COACHING CONSEIL IMMOBILIER

COACHING CONSEIL
IMMOBILIER

FICHE PRODUIT DE FORMATION
Y —

FICHE PRODUIT « GO GESTION LOCATIVE : LES BASES POUR DEMARRER »

DUREE :

y g {,"“’ 9 PUBLIC CIBLE :
( eures) Gérants, Patrons et Managers.

R PREREQUIS :
1000 € HT/Participant Aucun prérequis

SIEGE SOCIAL :
6 Avenue de la Maréchale
94420 LE PLESSIS TREVISE

Connaitre les étapes de la rentrée du mandat et de la vente de service.
Maitriser la gestion des dossiers locataires et les garanties locatives.
Connaitre les pré requis des baux, états de Lieux et dépot de garantie.
Maitriser |'organisation du Back Office.

Maitriser la gestion des impayés, travaux et sinistres.

MODALITES
D’ORGANISATION
Accompagnement en
présentiel ou distanciel

ANENENENEN

MODALITES ET DELAIS Movyens pédagogiques :
D’ACCES v' Présentation via Livret (remis au stagiaire)

Si besoin, contacter : v’ Livret d’accueil distribué au stagiaire
VLRl lCHZIOE LI v Echanges verbaux avec le formateur
v

Tel:06.15.91.73.15 ou Exercices pratiques de mise en situation avec des jeux de role
06.16.47.90.24

Evaluation :
v’ Evaluation via QCM écrit (Théorie) + évaluation atteinte des objectifs via grille

ELIGIBILITE CPF d’évaluation

Non

Suivi :

: v Feuille d’émargement signée a chaque journée de formation par le bénéficiaire
ACCESSIBILITE : v’ Certificatde réalisation délivré ala fin de la formation
Toutes nos formations sont v/ Questionnaire de satisfaction a chaud

accessibles aux PSH. Une v Contact a J+6 mois pour faire un point sur le projet

analyse préalable sera

effectuée pour le bon

déroulement de la formation.

MOYENS MATERIELS : Mme Isabelle LAMBARD, formatrice dipldmée dans le secteur de I'lmmobilier

Chaque bénéficiaire doit (Références communiquées sur demande)

disposer d’un cahier pour
prise de notes
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COACHING CONSEIL IMMOBILIER

COACHING CONSEIL
IMMOBILIER

PROGRAMME DE FORMATION
JOUR 1 « LA RENTREE DU MANDAT ET LA VENTE DE SERVICE »

Déroulé et horaire de la journée

Horaires Contenu \ Supports pédagogiques Méthodes d'évaluation

IR EL I Présentation de la formation
v' Clarification des objectifs professionnels Validation orale de la candidature aprés
v' Validation de I'entrée en formation Dossier Inscription entretien et avis positif du formateur
concernant les objectifs du stagiaire

9h00 - 09h30 Accueil des participants
v' Présentation du programme de la journée NC Tour de table

v' Clarification des attentes des stagiaires Echange avec le formateur
v' Passage du QCM théorique initial

9h30 - 10h30 Les mandats de gestion et de location

v' Les différences entre un mandat de gestion et de location Jeux de Q&R a I'oral
v" Les mentions obligatoires et clauses essentielles Support de formation Mise en situation a I'oral évaluées de
v' Les différents types de mandat (exclusif, semi-exclusif, maniére formative

simple)

10h30 - 10h45 Pause-café

i RN ] OB L’argumentaire commercial
v Structurer un discours commercial Jeux de Q&R a I'oral

v' Valoriser la gestion locative (Back Office) Support de formation Mise en situation a I'oral évaluées de
maniere formative

13h00 - 14h00 Pause déjeuner

iL DR ] I L'argumentaire commercial (suite et fin)
v' Les services différenciants Jeux de Q&R a I'oral
v" Le baréme de gestion avec 3 offres de service Support de formation Mise en situation a I'oral évaluées de
maniére formative

15h15 - 15h30 Pause-café

S EL RN Ikl Les charges locatives et déductibles

v' Les charges imputables au locataire Jeux de Q&R a I'oral
v' Calcul des provisions de charges Support de formation Mise en situation a I'oral évaluées de
v" Les charges déductibles des revenus fonciers maniere formative

G E[ BN VA E{UBB Le cadre juridique de la gestion locative

v" Notion du logement décent Jeux de Q&R a I'oral
v" Loi ALUR, ELAN, DPE et diagnostics... Support de formation Mise en situation a I'oral évaluées de
v' Obligations du mandataire vs du bailleur maniere formative

IV EDESE:L (VOB Cloture de la formation
v' Synthése de la journée de formation
v' Réponses aux différentes interrogations QCM final QCM final + Echange verbal
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COACHING CONSEIL IMMOBILIER

COACHING CONSEIL
IMMOBILIER

PROGRAMME DE FORMATION

JOUR 2 « PRISE EN CHARGE ET CHOIX DU LOCATAIRE AVEC LES GARANTIES LOCATIVES »

Déroulé et horaire de la journée

Horaires Contenu \

LICR T EL I Présentation de la formation
v' Clarification des objectifs professionnels

v" Validation de I'entrée en formation

Supports pédagogiques

Dossier Inscription

Méthodes d'évaluation

Validation orale de la candidature aprés
entretien et avis positif du formateur
concernant les objectifs du stagiaire

9h00 - 09h30 Accueil des participants
v' Présentation du programme de la journée
v' Clarification des attentes des stagiaires

v' Passage du QCM théorique initial

NC

Tour de table
Echange avec le formateur

9h30 - 10h30 Cibler et qualifier un locataire « fiable »
v' Respect de la non-discrimination
v' Gestion des 1éres interactions (appels, visites, mails)

v" Information au bailleur sur les régles du choix du locataire

Support de formation

10h30 - 10h45

gL L] (VOB L’ Accueil du locataire : Le Front Office
v' Laprise en charge du locataire

v' Les visites

13h00 - 14h00

i[O 1 kSl Analyse et validation d’un dossier locataire
v' Liste des piéces obligatoires et interdites

v' Critéres de solvabilité des Assurances Loyes Impayés (GLI)

15h15 - 15h30

i ELEN [V Analyse et validation d’un dossier locataire (suite et fin)
v' Vérification du dossier locataire en interne
v' Vérification du dossier locataire auprés de la GLI

v' Présentation du dossier locataire au bailleur

Pause-café

Support de formation

Pause déjeuner

Support de formation

Pause-café

Support de formation

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniere formative

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniere formative

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniére formative

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniere formative

G E[ BN VA kUM Les garanties locatives
v' Assurance Loyers Impayés
v' Dispositif VISALE

v' Acte de caution solidaire

Support de formation

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniére formative

17h30 - 18h00

Cloture de la formation
v' Synthése de la journée de formation
v' Réponses aux différentes interrogations

QCM final

QCM final + Echange verbal
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COACHING CONSEIL
IMMOBILIER

PROGRAMME DE

FORMATION

JOUR 3 « LES BAUX, ETATS DES LIEUX ET DEPOT DE GARANTIE »

Horaires

Pré-formation

9h00 - 09h30

9h30 - 10h30

10h30 - 10h45

10h45 - 13h00

13h00 - 14h00

14h00 - 15h15

15h15 - 15h30

15h30 - 16h30

16h30 - 17h30

17h30 - 18h00

Déroulé et horaire de la journée

Contenu \

Présentation de la formation
v' Clarification des objectifs professionnels
v" Validation de I'entrée en formation

Supports pédagogiques

Dossier Inscription

Méthodes d'évaluation

Validation orale de la candidature aprés
entretien et avis positif du formateur
concernant les objectifs du stagiaire

Accueil des participants
v' Présentation du programme de la journée
v' Clarification des attentes des stagiaires
v' Passage du QCM théorique initial

NC

Tour de table
Echange avec le formateur

Les baux
v' Les différents types de baux
v' Les clauses obligatoires et facultatives
v" Uimportance d’expliquer le bail au locataire

Support de formation

L’Etat des Lieux d’Entrée
v'  Lecadre légal et les enjeux
v" Laméthodologie conforme et précise

L’Etat des Lieux d’Entrée (suite et fin)
v' Spécificités des EDL des locations « meublées ou vides »
v" Pourquoi 'EDL d’entrée est-il déterminant pour la suite ?

L’Etat des Lieux de Sortie
v' Lorganisation, conditions et méthodologies
v’ Vétusté, usure normale et dégradations
v' Gestion des désaccords et contestations

Pause-café

Support de formation

Pause déjeuner

Support de formation

Pause-café

Support de formation

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniere formative

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniere formative

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniére formative

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniere formative

Le Dépot de Garantie
v" Montant légal et délai de restitution

v' Les retenues possibles et justifiées
v' Décompte de sortie : transparence et justificatifs

Support de formation

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniére formative

Cloture de la formation
v' Synthése de la journée de formation
v' Réponses aux différentes interrogations

QCM final

QCM final + Echange verbal
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COACHING CONSEIL IMMOBILIER

PROGRAMME DE FORMATION

Horaires Contenu

IR EL I Présentation de la formation
v' Clarification des objectifs professionnels

v' Validation de I'entrée en formation

JOUR 4 « L'ORGANISATION DU BACK OFFICE »

Déroulé et horaire de la journée

\ Supports pédagogiques

Dossier Inscription

Méthodes d'évaluation

Validation orale de la candidature aprés
entretien et avis positif du formateur
concernant les objectifs du stagiaire

9h00 - 09h30 Accueil des participants
v' Présentation du programme de la journée
v' Clarification des attentes des stagiaires

v' Passage du QCM théorique initial

NC

Tour de table
Echange avec le formateur

9h30 - 10h30

Les différentes étapes de la gestion
v' Lagestion comptable
v' Lagestion technique

10h30 - 10h45

i LR E] [V B Les différentes étapes de la gestion (suite)

v' Lagestion technique (suite)
v’ Llagestion administrative

13h00 - 14h00

W0V 1 i Sl Le calendrier comptable mensuel
v Semainelet2

v Semaine 3

15h15 - 15h30

L E[VEN Y E{UBB Le calendrier comptable mensuel
v’ Semaine 4

v' Autres planifications diverses

Support de formation

Pause-café

Support de formation

Pause déjeuner

Support de formation

Pause-café

Support de formation

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniére formative

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniere formative

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniére formative

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniere formative

iGN A kUM La gestion au quotidien

v' Courriers, appel, mails

Les différentes réunions et planifications
v Hebdomadaire
v' Mensuelle
v" Planification

Support de formation

Jeux de Q&R a I'oral
Mise en situation a I'oral évaluées de
maniere formative

17h30 - 18h00

Cloture de la formation
v' Synthése de la journée de formation
v' Réponses aux différentes interrogations

QCM final

QCM final + Echange verbal
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COACHING CONSEIL
IMMOBILIER

PROGRAMME DE FORMATION

JOUR 5 « LES TRAVAUX, SINISTRES ET IMPAYES »

Déroulé et horaire de la journée

Horaires Contenu \ Supports pédagogiques Méthodes d'évaluation

LICR T EL I Présentation de la formation
v' Clarification des objectifs professionnels Validation orale de la candidature aprés
v" Validation de I'entrée en formation Dossier Inscription entretien et avis positif du formateur
concernant les objectifs du stagiaire

9h00 - 09h30 Accueil des participants
v' Présentation du programme de la journée NC Tour de table

v' Clarification des attentes des stagiaires Echange avec le formateur
v' Passage du QCM théorique initial

9h30 - 10h30 Les fondamentaux juridiques et pratiques des sinistres

v' Définition et typologies Jeux de Q&R a I'oral
v' Les obligations légales du bailleur et du locataire Support de formation Mise en situation a I'oral évaluées de
v" Lerble du gestionnaire suivant le mandat maniere formative

10h30 - 10h45 Pause-café

g0 R ] UM La gestion des travaux courants

v'  Les étapes a suivre Jeux de Q&R a I'oral
v' Lavalidation du bailleur et les responsabilités Support de formation Mise en situation a I'oral évaluées de
v' Le suivi et la fin des travaux maniere formative

13h00 - 14h00 Pause déjeuner

WL N Y W S La gestion des dégats des eaux

v' Laprocédure de déclaration Jeux de Q&R a I'oral
v" Responsabilités : Assurance bailleur et locataire Support de formation Mise en situation a I'oral évaluées de
v' Lesuivi et la fin des travaux maniere formative

15h15 - 15h30 Pause-café

W] ELEN T ELB La gestion des impayés

v' Comprendre la situation de I'impayé Jeux de Q&R a I'oral
v' La communication avec le bailleur et le locataire Support de formation Mise en situation a I'oral évaluées de
v' Lesrelances (lettre recommandée, mise en demeure) maniére formative

(LR VRV La gestion des impayés (suite et fin)

v Commandement de payer, assignation, expulsion Jeux de Q&R a I'oral
v" Les indemnisations par I'assurance « loyers impayés » Support de formation Mise en situation a I'oral évaluées de
v' Lesuivi et la cléture de I'impayé. maniere formative

IV EDESE:L (VOB Cloture de la formation

v' QCM Final de fin de formation
v' Synthése de la journée de formation QCM final QCM final + Echange verbal
v' Réponses aux différentes interrogations

VABEL | SARL, 6 Avenue de la Maréchale 94420 LE PLESSIS TREVISE | Numéro SIRET : 434 486 739 00036

N°TVA Intracommunautaire : FR33 434 846 739 | Tel : 06.15.91.73.15 | Mail : vabel@novirusmail.net | Numéro NDA : 11941279594




