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Avant-propos 

Dans un souci d'amener les dipldmées et les dipldmés Documents 116s b Ig61aboratlon de 
de la formation prdessionnelk P exercer leur métier programme* dg6tude8 
de facon comDétente, le ministbre de l'Éducation a fait 
appei B des sp6ciaiiies du métier pair décrire les 
taches qu'ils devront accomplir et dresser la liste des A. ~echercho a plan- 
exigences inherentes. Reunis autour d'une m&me 
table, ces spécialistes se sont entendus sur une défi- - Orientations pair le dévdoppement 
nition du métier; ils en ont préc i i  les taches et les du secteur 
opérations en plus d'établir leurs conditions d'exer- - R4peitdre des profils de formation 
cice. VoilP, en somme, ce dont fait état le présent professionnelle 
raPPofl. - Planification quinquennale 

La liste des documents ci-contre permet de situer - Étude prelimlnalre 

I'enaiyse de situetion de oeveil dans le processus 
d'elaboration des programmes. B- Production do pragrammw 

Le ministère de l'Éducation a pris l'initiative de difhser - Rapport d'analyw d. oituatlon d. trrvrll 
ces rapports afin d'informer ses partenaires des tra- - Précision des orientations et des objets 
vaux en cours et de i'orientation que prendront les deformation 
programmes B élaborer. Ils pourront égaiement être - Programme d'études 
utilisés par les commissions scdalres B des fins d'in- 
formation scdalre et professionnelle, de promotion 
des programmes, de preparation d'offres de senrice C- Soutien dem pragrammw 
en fufmation sur mesure en entreprise, etc. - Qukk d'organisation pedagogique 

et matMle 
- Quide pedagogique 
- Qukk d'évaiuation 
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Introduction 

Dans le pr6sent rapport, on trouve toute l'information 
recueillie au cours de l'atelier d'analyse de la situation 
de travail des pr6posées et des pr6pos6s h l'entretien 
g6n6ral d'immeubles. L'atelier s'est tenu à Montr6al 
les 19 et 20 novembre 1990 en présence de spécia- 
listes du métier. 

Comme le succès de I'6laboration des programmes 
depend directement de la validit6 des renseignements 
obtenus au moment de leur conception, un effort a ét6 
fait pour que, d'une part, toutes les données recueil- 
lies pendant I'atelier soient pr6sentées dans le rapport 
et que, d'autre part, ces données reflètent les condi- 
tions r6elles d'exercice du m6tier. 

Signalons que pour déterminer les taches et les opé- 
rations associées au métier, les participants à l'atelier 
se sont inspirés d'un devis de formation pr6par6 en 
mai 1989 par la Direction du développement du minis- 
tère de la Main-d'oeuvre et de la Sécurit6 du revenu 
(MMSR)~. 

1. MlnMbre de la Maidoeuvre ei de la S(curit) du menu du Québec. W de tomiadlon pdedomdh: p-6 P I'enimüen gJn(nl 
d'immaublea, (Relellon evsc les usegm, enWen technique et ménager) CCDP : 8769191, üirociion du d h b p p ~ ~ n î ,  8.iviocr d.r 
oectoura d'activit4 hnomlque, mai 1989,96 pageo. 



Description générale du métier 

1.1 Définition du métier 

Les preposées et les preposes I'entretien general 
d'immeubles travaillent dans des commerces, des 
institutions, des industries ou des résidences. Les 
diirents types d'immeubles dans lesquels ils exer- 
cent leur métier peuvent être classés en six catégo- 
ries : 

- les commerces et les immeubles de bureaux; 

- les grands immeubles d'habitation; 

- les petits immeubles d'habitation, les petits hôtels 
et les petits centres d'accueil; 

- les établissements industriels et les entrepôts; 

- les hôpitaux, les grands hôtels et les grands centres 
d'accueil; 

- les ecoles et les collbges. 

Selon la vocation et la taille de l'immeuble, les taches 
de la preposee ou du prepose diffèrent sensiblement 
et peuvent exiger des connaissances particulibres. 
Dans la presente analyse, les participants ont &tudi6 
le metier tel qu'il est exerce dans les petits immeubles 
d'habitation. 

La Classification canadienne descriptive des profes- 
sions (CCDP) presente quelques mbtiers connexes ou 
apparentés A celui de preposée ou preposb I'entre- 
tien genbral d'immeubles (8799-194). 11 s'agit de : 

- ouvribre ou ouvrier d'entretien d'atelier ou d'usine 
(8799-1 26) ; 

- concierge d'immeubles (61 91 -1 10); 

- entreteneuse ou entreteneur de piscines 
(8799-250). 

Le travail effectue dans les petits immeubles d'habita- 
tion consiste essentiellement assurer I'entretien me- 
nager de l'immeuble et I'entretien technique des 
différents systbmes et composants du batiment. Par 
entretien technique on entend la verification des sys- 
tbmes de plomberie, de chauffage, de climatisation, 
de ventilation, d'electricite et de protection contre I'in- 
cendie, ainsi que les petites reparations qu'on peut y 
effectuer. Les prbposees et les preposés exbcutent 
egalement certains travaux sur l'enveloppe du bati- 

ment. Dans certains cas, ils accompl in t  des taches 
connexes, comme louer des locaux ou des apparte- 
ments ou percevoir les loyers. Lorsque la situation 
l'exige, ils s'occupent de transmettre de l'information 
aux locataires et h la personne chargée de la gestion 
de l'immeuble. 

Pour reprendre l'expression employée par les partici- 
pants l'atelier d'anaîyse, les preposées et les prepo- 
sés h I'entretien general d'immeubles sont ales yeux 
et les oreillesu des gestionnaires. Certaines per- 
sonnes présentes a la rencontre ont d'ailleurs souli- 
gne l'importance de revaloriser le metier, 
traditionnellement consider6 comme un travail de peu 
de valeur et exigeant peu de qualification. 

1.2 Conditions de travail 

Les préposees et les preposes I'entretien gbnbral 
d'immeubles exercent surtout leur métier a I'interieur, 
sauf lorsqu'ils doivent entretenir les aires exterieures 
des baiments, lorsqu'ils lavent des vitres, etc. Ils sont 
alors exposes a la rigueur du climat. 

De façon genérale, les prbposées et les preposes A 
l'entretien general d'immeubles travaillent seuls, ce 
qui a notamment pour effet d'augmenter les risques 
pour la sant6 et la sécurite. Ainsi, il semble que les 
risques de blessures au dos attribuables a la manu- 
tention d'objets lourds soient particulibrement elevés. 
On signale agalement certains risques de chutes lies 
a l'exécution de travaux en hauteur. Ce type d'acci- 
dent est cependant moins fréquent. 

Puisque les personnes qui exercent le métier sont 
appel& travailler avec un grand nombre de pro- 
duits toxiques, dont certains peuvent être canceri- 
gbnes, elles sont exposées aux emanations de ces 
produits et aux risques de brûlures qu'ils presentent. 

Les participants a l'atelier d'analyse ont mentionne les 
dangers lies la manipulation des nombreux outils et 
de l'équipement requis pour l'exécution des travaux. 
Étant donne que les preposees et les preposes utili- 
sent une grande variéte d'outils pour accomplir des 



taches tout aussi variees, ils sont rarement assez 
familiarisés avec le mode d'emploi de ce materiel pour 
que leur sécurite soit assurée. 

Enfin, l'exercice du métier comporte certains facteurs 
de stress. Parmi ceux-ci, signalons l'obligation de r6- 
pondre & des appels d'urgence qui fait en sorte que 
les preposées et les preposés doivent trbs souvent 
interrompre leur travail pour accomplir d'autres taches 
jugées plus urgentes. Ils ont donc souvent I'impres- 
sion de devolrfaire un grand nombre de taches simul- 
tanement. De plus, ces personnes doivent repondre 
aux demandes ou aux plaintes des locataires. 

1.3 Condltlons d'entrée sur le 
marché du travail 

Mdme si les conditions d'embauche varient d'une 
entreprise & l'autre, aucune formation particulibre 
n'est exigee. D'ailleurs, aucun programme de forma- 
tion professionnelle ne prepare actuellement & I'exer- 
cice du métier de preposée ou prepose & i'entretien 
general d'immeubles. Par conséquent, les candidates 
et les candidats sont formés asur le t w .  Une période 
d'essai de deux, trois ou six mois est en general 
prévue. 

Contrairement & ce qu'on observe dans le secteur de 
la construction, l'adhésion & une association syndi- 
cale n'est pas requise pour exercer le métier; aussi, 
très peu de personnes affectées B I'entretien tech- 
nique sont syndiquees. Par ailleurs, comme le person- 
nel de quelques grandes entreprises d'entretien 
menager adhbre & un syndicat, un peu moins de 25 p. 
100 des personnes affectees & I'entretien menager 
d'un immeuble seraient syndiquees. Cependant, la 
majonte des employés des petites entreprises ne sont 
pas syndiqués. 

Mentionnons enfin que les propriétaires d'édifices pu- 
blics sont assujettis au decret relatif & I'entretien de ce 
type d'immeuble. Ce decret regit les conditions d'exer- 
cice d'un certain nombre de taches des preposees et 
des preposes à I'entretien general d'immeubles. 

1.4 Perspectlves d'emplol et 
rémunération 

Les perspectives d'emploi des travailleuses et des 
travailleurs du domaine diffbrent selon la qualification 
des candidates et des candidats. Ainsi, les perspec- 
tives ne sont pas très bonnes pour celles et ceux qui 
n'ont pas reçu de formation car les employeuses et les 
employeurs recherchent des personnes competentes 
qul effectueront un travail de qualite. Par contre, pour 
les gens qul ont reçu une formation, les perspectives 
d'emploi varient de bonnes B excellentes. Deux fao 
teurs expliquent ce phenombne. D'une part, les pré- 
posées et les pr6po& accompliint beaucoup de 
taches liées B I'entretien preventif des systhmes dont 
le but est d'empdcher que surviennent des bris impor- 
tants. Les propriétaires d'immeubles doivent donc r e  
cruter des personnes capables d'effectuer, & 
intervalles reguliers, ce type d'entretien. D'autre part, 
la forte croissance du nombre de condominiums a eu 
pour effet d'augmenter substantiellement les besoins 
de main-d'oeuvre qualifiee pour assurer I'entretien 
general d'immeubles. 

Au dire des participants & l'atelier d'analyse, le salaire 
de base de la debutante ou du debutant varie entre 
10,45 $ et 14,00 $ l'heure. Celui de la personne d'ex- 
périence peut atteindre 30 000 $ par annee. Les pré- 
posées et les preposés doivent toutefois s'attendre & 
faire des heures supplementaires de travail, ce qui 
contribue & augmenter le revenu. 

Précisons enfin qu'à l'heure actuelle, les salaires ver- 
ses aux concierges d'immeubles situes dans les pe- 
tites localites sont inf6rieurs à ceux des personnes en 
poste dans les édifices des grandes villes. 

1.5 Posslbllltés d'avancement et de 
mutation 

Selon les participants & I'atelier d'analyse, les possibi- 
lités d'avancement dans le domaine de I'entretien 
general d'immeubles sont limitees. Certains sont 
d'avis que pour avoir une promotion, les travailleuses 
et les travailleurs doivent suivre des cours du soir, par 
exemple en 6lectricite ou en plomberie. Une fois qu'ils 
ont obtenu leur carte de cornpetence, ils ont plus de 
chances d'occuper les postes exigeant une telle qua- 
lification. Dans les immeubles de grande taille, la pré- 
posée ou le pr6pose peut acceder au poste de chef 
d'équipe. 



1.6 Critères de sélection des 
candidates et des candidats 

L'exercice du métier demande plusieurs habiletés. Les 
candidates et les candidats doivent, entre autres, avoir 
de l'initiative et faire preuve de d6brouillardise afin de 
r6agir efficacement dans les situations d'urgence. 
Dans de telles situations, seulement quelques-unes 
de leurs activii6s sont structurées. 

De plus, ces personnes doivent avoir un grand sens 
de l'observation, car une partie importante de leurs 
taches consiste A déceler les problbmes et A s'assurer 
que ceux-ci soient résolus rapidement. 

Les participants A l'atelier ajoutent que les pr6posées 
et les pr6posés doivent avoir une grande conscience 
professionnelle et entretenir l'immeuble dont ils sont 
responsables comme si celui-ci leur appartenait. 

En ce qui a trait aux relations avec les locataires, les 
travailleuses et les travailleurs doivent faire preuve de 
souplesse, de tol6rance mais aussi de fermete. Ils 
doivent s'exprimer clairement pour pouvoir décrire 
avec précision les problbmes rencontrés. Ils doivent 
aussi posséder les habiletes requises pour rédiger 
des rapports. 

Lorsqu'ils exercent leur métier, les pr6posées et les 
prdposés doivent avoir du jugement, aimer la propret6 
et effectuer un travail de qualit6. Enfin, on estime que 
les candidates et les candidats doivent demontrer des 
aptitudes pour les travaux manuels, être assez adroits 
et en bonne condition physique. 

1.7 Présence des femmes 

Très peu de femmes travaillent actuellement dans le 
domaine de l'entretien g6n6rai d'immeubles. Pour- 
tant, selon la majorit6 des participants & l'atelier, au- 
cun obstacle n'empêche leur admission. En effet, la 
plupart des taches exigent peu d'effort physique. 

Dans le but de promouvoir l'embauche de femmes, 
quelques employeuses et employeurs s'appdtent & 
mettre sur pied des programmes d'huit6 en matière 
d'emploi. Les participants & l'atelier croient que l'im- 
plantation de programmes d1int@ration & l'empld fa- 
ciliterait I'accbs des femmes & ce m6tier 
traditionnellement exercé par des hommes. 



2. Processus de travail 

2.1 tableau des thches et des op6rations 

Le tableau suivant présente les principales taches accomplies par les preposées et les prbposes à l'entretien 
general d'immeubles. Comme nous l'avons mentionne précédemment, les taches 6numbrées ci-après sont 
celles qu'executent les employees et les employés de petits immeubles d'habitation. 

1. Mettre en oeuvre un programme de 2.2 Évaluer les conséquences des rbparations à 
sOcurit6 interieure et exterieure et un faire et déterminer la nature et l'importance du 
programme d'entretien preventif d m  travail. 
systhmes et composants d'Immeubles 

__UI__---..........-----..-. 

2.3 Informer les gestionnaires des résultats de cette 
bvaluation. 

1.1 Prendre connaissance des modalites de mise 
en oeuvre du programme ou participer à leur 
définition avec les gestionnaires. 

1.2 Déterminer les btapes de vbrification périodique 
des diffbrents systbmes et composants. 

1.3 Détecter les anomalies de fonctionnement et en 
trouver les causes possibles. 

1.4 Informer les gestionnaires des anomalies détec- 
tees et suggerer des moyens de les corriger. 

1.5 Consigner sur des fiches de contrôle ou dans 
des rapports d'observation les problbmes ren- 
contres et les mesures de prevention adoptées. 

1.6 Assurer le suivi des ententes de service 
conclues avec des spbcialistes. 

1.7 S'assurer du fonctionnement continu du sys- 
tbme d'éclairage des aires communes et du 
systbme de protection contre l'incendie. 

1.8 S'assurer que les voies d'accbs et de sortie sont 
libres. 

2.4 Selon la décision prise par ces personnes, 

- determiner les outils et les materiaux neces- 
saires et effectuer les reparations requises, ou 

- demander les services d'une ou d'un spécialiste 
et assurer le suivi des ententes prises avec cette 
personne. 

2.5 Rédiger des rapports sur les reparations effec- 
tuées et conserver et classer ceux-ci de mQme 
que les factures qui s'y rapportent. 

3. Mettre en oeuvre un programme 
d'entretien menager 

3.1 Entretenir I'intbrieur des bâtiments : effectuer du 
nettoyage, du lavage, du cirage, du décapage, 
du balayage, du récurage et du brossage. 

3.2 Entretenir I'exterieur des bâtiments (terrain et 
mobilier). 

3.3 Veiller à I'6limination des dechets. 

1.9 Faire respecter les rbgles de sécurit6 dans les 3.4 S'assurer de l'absence de vermine. 
bdifices publics. 

1.1 0 Assurer la gestion de l'accès aux bbtiments 4. Entretenir i'equlpement, 1- outils 1- 
(clés, codes, cartes magnétiques, etc.). materiaux et assurer la gestion de cea 

utocks 
............ *. Faire de pet#es repar*ions ou veiiier ..'" ""-.. " " .............. "." -....... """"."....'""....'-.." ""'.-.v -" .......... ".~.'"...'." 

ce qu'eiies soient effectuees par des 4.1 Vergier, entretenir et ranger l'outillage, I'équipe- 
personnes spéclalis6es ment m~torise, les appareils portatifs blectri- 

......................................................................................................................................................... *.,&.." ..... ""."",,.,., ques et les instruments de mesure utillsbs. 

2.1 Analyser les problbmes rencontres et trouver 
leurs causes possibles. 



4.2 Prévoir et maintenir une quantite adéquate d'ou- 
tils et de materiaux et assurer la gestion de ces 
stocks. 

5. Mettre en oeuvre un plan d'urgence 

5.1 Informer les locataires de l'existence d'un plan 
d'urgence et faire respecter le plan d'hcuation 
elabore avec les gestionnaires. 

5.2 Prendre contact avec les services publics de 
police ou de protection contre I'incendie. 

5.3 Exécuter les manoeuvres d'urgence sur le sys- 
tbme 6lectrique, sur le systbme de ventilation et 
sur la géneratrice. 

6. S'occuper de la localon des locaux et de 
la perceptlon des loyers et asmurer 
d'autres sewlces connexes 

6.3 S'assurer du bon état et de la propret6 des lieux. 

6.4 Informer les locataires des règlements en vi- 
gueur dans l'immeuble. 

6.5 Percevoir les loyers mensuellement. 

6.6 Coordonner les arrivées et les departs des loca- 
taires. 

6.7 Attribuer les aires de stationnement aux loca- 
taires et contrôler leur utilisation. 

7. Transmettre de I'lnformatlon aux 
locataires et aux gestlonnalres 

..... --",,,,"..--.."..n--v...<~<~,- ,,,,. "...*,... ,,,,. ..... .,.. -....".......,"..vv...,. ..,.,... "." ..... 
7.1 Informer les gestionnaires des demandes et des 

plaintes des locataires. 

7.2 Transmettre aux locataires les directives reçues 
des gestionnaires. 

6.1 Offrir en location les locaux disponibles. 

6.2 Accueillir les visiteurs et faire remplir les formu- 
laires requis. 

2.2 Renselgnements complémentaires 

Le tableau suivant présente une liste de travaux d'en- Plomberie et chaufïage 
trBüBn prhent' des systbmes et wmpmams d'un - Faire la tournée des salles de bain et verifgr tous 
bl*imek Une liste des "~arations df-uer sur les appareils sanitaires (toilettes, hiers, urinoirs); ceux-ci et une liste de travaux d'entretien menaaer. La 
premibre décrit les sous-opérations de la deiD<ibme - s'assurer de l'absence de fuites; 
'pératbn de tache l la sec0nde6nimbre celles de - v6rifier 1- drains de des salles de bain et la quatribme opération de la tache 2 et la demibre 

des garages; détaille toutes les operations de la tache 3. 

UIte des travaux d'entretien pr6ventW 
des 8ysthmes et composant8 d'un bâtlment 

La deuxibrne opération de la premibre tache consiste 
A déterminer les étapes de verification périodique des 
differents systbmes et composants. Ses sous- 
opérations, bnurnerees ci-après, sont classdes par 
systbmes (plomberie et chauffage, climatisation et 
ventilation, 6lectricit6, protection contre l'incendie et 
sécuritb) et selon le lieu d'exécution des travaux (en- 
veloppe du bâtiment et aires exterieures). 

- verifier la température des réservoirs, les chaufie- 
eau et les soupapes de sûrete; 

- nettoyer les reservoirs une fois par année et verlier 
l'isolant interieur; 

- verifier et graisser les valves; 

- verifier les pompes de puisard; 

- verifier et huiler au besoin les pompes de circula- 
tion; 

- nettoyer les tamis; 

- faire des tests de concentration de produits chimi- 
ques; 



- verifier les purgeurs d'air; - vdrifier les extincteurs portatifs; 

- verifier la pression dans les resewoirs d'expansion; - verifier les detecteurs de fumee; 

- verifier et regler les thermostats interieurs et exte- - verifier les boyaux des cabinets d'incendie; 
rieurs des systbmes de chauffage. - replacer les volets, les rideaux et les portes coupe- 

Cllmatlsatlon et ventllatlon feu; 

- s'assurer du bon fonctionnement du systbme de 
- verifier les indicateurs de sortie d'urgence; 

climatisation et ventilation (deceler les bruits anor- - s'assurer de la presence de signalisation d'ur- 
maux, verlier la température et les volets); gence; 

- s'assurer que les grilles et les conduits ne sont pas - verifier la pressurisation des cages d'escalier en 
obstrués; cas d'incendie. 

- verifier et remplacer les filtres au besoin; 

- verifier les courroies; 

- verifier I'egouttoir A condensation; 

- verifier les ventilateurs d'evacuation des toitures; 

- graisser les moteurs des ventilateurs; 

- verifier le fonctionnement de l'humidificateur; 

- verifier le detecteur de monoxyde de carbone. 

Électrlctt6 

Enveloppe du batlment 

- inspecter la toiture; 

- vérifier le solin, 
- verifier le col de cygne, 
- vérifier et nettoyer les paniers des drains de 

toiture, 
- vérifier l'état général de la toiture; 

- ajuster la quincaillerie et vérifier l'étanchéité des 
portes et des fenêtres; 

- s'assurer de la propreté de la salle de distribution - verifier I'etat des balcons et du rûv&ement mural 
electrique; exterieur; 

- verlier le fonctionnement des groupes electro- - inspecter les salles de bains; 
gbnes : - verifier le revdtement des murs et des planchers 
- verifier le niveau d'eau de la batterie. des salles de bains; 

- verifier le niveau d'huile du moteur, - vérifier la présence de savon et des divers conte- 

- vérifier le niveau de carburant, nants habituellement requis dans les salles de 
bains. - faire un test de densité, 

- faire un test d'acidité, Alres extérieures 
- vérifier 10 compteur, - vérifier et nettover les ~uisards: 
- vérifier le réfrigerant; 

- verifier les barrières motorisées; 
- verifier les prises de chauffe-moteur situees A I'ex- 

terieur du batiment; - nettoyer et inspecter les aires asphaltees. 

- verifier les minuteries d'eclairage. 
Liste des rhparations à effectuer 

Protection contre I'lncendle et sécurit6 sur les systdmes et 
sur les composants d'un bâtiment 

- interpréter les indications du tableau d'affichage; 

- verifier les pressions affichées sur le système de La quatribme operation de la deuxibme tache se lit 
giclage automatique; comme suit : determiner les outils et les materiaux 

- verifier le cadenassage des valves; 
necessaires et effectuer les reparations requises sur 
les differents systbmes et sur les composants. Ses 

- verifier la pile du systbme d16clairage d'urgence; sous-o~erations, classees Par systbmes et selon le 
lieu où elles sont ex6cut6es1 sont 6numerees ci-aprbs. 



Plomberle el chauffage Enveloppe du bltlment 

- d6boucher, r6gler et remplacer les accessoires et - remplacer les vitres et les moustiquaires; 
les appareils sanitaires,. à l'exception des bai- - r6ker les fenêtres et les 

- 

gnoires (exécuter les travaux jusqu'h la valve de la 
baignoire); - r6parer les rampes d'escalier; 

- purger les systbmes de chauffage. - r6parer les revêtements muraux; 

Cllmatleatlon el ventllatlon - effectuer de petits travaux de peinture; 

- régler (et non pas calibrer) les thermostats; - effectuer des travaux de serrurerie; 

- poser des revetements de plancher (tuile, c6ra- - remplacer les hottes de wisinibre et les ventilateurs mique, tqisl; de salle de bains r6sidentielle; 

- remplacer le moteur du ventilateur d'évacuation. 

ÉlectrlcIt6 

- manipuler et remplacer les lampes, les nhns et les 
fusibles; 

- poser et remplacer les r6gulateurs de tension (bal- 
lasts); 

- rdparer et remplacer les appareils d16clairage, les 
prises de courant et les interrupteurs (dans une 
rbsidence); 

- r6parer les boutons-poussoirs et les sonnettes; 

- remplacer les thermostats 6lectriques; 

- r6parer les appareils 6lectrom6nagers; 

- r6armer les disjoncteurs. 

Protection contre I'lncendle et e6curR6 

- détecter les sources de problbmes; 

- r6armer le tableau d'alarme; 

- r6armer les postes d'alarme à d6clenchement ma- 
nuel; 

- cadenasser les valves des gicleurs; 

- désarmer les modules des détecteurs de fumée; 

- r6armer les détecteurs de fum6e; 

- remplacer les piles des détecteurs de fumée; 

- remplacer les piles des systbmes d'éclairage d'ur- 
gence; 

- refermer les volets des puits à fumée situes sur la 
toiture; 

- remplacer les ndons des indicateurs de sortie d'ur- 
gence. 

- sabler et vernir les planchers; 

- dbuper  et remplacer les tuiles de plafond; 

- poser des tringles à rideaux et des stores v6nitiens; 

- r6parer les joints d'expansion; 

- r6parer les fissures dans le béton; 

- installer des boites aux lettres; 

- effectuer de petits travaux de menuiserie : r6parer 
des bancs, poser des tablettes, r6parer et rempla- 
cer des comptoirs de cuisine et des armoires; 

- faire de nouvelles divisions. 

- r6parer les balcons; 

- installer des clôtures à neige pour prot6ger les 
arbustes; 

- baliser les allées et les aires de stationnement; 

- remplacer les butoirs de stationnement; 

- remplacer les ampoules; 

- installer et r6parer de I16quipement récr6atif. 

Liste de travaux d'entretien menager 

- effectuer l'entretien quotidien : 

- nettoyer les murs, les plafonds et les vitres, 
- passer la vadrouille, laver et détacher les revête 

ments de sol et les escaliers, 
- nettoyer le seuil des portes d'ascenseur, 
- décaper les planchers, appliquer les scellants et 

les finis, polir; 



- nettoyer les dégâts d'eau, d'huile ou d'autre pro- 
duit; 

- verifier la présence de d6sodorisant dans les distri- 
buteurs; 

- verlier et remplacer au besoin les réservoirs d'eau 
de source; 

- effectuer divers travaux de manutention (par 
exemple : deplacer des meubles et préparer des 
salies) ; 

- installer et nettoyer les tapis d'hiver interieurs et 
exterieun; 

- régler les minuteries d'bclairage; 

- preparer les commandes et recevoir les liraisons 
de produits d'entretien menager; 

- accompagner les spécialistes dont les services ont 
ét6 demandes. 

- deneiger les sorties d'urgence et les entrées prin- 
cipales; 

- tondre la pelouse; 

- tailler les haies; 

- prendre soin des fleurs; 

- effectuer l'entretien des piscines. 

- sortir les déchets; 

- séparer les déchets recyclables de ceux qui ne le 
sont pas; 

- verifier l'état du compacteur A déchets. 

S'rwurer de I'rbaence de vermlne : 

- détecter la présence de vermine; 

- reconnaître le type de vermine; 

- prendre contact avec les exterminateurs; 

- deplacer et replacer le mobilier; 

- mettre en oewre un programme de prévention de 
la vermine. 



3. Conditions d'exercice des tâches et critères de performance 

Les conditions d'exercice d'une tache renseignent sur la quantite de travail effectu6, la qualit6 de celui-ci, les 
le degr6 d'autonomie exige, sur le mat6riel et les attitudes adoptées, etc. 
ouvrages de référence utilisés, sur les consignes par- 
ticulibres à respecter, sur les conditions environne- Le tableau ci-dessous présente, d'une part, les princi- 
mentales liées à l'exécution de cette tache et sur ses pales conditions dans lesquelles sont accomplies les 
travaux pr6alablesI simukan6s ou subs6quents. taches de la pr6posée ou du pr6pos6 à l'entretien 

g6n6ral d'immeubles et, d'autre part, les critbres de 
Quant aux critbres de performance, ils permettent performance qui sont associés à ces taches. 
d'évaluer si la tache a ét6 effectu6e de façon satisfai- 
sante ou insatisfaisante. Ces critbres portent sur les 
aspects suivants : la s6curit6, la rapidit6 d'exécution, 

Tache 1 : Mettre en oeuvre un programme de sdcurité intdrieure et exîérieure et un programme 
d'entretien préventif des systdmes et composants d'immeubles 

Conditions d'exercice Crttbres de pedormance 

- Tache accomplie individuellement 

- Travail effectue de façon autonome, sous l6gbre 
supervision 

- A I'aide d'un programme d'entretien préventif 

- Au moyen d'un mukimbtre, d'une pince ampbremé- 
trique, d'un thermombtre, d'une pince à gaz, d'une 
ci6 à molette et d'un tournevis àembouts interchan- 
geables 

- Dangers de blessures au dos et aux doigts et ris- 
ques d'6lectrocution 

- A l'occasion, modifications apportées sur-le-champ 

- D6tection de toute anomalie 

- Respect de l'horaire établi 

- Souci du travail bien fait 

- Planification du materiel necessaire à11ex6cution du 
travail dans le d6lai f i 6  

- Propret6 et mise en ordre du lieu de travail 

- Port des vêtements de protection et respect des 
rbgles de s6curit6 

- Remise en marche de 116quipement momentan6- 
ment arrêté 

Tache 2 : Faire de petites réparations ou veiller à ce qu'elles soient effectuées par des personnes 
spdcialisdes 

U__m____m___rm.--.--- 

Conditions d'exercice Criîbres de performance 

- A partir des demandes des locataires ou en fonc- - Souci du travail bien fait 
tion des problbmes détect6s au cours d'une ins- 
pection pr6alable - Courtoisie 

- A I'aide des outils necessaires - Liste de priorites dresse0 en fonction de la nature 
des urgences - 

- Pr6sence de stress - Organisation efficace du travail 
- A I'aide des manuels d'instructions des fabricants - D6cowene de la du problbme et Consul- 

tation d'une ou d'un spécialisb, au besoin 



- Respect des règles de l'art 

- Transmission adéquate des renseignements utiles 
B la personne spécialisée concernant les travaux 
effectués ant6rieurement 

- Rédaction des rapports d'entretien et mise B jour 
des dossiers 

Thche 3 : Mettre en oeuvre un programme d'entretien menager 

Conditlona d'exerclco Crîtireo de pedormrnce 

- Tache souvent effectuée individuellement - Utlllsation appropribe des produits 

- A partir d'une l i e  de travaux B faire - Absence de taches et de salet6 

- A l'aide de divers produits de nettoyage, de déca- - Respect du d6lai f i 6  
pants et de cire - R e s m  des mesures de s6curit6 

- A l'aide d'une polisseuse, d'une machine B d6ca- - Gedon adéquate de son temps per, d'une machine B laver les tapis, d'un aspira- 
teur, d'un balai, d'un balai B franges et d'une 
vadrouille 

- Risques pour la sant6 lies B l'utilisation de produits 
potentiellement nocifs 

Thche 4 : Entretenir I'6quipement, les outils et les matérieux et assurer la gestion de ces stocks 

- Tache accomplie individuellement, sans supervi- 
sion étroite 

- Travail la plupart du temps effectu6 B I'int6rieur de 
l'immeuble 

- À l'aide des manuels d'instructions des fabricants 

- Au moyen d'outils et de produits (par exemple : 
étau, banc de meule, lubrifiant) 

- Tache essentiellement constituée de petits travaux 
simples; la manutention des outils et des produits 
en est l'aspect le plus important 

- Tache présentant des risques de coupures et de 
blessures aux yeux et aux mains 

- Travail effectu6 B n'importe quel moment de la 
journ6e ou de la semaine 

Critireo de pedormrnce 

- Respect des règles de s6curit6 

- Port de vêtements de protection 

- Utilisation adéquate et s6curitaire de l'équipement 

- Propret6 des ateliers 

- Propret6 de l'uniforme 

- Initiative 

- Bonne tenue B jour des stocks d'équipement et de 
produits 

- Précautions prises contre le vol ou le bris des outils 
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Tache 5 : Mettre en oeuvre un plen d'urgence 

* ConditIona d'exercice ~rit&rea de performance 

@ - En suivant une procédure préétablie - Respect du plan d'urgence 
@ - A l'aide d'un t6lbphone, d'un interphone et d'un - Prudence et sang-froid 

poste 6metteur - Signalisation d'urgence adéquate 

- Résultats satisfaisants de l'exercice d'évacuation : * évacuation faite dans le delai fixé, vbrifications né- 

O cessaires effectuees 

a - Entrée en contact avec les services d'urgence au 
moment propice 

cb Tache 6 : S'occuper de le locetion des loceux et de le perception des loyers et assurer d'eutres 
services connexes 

Condition8 d'exercice Crlt&rea de performance 

@ - Utilisation des baux, des listes de loyers et des - Publicit6 efficace * règlements de l'immeuble - Souplesse des heures de visite 

- Taux d'occupation élev6 * - Courtoisie 

- Enquête de crédit effectuée de façon appropriée 

0 - Explication claire des règlements en vigueur dans 

e i'lmmeuble * - Diligence au moment de percevoir les sommes * dues 

e 
TClche 7 : Transmettre de l'information aux loceteires et aux gestionnaires 
m n _ _ _ _ _ " - . m _ m _ _ _ _ _ _ _ _ r i . . P - - p . - - . - " - - - - - - - - - . - - " , .  

Condition8 d'exercice Cilthrem de performance 

* - A partir des plaintes des locataires - Satisfaction des M a i r e s  au regard du travail ef- 

a - A I'alde des l i e s  de gestionnalres d'immeubles fectu6 par la préposée ou le pr6poSe l'entretien 
de i'immeubk 

0 - Capacit6 d'établir de bonnes relations avec la clien- 
teie 

- Souplesse B l'égard de la clientble 

O 
e 
0 * 
O 
C 
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4. Degré de complexité et importance relative des tâches 

Le tableau suivant présente la cote de complexit6 attribuée A chacune des taches. La cote obtenue correspond 
A la moyenne des estimations faites par les participants A I'atelier d'analyse de situation de travail. 

4.1 Degr6 de complextt6 des taches 

.a.-- ...........II .-........... " ...... ...... -*...*.... ...... "",..-........",,-a-..." ............. -.,, .......................... LIUYY""",.- .............. I..L..I"I"Y,Y,"A 

Tâches Cotes de complexiîd 
III ........ ......LI........-.............. . ..-.. ................................................. -.-,...... . . .  "...............-..............".".."".-.-"" .- ........... . . .  U...Y.ILIY""".-.- 

1. Mettre en oeuvre un programme de sécurit6 int6rieure 
et extbrieure et un programme d'entretien prbventif des 
systemes et composants d'immeubles. 

2. Faire de petites r6pwations ou veiller A ce qu'elles soient 
effectuéee par des personnes sp6cialisées. 

3. Mettre en oeuvre un programme d'entretien m6nager. 1'7 

4. Entretenir l'équipement, les outils et les materiaux et assurer 
la gestion de ces stocks. 

5. Mettre en oeuvre un plan d'urgence. 2,1* 

6. S'occuper de la location des locaux et de la perception des loyers 
et assurer d'autres services connexes. 

7. Transmettre de l'information aux locataires et aux gestionnaires. 1'1 

Cotes de cornplexit4 : 3 = complexe 2 = moyennement complexe 1 = faclle 

Les patticipants A l'atelier ont tenu A Justifier la cote attribuée A cette tAche. Cette cote peut prime abord sembler 
relathrement olevh, mais le plan d'urgence et ses conséquences revêtent une grande Importance. 

4.2 Importance relatlve des taches 

Les participants A l'atelier ont évalue le pourcentage dont sont organises les services A I'int6rieur du bâti- 
de temps consacr6 en moyenne A l'exécution de cha- ment. Toutefois, de façon g6n6rale, les pr6posh et 
cune des tâches pendant une semaine normale de les pr6posés consacrent jusqulA 80 p. 100 de leur 
travail. Cette évaluation a ét6 relativement difficile A temps A I'exécution des trois premieres taches. Le 
effectuer, car l'importance de chaque tache varie en temps consacr6 A chacune de ces trois taches varie 
fonction du type d'immeuble, de sa taille et de la façon selon le contexte de travail. 



5. Habiletés 

*Une habilete tramferable est une petfotmance appli- 
cable à une variet6 de situations connexes non iden- 
tiques. C'est une habileté qui n'est pas limitée, par 
exemple, à un seul e de travail, une seule tache P ou à un seul métier .* 

5.2 Llste des habiletés 

Les participants à i'atelier d'anaiyse ont 6num6r6 les 
habiletés requises pour exercer le métier de préposée 
ou de preposé à l'entretien g6n6ral d'immeubles. 

La personne doit être en mesure d'effectuer les 
quatre opérations mathematiques de base. Elle doit 
de plus connabre le systbme métrique. 

Lecture de plan8 

Pour exercer adéquatement son métier, la prépot& 
ou le preposé doit être capable de llre et d'interpréter 
des plans, de repérer l'emplacement des systèmes de 
plomberie, d'6lectricit6 et de giclage, etc. La personne 
doit pouvoir trouver rapidement l'origine des pro- 
blbmes et, s'il y a lieu, montrer adéquatement aux 
spéciaiistes l'emplacement exact des systèmes ou 
appareils défectueux. 

Au dire des participants & l'atelier, il est nécessaire que 
les préposh et les pr6pos6s sachent utiiiser un 
ordinateur et un logiciel d'entretien d'immeubles qui 
leur donnera, par exemple, des consignes sur l'entre- 
tien nomal ou prhentif de l'équipement. En outre, 

des connaissances sur l'utilisation des logiciels per- 
matant la mise en oeuvre de programmes d'écono- 
mie d'energie pernrent être importantes. 

Les pr6posh et les pr6posés doivent évidemment 
savoir faire fonctionner et entretenir les principaux 
appareils nécessaires : pdissewe, aspirateur, souf- 
fieuse, baial mécanique, etc. Ils doivent également 
savdr utiliser l'équipement de manutention. 

De plus, les travailleuses et les travailleurs doivent 
connaître ies produits, l'équipement et les methodeg 
d'entretien ménager et technique, en particulier les 
caract6ristlques, l'efficacit6 et le degré de toxicit6 des 
principaux produits, l'utilisation appropriee des outils 
manuels et electriques, le r81e des divers appareils, 
etc. 

Pair effectuer l'entretien général d'immeubles, les 
personnes doivent pouvoir reconnaître les divers sys- 
tèmes présents dans un bâtiment (piomberie, chauf- 
fage, climatisation, ventilation, protection contre 
l'incend le...), en saisir les grands principes de tonc- 
tionnement et comprendre les liens qu'ils prbentent 
les uns avec les autres. 

Lok et règlement, 

Puisque la personne est appelée & accomplir des 
tâches connexes & celles qu'exécutent les corps de 
metietsdelaconswuctionassujettisàdesloiset 
règlements partkullers, des connaissances de base 
sur cette réglementation sont j u g h  utHes. Elles pour- 
raient toutefois se limiter aux aspects &roiternent liés 
aumetierdeprepoSeeoupréposé&l'entretetmgéné- 



ral d'immeubles. Les lois et rbglements dont il est 
question sont les suivants : 

- la Loi sur les relations du travail, la formation pro- 
fessionnelle et la gestion de la main-d'oeuvre dans 
l'industrie de la construction; 

- le Code national du bâtiment; 

- le Code d'blectricitb du Qubbec; 

- le Code de plomberie du Qubbec; 

- le Code national de prévention des incendies du 
Canada; 

- les règlements sur la k u r i t b  dans les édifices 
publics; 

- les règlements municipaux d'hygibne, d'habiabilitb 
et de salubritb; 

- la Lbgislation sur le logement locatif; 

- le dbcret du Comitb paritaire de l'entretien d'bdi- 
fices publics; 

- la Loi sur la sanîb et la sécuritb du travail; 

- le Systbme d'information sur les matibres dange- 
reuses utilisbes au travail (SIMDUT). 

Langues 

Puisque leur travail consiste, entre autres, A remplir 
des fiches d'entretien technique, A consulter des 
guides d'utilisation et A communiquer avec la clientéle 
des immeubles, les personnes doivent avoir une 
bonne connaissance du français écrit. 

De plus, comme elles peuvent être appelbes A travail- 
ler dans des immeubles ou la clientéle est anglo- 
phone, le fait de comprendre et de parler l'anglais 
courant pourrait reprbsenter un atout. 

Comme nous l'avons mentionne prbcbdemment, le 
métier de prbposbe ou prbposb A I'entretien d'immeu- 
bles prbsente certains risques de coupures, de bles- 
sures aux yeux et aux mains et de maux de dos. 
Certains dangers associes A la manipulation de pro- 
duits toxiques peuvent aussi être présents. Par consé- 
quent, la personne doit conna'hre les symboles de 
danger pour la santé et la sécuriîb, les règles res- 

pecter et les mesures prendre pour travailler de 
façon kuriîaire et pour réduire les risques associés 
au travail. 

Les participants l'atelier ont indiqué qu'il est essem 
tiel d'avoir un très bon sens de l'observation pour 
exercer le metir. En effet, selon les personnes pr& 
sentes la rencontre, les préposées et les prbposés 
sont considbrés comme *les yeux et les o re i l b  des 
gestionnaires d'immeubles. 

La capacitb de s'exprimer clairement et d'établir de 
bonnes relations avec les locataires et les autres e m  
ployées et employés figure parmi les atouts pris en 
considbration au moment de l'embauche. 



6. Comportement 

6.1 Définition 

"Un Comportement g6n6ral se rapporte à une façon 
ou à une manibre de se comporter. C'est moins une 
habilete qu'une façon particulibre de faire les choses. 
Les attitudes ainsi que les habitudes profondes appar- 
tiennent à cette cat6gorie1.» 

6.2 Attitudes 

Les participants à l'atelier ont 6num6r6 les principales 
attitudes que doivent adopter les pr6posées et les 
pr6pos6s à l'entretien g6n6ral d'immeubles : 

- le souci du travail bien fait; 

- l'initiative; 

- le sens de l'organisation; 

- le calme et le sang-froid en cas de situation urgente 
ou imprévue; 

- le désir d'apprendre et de parfaire ses connais- 
sances; 

- le souci de travailler de façon sécuritaire; 

- l'attitude positive, surtout au cours des discussions 
avec les locataires. 



Formation 

Les participants i'ateller d'analyse de situation dq 
travall ont suggere que la formation des futures pré- 
posées et des Murs prhposés & l'entretien général 
d'immeubles soit axée sur l'aspect pratique du métier, 
ils estiment d'ailleurs que 50 75 p. 100 du temps de 
formation devrait être consacre aux exercices prasl- 
ques et au développement d'habiletk manuelles. 

On signale halement l'importance d'organiser un 
stage en milieu de travail qui pourrait avoir lieu & la fin 
du programme d'études. Ce stage, dont la durée 
serait de trois ou quatre semaines, permettrait aun 
hlèves de connaître ies condiions réelles d'exercice 
du métier. 
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