Référentiel des activités professnnelles

REFERENTIEL FONCTIONS-ACTIVITES

FONCTIONS

ACTIVITES

TACHES

EXPERTISEET
CONSEIL
TECHNOLOGIQ UES

Gestion du budgetd’une
action, d’un projet

Conseil pour la gestion
budgétaire d’un ménage

- Reauell et séledion e donréesfinancieres
pour établir un blan

- Elaboration e budgets et mise en ceuvre de
la proposition

- Recherdhe de solutions financiéeres (aides,
subventions...)

- Cortribution alarédisation et au
suivi du budgt d une adion, du
financement d’'un projet

- Equili bre du budgt, maitrise de
I’endettement

- Suivi des contrats (assurances,
maintenance, abonrements...)

Conseil et promotion pour
la gestion desflux : énergies
eaux, dédets...

Conseil pour I'achat et
I’utilisation de produits, de
matériels et d’équipements

Réalisation d’'études
techniques du logement et
consell

Recueil et adualisation des donrées
Analyse du kesoin, de lademande
Rédisation détudes techniques
Participation a la rédadion dun cahier des
charges

Propasitions de solutions, mise en cauvre,
suivi, évaluation

- Aide a la négociation dans une adivité de
conseil

Négociation avecles professonrels

Instruction et montage des
dosskrsde réhabilitation ou
d’amélioration de I’ habitat
ou du logement

Veill ejuridique

Contréle des condtions d'acceés aux droits
Constitution de dosskers de demande d'aide
Suivi des dosskers

Suivi du patrimoinelocatif

Informations techniques et/ou juridiques

aux locaaires

Rédisation détats des lieux

- Transmisson dinformations aux services
compétents

- Suivi desimpayés

- Patticipation ala démardhe qualité




Promotion dela santé par
des actions concernant
I"alimentation, etl’écologie
delaviequotidienne

- Reaueil et actualisation des donrées

- Anadyse du tesoin, dela demande

- Rédisation détudestechniques

- Patticipation a des acions de santé
pubique

- Propasitions de solutions, mise en cauvre et
évaluation

ORGANISATION
TECHNIQUE DE LA VIE
QUOTIDIENNE DANS
UN SERVICE, DANSUN

Gestion deladistribution
desrepas

- Participation au choix des menus

- Participation au choix du mode de
distribution

- Patticipation alI’élaboration d un cahier des
charges

- Patticipation a la négociation des contrats
de sous-traitance

- Elaboration et contréle de la procédure de
distribution des repas et d'élimination des
dédhets

Gestion dela maintenance
des locaux

Gestion del’entretien du
linge

- Elaboration, mise en place et contréle des
procédures, des protocoles

- Gestion ces produits, des matériels et des
équipements

- Gestion des déchets

- Patticipation alI’élaboration d un cahier des
charges

- Suivi et évaluation des contrats de sous-

ETABLISSEMENT traitance
- Patticipation a la conception ces espaces
Aménagement de I'espace d'accpeil, de détente, de repas, de locaux
techniques...
- Suivi et évaluation
- Elaboration ce procédures et de documents
relatifs ala qualité en conformité avecles
normes en vigueur
Participation ala démarche | - g/IL:;Iet? oauvre des procéduresrelatives ala
qualite - Cortrole de l'efficadté
- Repérage et étude des situations atypiques,
des dysfonctionrements
- Propasitions de solutions d'amélioration
- Accueil despuHbics
- Constitution d une documentation
professonrelle
ANIMATION Conception, organisation et| - Identificaion et prise en compte des
FORMATION mise en oauvre d'actions besoins, des contraintes

COMMUN ICATION
PROFESSIONNELLE

individuelles et collectives a
viséeéducative

- Définition d objedifs

- Rédisation dactions, de séquences
pédagogques

- Bvaluation




Production de documents
professibnnels, techniques

- Elaboration d outils méthoddogiques et de
documents techniques

- Elaboration ¢k suppats de communicaion
éciite, orale, visuelle

Animation et suivi du
travail d’équipe

- Organisation, coordination dutravail de
I'équipe

- Suivi des adivités del’équipe

- Patticipational’évaluation des membres de
I'équipe

- Recensement des besoins de formation et
propasition dun gan deformation




