

m
pl

oy
eu

r 
di

sp
os

an
t 

de
 la

 c
ar

te
 p

ro
-

fe
ss

io
nn

el
le

 o
u 

dé
lé

ga
ta

ire
 (c

ar
te

 G
 o

u 
S

) ;

– 
�1 

re
pr

és
en

ta
nt

 d
e 

l’o
rg

an
is

m
e 

de
 fo

rm
at

io
n 

(q
ui

 n
’a

 p
as

 d
is

pe
ns

é 
la

 
fo

rm
at

io
n 

au
x 

ca
nd

id
at

s)
.

D
ur

ée
 to

ta
le

 d
e 

E
3 

: 4
 h

eu
re

s 
(3

0 
m

in
ut

es
 d

e 
pr

ép
ar

at
io

n 
et

 3
 h

eu
re

s 
de

 t
ra

ite
m

en
t 

po
ur

 le
s 

ca
s 

pr
at

iq
ue

s 
+

 3
0 

m
in

ut
es

 d
e 

Q
R

O
C

).

Le
 c

an
di

da
t 

ap
pl

iq
ue

 l
es

 p
ro

cé
du

re
s 

d’
ac

tu
al

is
at

io
n 

de
s 

do
nn

ée
s 

da
ns

 l
e 

sy
st

èm
e 

de
 g

es
tio

n 
da

ns
 le

 r
es

pe
ct

 d
u 

R
G

P
D

 :
– 

�il 
re

cu
ei

lle
 le

s 
in

fo
rm

at
io

ns
 a

up
rè

s 
de

s 
di

ffé
re

nt
es

 s
ou

rc
es

 d
is

po
ni

bl
es

 e
t 

ac
ce

ss
ib

le
s 

;
– 

�il 
ut

ili
se

 d
e 

m
an

iè
re

 e
ffi

ca
ce

 e
t 

ap
pr

op
rié

e 
le

s 
ou

til
s 

de
 g

es
tio

n 
m

is
 à

 s
a 

di
sp

os
iti

on
 p

ar
 l’

en
tr

ep
ris

e 
;

– 
il 

m
et

 à
 jo

ur
 le

s 
do

nn
ée

s 
de

 m
an

iè
re

 r
ig

ou
re

us
e 

et
 s

tr
uc

tu
ré

e.
Il 

ga
ra

nt
it 

l’e
xa

ct
itu

de
 e

t 
la

 d
is

po
ni

bi
lit

é 
de

s 
do

nn
ée

s 
:

– 
il 

vé
rifi

e 
l’e

xa
ct

itu
de

 d
es

 in
fo

rm
at

io
ns

 a
va

nt
 e

t 
ap

rè
s 

la
 m

is
e 

à 
jo

ur
 ;

– 
il 

vé
rifi

e 
ré

gu
liè

re
m

en
t 

le
s 

in
fo

rm
at

io
ns

 e
t 

le
s 

m
od

ifi
e,

 s
i n

éc
es

sa
ire

 ;
– 

�il 
re

sp
ec

te
 le

s 
rè

gl
es

 d
e 

co
nfi

de
nt

ia
lit

é 
et

 d
e 

pr
ot

ec
tio

n 
de

s 
do

nn
ée

s 
à 

ca
ra

ct
èr

e 
pe

rs
on

ne
l ;

– 
�il 

do
cu

m
en

te
 le

s 
m

od
ifi

ca
tio

ns
 a

pp
or

té
es

 a
ux

 d
on

né
es

 p
ou

r 
as

su
re

r 
le

ur
 

tr
aç

ab
ili

té
.

A
7.

 S
u

iv
i d

es
 b

au
x 

d
e 

lo
ca

ti
o

n
 e

t 
d

es
 

o
b

lig
at

io
n

s 
d

es
 

p
ar

ti
es

 p
re

n
an

te
s

S
ou

s 
la

 r
es

po
ns

a-
bi

lit
é 

en
 li

en
 o

u 
pa

r 
dé

lé
ga

tio
n,

 l’A
A

B
I 

or
ga

ni
se

 la
 s

ig
na

tu
re

 
de

s 
co

nt
ra

ts
, a

ss
ur

e 
la

 t
ra

ns
m

is
si

on
 d

e 
to

us
 le

s 
do

cu
m

en
ts

 
re

la
tif

s 
à 

la
 lo

ca
tio

n 
du

 b
ie

n 
im

m
ob

ili
er

 
et

 m
et

 à
 d

is
po

si
tio

n 
nu

m
ér

iq
ue

 e
t 

sé
cu

ris
ée

 le
s 

do
cu

m
en

ts
-c

lé
s.

C
18

. 
O

rg
an

is
er

 l
a 

si
gn

at
ur

e 
du

 b
ai

l 
de

 l
oc

at
io

n 
da

ns
 l

es
 

dé
la

is
 i

m
pa

rt
is

, 
en

 fi
xa

nt
 u

n 
re

nd
ez

-v
ou

s 
av

ec
 

to
ut

es
 

le
s 

pa
rt

ie
s 

pr
en

an
te

s,
 

afi
n 

de
 c

on
tr

ac
tu

al
is

er
 l

’a
ct

e 
de

 
lo

ca
tio

n 
et

 d
’a

ss
ur

er
 la

 p
ris

e 
de

 p
os

se
ss

io
n 

du
 l

og
em

en
t 

pa
r l

e 
lo

ca
ta

ire
 d

an
s 

le
s 

m
ei

l-
le

ur
es

 c
on

di
tio

ns

Le
 c

an
di

da
t 

pl
an

ifi
e 

le
s 

re
nd

ez
-v

ou
s 

de
 s

ig
na

tu
re

 e
n 

te
na

nt
 c

om
pt

e 
de

s 
di

sp
on

ib
ili

té
s 

de
 t

ou
te

s 
le

s 
pa

rt
ie

s 
pr

en
an

te
s 

:
– 

il 
co

or
do

nn
e 

le
s 

ag
en

da
s 

et
 le

s 
lie

ux
 d

e 
re

nd
ez

-v
ou

s 
;

– 
il 

in
fo

rm
e 

le
s 

pa
rt

ie
s 

pr
en

an
te

s 
de

s 
do

cu
m

en
ts

 à
 fo

ur
ni

r 
;

– 
il 

pr
ép

ar
e 

le
s 

do
cu

m
en

ts
 n

éc
es

sa
ire

s 
à 

la
 s

ig
na

tu
re

.
Il 

as
su

re
 le

 b
on

 d
ér

ou
le

m
en

t 
de

 la
 s

ig
na

tu
re

 :
– 

il 
vé

rifi
e 

l’i
de

nt
ité

 d
es

 s
ig

na
ta

ire
s 

;
– 

il 
s’

as
su

re
 q

ue
 le

s 
pa

ge
s 

du
 b

ai
l d

e 
lo

ca
tio

n 
so

nt
 p

ar
ap

hé
es

 e
t 

si
gn

ée
s.

Le
 c

an
di

da
t 

re
co

ur
t 

au
x 

m
od

es
 d

e 
co

m
m

un
ic

at
io

ns
 a

pp
ro

pr
ié

s 
:

– 
�il 

sé
le

ct
io

nn
e 

le
 m

od
e 

de
 c

om
m

un
ic

at
io

n 
le

 p
lu

s 
ad

ap
té

 à
 la

 n
at

ur
e 

de
s 

do
cu

m
en

ts
 e

t 
au

x 
pr

éf
ér
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 d
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 d
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 d
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 d
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 c
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 d
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 d
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 l’
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gé
ra

nt
 le

s 
im

pr
é-

vu
s 

;

– 
�gé

re
r 

le
 p

ro
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 p
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ra
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 d
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 d
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 c
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i d
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 d
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 c
ha

uf
fa

ge
 

et
c.

 ;

– 
�su

iv
i d
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 d
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 d
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 d
es

 c
op

ro
pr

ié
-

ta
ire

s 
ré

si
de

nt
s 

;

– 
�ge

st
io

n 
de

 tr
av

au
x 

de
 ré

no
va

tio
n 

én
er
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 p
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at
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 d
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 d
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 c
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 c
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 p
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pr
io

ris
e 

le
s 

tr
av

au
x 

en
 fo

nc
tio

n 
de

 le
ur

 d
eg

ré
 d

’u
rg

en
ce

 e
t d

’im
po

rt
an

ce
.

C
25

. 
O

rg
an

is
er

 l
es

 i
nt

er
ve

n-
tio

ns
 d

es
 p

re
st

at
ai

re
s,

 e
n 

le
s 

sé
le

ct
io

nn
an

t,
 

en
 

an
al

ys
an

t 
le

s 
de

vi
s 

ré
ce

pt
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tio

ns
 

de
s 

co
pr

op
rié

ta
ire

s 
ou

 l
oc

a-
ta

ire
s 

da
ns

 d
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 d
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 p
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at
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 d
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 d
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 d
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ra
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at
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 d
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, p
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l d
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at
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, l
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 c
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 d
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 d
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 p
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 p
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 d
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 d
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 d
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 d
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 d
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 c
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 d
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 d
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 d
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pr
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 c
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 d
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at
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 d
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 d
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al

i-
sa

tio
n 

de
s 

tr
av

au
x 

da
ns

 l
es

 
m

ei
lle

ur
es

 c
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