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Avant-propos

Dans un souci d’'amener les dipldmées et les diplémés
de la formation professionnelle & exercer leur métier
de fagon compétente, le ministare de 'Education a fait
appel a des spécialistes du métier pour décrire les
taches qu'ils devront accomplir et dresser la liste des
exigences inhérentes. Réunis autour d’'une méme
table, ces spécialistes se sont entendus sur une défi-
nition du métier; ils en ont précisé les taches et les
opérations en plus d'établir leurs conditions d'exer-
cice. Voila, en somme, ce dont fait état le présent

rapport.

La liste des documents ci-contre permet de situer
l'analyse de situation de travail dans le processus
d'élaboration des programmes.

Le ministére de I'Education a pris l'initiative de diffuser
ces rapports afin d'informer ses partenaires des tra-
vaux en cours et de l'orientation que prendront les
programmes & élaborer. lis pourront également étre
utilisés par les commissions scolalres a des fins d'in-
formation scoialre et professionnelle, de promotion
des programmes, de préparation d'offres de service
en formation sur mesure en entreprise, etc.

Documents lliés & l'élaboration de
programmes d’'études

A- Recherche et planification
— Orientations pour le développement
du secteur

—~ Répertoire des profils de formation
professionnelle

-~ Planification quinquennale
— Etude préliminalre

B- Production de programmes

— Rapport d’analyse de situation de travall

— Précision des orientations et des objets
de formation

— Programme d'études

C- Soutien des programmes
- Guide d'organisation pédagogique
et matérielle

— Guide pédagogique
— Guide d'évaluation
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Introduction

Dans le présent rapport, on trouve toute I'information
recueillie au cours de I'atelier d'analyse de la situation
de travail des préposées et des préposés a I'entretien
général d'immeubles. L'atelier s’est tenu & Montréal
les 19 et 20 novembre 1990 en présence de spécia-
listes du métier.

Comme le succés de I'élaboration des programmes
dépend directement de la validité des renseignements
obtenus au moment de leur conception, un effort a 6té
fait pour que, d'une part, toutes les données recueil-
lies pendant I'atelier soient présentées dans lerapport
et que, d'autre part, ces données refidtent les condi-
tions réelles d’exercice du métier.

Signalons que pour déterminer les taches et les opé-
rations associées au métier, les participants a I'atelier
se sont inspirés d'un devis de formation préparé en
mai 1989 par la Direction du développement du minis-
tére de la Main-d'oeuvre et de la Sécurité du revenu
(MMSR)'.

1. Ministdre de la Main-d'ceuvre et de la Sécurité du revenu du Québec. Devis de formation professionnelie; préposé a I'entretien général
d'immeubles, (Relation avec les usagers, entretien technique et ménager) CCDP : 8789-194, Direction du développement, Service des
secteurs d'activité économique, mai 1989, 95 pages.



1. Description générale du métier

1.1 Définition du métier

Les préposées et les préposés a I'entretien général
d'immeubles travaillent dans des commerces, des
institutions, des industries ou des résidences. Les
différents types d'immeubles dans lesquels ils exer-
cent leur métier peuvent &tre classés en six catégo-
ries :

- les commerces et les immeubles de bureaux;
— les grands immeubles d’habitation;

— les petits immeubles d’habitation, les petits hotels
et les petits centres d’accueil;

— les établissements industriels et les entrepdts;

— les hopitaux, les grands hétels et les grands centres
d’accueil;

— les écoles et les colléges.

Selon la vocation et la taille de I'immeubile, les taches
de la préposée ou du préposé différent sensiblement
et peuvent exiger des connaissances particuliéres.
Dans la présente analyse, les participants ont étudié
le métier tel qu'il est exercé dans les petits immeubles
d’'habitation.

La Classification canadienne descriptive des profes-
sions (CCDP) présente quelques métiers connexes ou
apparentés a celui de préposée ou préposé a I'entre-
tien général d'immeubles (8799-194). |l s’agit de :

— ouvriére ou ouvrier d'entretien d’atelier ou d’usine
(8799-126);

— concierge d'immeubles (6191-110);

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

Le travail effectué dans les petits immeubles d’habita-
tion consiste essentiellement a assurer I'entretien mé-
nager de I'immeuble et I'entretien technique des
différents systémes et composants du batiment. Par
entretien technique on entend la vérification des sys-
témes de plomberie, de chauffage, de climatisation,
de ventilation, d'électricité et de protection contre I'in-
cendie, ainsi que les petites réparations qu'on peut y
effectuer. Les préposées et les préposés exécutent
également certains travaux sur 'enveloppe du bati-

ment. Dans certains cas, ils accomplissent des taches
connexes, comme louer des locaux ou des apparte-
ments ou percevoir les loyers. Lorsque la situation
I'exige, ils s’occupent de transmettre de I'information
aux locataires et a la personne chargée de la gestion
de 'immeuble.

Pour reprendre I'expression employée par les partici-
pants a I'atelier d'analyse, les préposées et les prépo-
sés a l'entretien général d'immeubles sont «les yeux
et les oreilles» des gestionnaires. Certaines per-
sonnes présentes a la rencontre ont d'ailieurs souli-
gné l'importance de revaloriser le métier,
traditionnellement considéré comme untravail de peu
de valeur et exigeant peu de qualification.

1.2 Conditions de travail

Les préposées et les préposés a I'entretien général
d'immeubles exercent surtout leur métier a l'intérieur,
sauf lorsqu'ils doivent entretenir les aires extérieures
des batiments, lorsqu'ils lavent des vitres, etc. ls sont
alors exposés a la rigueur du climat.

De fagon générale, les préposées et les préposés a
Fentretien général d'immeubles travaillent seuls, ce
qui a notamment pour effet d’augmenter les risques
pour la santé et la sécurité. Ainsi, il semble que les
risques de blessures au dos attribuables a la manu-
tention d'objets lourds soient particuliérement éleveés.
On signale également certains risques de chutes liés
a I'exécution de travaux en hauteur. Ce type d’'acci-
dent est cependant moins fréquent.

Puisque les personnes qui exercent le métier sont
appelées a travailler avec un grand nombre de pro-
duits toxiques, dont certains peuvent étre cancéri-
génes, elles sont exposées aux émanations de ces
produits et aux risques de bralures qu'ils présentent.

Les participants a I'atelier d'analyse ont mentionné les
dangers liés a la manipulation des nombreux outils et
de I'équipement requis pour I'exécution des travaux.
Etant donné que les préposées et les préposés utili-
sent une grande variété d'outils pour accomplir des



taches tout aussi variées, ils sont rarement assez
familiarisés avec le mode d’emploi de ce matériel pour
que leur sécurité soit assurée.

Enfin, I'exercice du métier comporte certains facteurs
de stress. Parmi ceux-ci, signalons I'obligation de ré-
pondre a des appels d'urgence qui fait en sorte que
les préposées et les préposés doivent traés souvent
interrompre leur travail pour accomplir d'autres tiches
jugées plus urgentes. lis ont donc souvent I'impres-
sion de devolr faire un grand nombre de taches simul-
tanément. De plus, ces personnes doivent répondre
aux demandes ou aux plaintes des locataires.

1.3 Conditions d’entrée sur le
marché du travail

Méme si les conditions d’embauche varient d’'une
entreprise a l'autre, aucune formation particuliere
n'est exigée. D'ailleurs, aucun programme de forma-
tion professionnelle ne prépare actuellement a I'exer-
cice du métier de préposée ou préposé a l'entretien
général d'immeubles. Par conséquent, les candidates
et les candidats sont formés «sur le tas». Une période
d'essai de deux, trois ou six mois est en général
prévue.

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

Mentionnons enfin que les propriétaires d'édifices pu-
blics sont assujettis au décret relatif a I'entretien de ce
type d'immeuble. Ce décret régit les conditions d'exer-
cice d'un certain nombre de tAches des préposées et
des préposés a I'entretien général d'immeubles.

1.4 Perspectives d’emplol et
rémunération

Les perspectives d'emploi des travailleuses et des
travailleurs du domaine différent selon la qualification
des candidates et des candidats. Ainsi, les perspec-
tives ne sont pas trés bonnes pour celles et ceux qui
n’ont pas regu de formation car les employeuses et les
employeurs recherchent des personnes compétentes
qul effectueront un travail de qualité. Par contre, pour
les gens qul ont regu une formation, les perspectives
d'emploi varient de bonnes a excellentes. Deux fac-
teurs expliquent ce phénoméne. D'une part, les pré-
posées et les préposés accomplissent beaucoup de
taches liées a I'entretien préventif des systémes dont
le but est d’'empécher que surviennent des bris impor-
tants. Les propriétaires d'immeubles doivent donc re-
cruter des personnes capables d'effectuer, a
intervalles réguliers, 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 qualifiée pour assurer I'entretien
général d’'immeubles.

Au dire des participants a I'atelier d'analyse, le salaire

" de base de la débutante ou du débutant varie entre

10,45 $ et 14,00 $ I'heure. Celui de la personne d’ex-
périence peut atteindre 30 000 $ par année. Les pré-
posées et les préposés doivent toutefois s'attendre a
faire des heures supplémentaires de travail, ce qui
contribue & augmenter le revenu.

Précisons enfin qu'a I'heure actuelle, les salaires ver-
sés aux concierges d'immeubles situés dans les pe-
tites localités sont inférieurs a ceux des personnes en
poste dans les édifices des grandes villes.

1.5 Posslibilités d’avancement et de
mutation

Selon les participants & I'atelier d'analyse, les possibi-
lités d'avancement dans le domaine de I'entretien
général d'immeubles sont limitées. Certains sont
d'avis que pour avoir une promotion, les travailleuses
et les travailleurs doivent suivre des cours du soir, par
exemple en électricité ou en plomberie. Une fois qu'ils
ont obtenu leur carte de compétence, 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 préposé peut accéder au poste de chef

d’'équipe.



1.6 Critéres de sélection des
candidates et des candidats

L'exercice du métier demande plusieurs habiletés. Les
candidates etles candidats doivent, entre autres, avoir
de linitiative et faire preuve de débrouillardise afin de
réagir efficacement dans les situations d’urgence.
Dans de telles situations, seulement quelques-unes
de leurs activités sont structurées.

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

Les participants a I'atelier ajoutent que les préposées
et les préposés doivent avoir une grande conscience
professionnelle et entretenir I'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 tolérance mais aussi de fermeté. lis
doivent s'exprimer clairement pour pouvoir décrire
avec précision les probldmes rencontrés. lis doivent
aussi posséder les habiletés requises pour rédiger
des rapports.

Lorsqu'ils exercent leur métier, les préposées et les
préposés doivent avoir du jugement, aimer la propreté
et effectuer un travall de qualité. Enfin, on estime que
les candidates et les candidats doivent démontrer des
aptitudes pour les travaux manuels, étre assez adroits
et en bonne condition physique.

1.7 Présence des femmes

Trés peu de femmes travaillent actuellement dans le
domaine de l'entretien général d'immeubles. Pour-
tant, selon la majorité des participants a 'atelier, au-
cun obstacle n'empéche leur admission. En effet, la
plupart des taches exigent peu d'effort physique.

Dans le but de promouvoir I'embauche de femmes,
quelques employeuses et employeurs s'apprétent a
mettre sur pied des programmes d’'équité en matidre
d'emploi. Les participants a I'atelier croient que I'im-
plantation de programmes d'intégration a I'emploi fa-
ciliterait I'accés des femmes a ce métier
traditionnellement exercé par des hommes.



2.

2.1 Tableau des taches et des opérations

Processus de travail

Le tableau suivant présente les principales tAches accomplies par les préposées et les préposés a I'entretien
général d'immeubles. Comme nous I'avons mentionné précédemment, les tdches énumérées ci-aprés sont
celles qu'exécutent les employées et les employés de petits immeubles d’habitation.

Mettre en oeuvre un programme de
sécurité intérieure et extérieure et un
programme d’entretien préventif des
systémes et composants d’'immeubles

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

2.

Prendre connaissance des modalités de mise
en oeuvre du programme ou participer a leur
définition avec les gestionnaires.

Déterminer les étapes de vérification périodique
des différents systdmes et composants.

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

Informer les gestionnaires des anomalies détec-
tées et suggérer des moyens de les corriger.

Consigner sur des fiches de contrfle ou dans
des rapports d'observation les problémes ren-
contrés et les mesures de prévention adoptées.

Assurer le suivi des ententes de service
conclues avec des spécialistes.

S’assurer du fonctionnement continu du sys-
tdme d'éclairage des aires communes et du
systéme de protection contre l'incendie.

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

Faire respecter les régles de sécurité dans les
édifices publics.

Assurer la gestion de l'accds aux batiments
(clés, codes, cartes magnétiques, etc.).

Faire de petites réparations ou veliler &
ce qu’'elies solent effectuées par des
personnes spécialisées

21

Analyser les probldmes rencontrés et trouver
leurs causes possibles.

22

25

Evaluer les conséquences des réparations &
faire et déterminer la nature et I'importance du
travail.

Informer les gestionnaires des résultats de cette
évaluation.

Selon la décision prise par ces personnes,

déterminer les outils et les matériaux néces-
saires et effectuer les réparations requises, ou

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

Rédiger des rapports sur les réparations effec-
tudes et conserver et classer ceux-ci de méme
que les factures qui s'y rapportent.

3. Mettre en oeuvre un programme
d’entretien ménager

3.1 Entretenir 'intérieur des batiments : effectuer du

nettoyage, du lavage, du cirage, du décapage,
du balayage, du récurage et du brossage.

3.2 Entretenir I'extérieur des batiments (terrain et
mobilier).

3.3 Veiller 4 I'élimination des déchets.

3.4 S’assurer de I'absence de vermine.

4. Entretenir I'équipement, les outils et les
matériaux et assurer la gestion de ces
stacks

4.1 Vérifier, entretenir et ranger I'outillage, I'équipe-

ment motorisé, les appareils portatifs électri-
ques et les instruments de mesure utilisés.



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

5. Maettre en oeuvre un plan d’'urgence

5.1 Informer les locataires de l'existence d'un plan
d’urgence et faire respecter e plan d'évacuation
élaboré 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-
téme électrique, sur le systdme de ventilation et
sur la génératrice.

6. S’occuper de la [ocation des locaux et de
la perception des loyers et assurer
d’autres services connexes

6.1  Offrir en location les locaux disponibles.

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

6.3 S'assurerdu bon état et de la propreté des lieux.

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

6.5 Percevoir les loyers mensuellement.

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

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

7. Transmettre de V'information aux
locataires et aux gestionnaires

7.1 Informer les gestionnaires des demandes et des
plaintes des locataires.

7.2 Transmettre aux locataires les directives re¢ues
des gestionnaires.

2.2 Renseignements complémentaires

Le tableau suivant présente une liste de travaux d'en-
tretien préventif des systdmes et composants d'un
batiment, une liste des réparations a effectuer sur
ceux-ci et une liste de travaux d’entretien ménager. La
premidre décrit les sous-opérations de la deuxidme
opération de la tdche 1, la seconde énumére celles de
la quatridme opération de la tache 2 et la derniére
détaille toutes les opérations de la tdche 3.

Liste des travaux d’entretien préventif
des systdmes et composants d’un batiment

La deuxiéme opération de la premiére tache consiste
a déterminer les étapes de vérification périodique des
différents systdmes et composants. Ses sous-
opérations, énumérées ci-aprés, sont classées par
systomes (plomberie et chauffage, climatisation et
ventilation, électricité, protection contre l'incendie et
sécuritéd) et selon le lieu d'exécution des travaux (en-
veloppe du bétiment et aires extérieures).

10

Plomberie et chauffage

— Faire la tournée des salles de bain et vérifier tous
les appareils sanitaires (toilettes, éviers, urinoirs);

— s'assurer de I'absence de fuites;

— vérifier les drains de plancher des salles de bain et
des garages;

— vérifier la température des réservoirs, les chauffe-
eau et les soupapes de sdreté;

— nettoyer les réservoirs une fois par année et vérifier
l'isolant intérieur;

— vérifier et graisser les valves;
— vérifier les pompes de puisard;

— vérifier et huiler au besoin les pompes de circuia-
tion;

— nettoyer les tamis;

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



— vérifier les purgeurs d'air;

— vérifier la pression dans les réservoirs d'expansion;

— vérifier et régler les thermostats intérieurs et exté-
rieurs des systdmes de chauffage.

Climatisation et ventllation

— s'assurer du bon fonctionnement du systéme de
climatisation et ventilation (déceler les bruits anor-
maugx, vérifier la température et les volets);

— s'assurer que les grilles et les conduits ne sont pas
obstrués;

— vérifier et remplacer les filires au besoin;

— vérifier les courroies;

— vérifier 'égouttoir a condensation;

- vérifier les ventilateurs d’évacuation des toitures;
— graisser les moteurs des ventilateurs;

— vérifier le fonctionnement de I'humidificateur;

— veérifier le détecteur de monoxyde de carbone.

Electricité

— s'assurer de la propreté de la salle de distribution
électrique;

— vérifier le fonctionnement des groupes électro-
genes :

- vérifier le niveau d’eau de |a batterie,
- vérifier le niveau d’huile du moteur,

- vérifier le niveau de carburant,

- faire untest de densité,

- faire un test d'acidité,

- vérifier le compteur,

- vérifier le réfrigérant;

— vérifier les prises de chauffe-moteur situées a I'ex-
térieur du batiment;

— vérifier les minuteries d'éclairage.

Protection contre I'incendle et sécurité
— interpréter les indications du tableau d'affichage;

— veérifier les pressions affichées sur le systtme de
giclage automatique;

— veérifier le cadenassage des valves;
— verifier la pile du systdme d'éclairage d’'urgence;

— vérifier les extincteurs portatifs;
— vérifier les détecteurs de fumée;
— vérifier les boyaux des cabinets d'incendie;

— replacer les volets, les rideaux et les portes coupe-
feu;

— vérifier les indicateurs de sortie d'urgence;

— s'assurer de la présence de signalisation d’ur-
gence;

— vérifier la pressurisation des cages d'escalier en
cas d'incendie.

Enveloppe du batiment
— inspecter la toiture;

- vérifier le solin,
- vérifier le col de cygne,

- verifier et nettoyer les paniers des drains de
toiture,

- vérifier I'état général de la toiture;

— ajuster la quincaillerie et vérifier I'étanchéité des
portes et des fenétres;

— vérifier I'état des balcons et du revétement mural
extérieur,;

— inspecter les salles de bains;
- vérifier le revétement des murs et des planchers
des salles de bains;

- vérifier la présence de savon et des divers conte-
nants habituellement requis dans les salles de
bains.

Aires extérleures
— vérifier et nettoyer les puisards;

— veérifier les barriéres motorisées;
— nettoyer et inspecter les aires asphaltées.

Liste des réparations a effectuer
sur les systéemes et
sur les composants d'un bétiment

La quatriéme opération de la deuxidme tache se lit
comme suit : déterminer les outils et les matériaux
nécessaires et effectuer les réparations requises sur
les différents systémes et sur les composants. Ses
sous-opérations, classées par systdmes et selon le
lieu ot elles sont exécutées, sont énumérées ci-apras.
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Plomberle et chauffage

— déboucher, régler et remplacer les accessoires et
les appareils sanitaires, a I'exception des bai-
gnoires (exécuter les travaux jusqu’a la valve de la
baignoire);

— purger les systémes de chauffage.

Climatisation et ventllation
— régler (et non pas calibrer) les thermostats;

— remplacer les hottes de cuisiniére et les ventilateurs
de salle de bains résidentielle;

— remplacer le moteur du ventilateur d'évacuation.

Electricité

— manipuler et remplacer les lampes, les néons et les
fusibles;

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

— réparer et remplacer les appareils d’éclairage, les
prises de courant et les interrupteurs (dans une
résidence);

— réparer les boutons-poussoirs et les sonnettes;
— remplacer les thermostats électriques;

— réparer les appareils électroménagers;

— réarmer les disjoncteurs.

Protection contre I'incendie et sécurlté
— détecter les sources de problémes;
— réarmer le tableau d’alarme;

— réarmer les postes d'alarme & déclenchement ma-
nuel;

— cadenasser les valves des gicleurs;

— désarmer les modules des détecteurs de fumée;
— réarmer les détecteurs de fumée;

— remplacer les piles des détecteurs de fumée;

— remplacer les piles des systémes d’éclairage d'ur-
gence;

— refermer les volets des puits a fumée situés sur la
toiture;

— remplacer les néons des indicateurs de sortie d’ur-
gence.
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Enveloppe du bitiment

— remplacer les vitres et les moustiquaires;
— réparer les fenétres et les portes;

— réparer les rampes d’escalier;

— réparer les revétements muraux;

— effectuer de petits travaux de peinture;

— effectuer des travaux de serrurerie;

— poser des revétements de plancher (tuile, céra-
mique, tapis);

— sabler et vernir les planchers;

— découper et remplacer les tuiles de plafond;

— poser des tringles a rideaux et des stores vénitiens;
— réparer les joints d'expansion;

— réparer les fissures dans le béton;

— installer des boftes aux lettres;

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

_ - faire de nouvelles divisions.

Aires extérleures
— réparer les balcons;

— installer des clétures a neige pour protéger les
arbustes;

~ baliser les allées et les aires de stationnement;
— remplacer les butoirs de stationnement;

— remplacer les ampoules;

— installer et réparer de I'équipement récréatif.

Liste de travaux d’entretien ménager

Entretenir I'intérieur des bitiments :
— effectuer I'entretien quotidien :

- nettoyer les murs, les plafonds et les vitres,

- passer la vadrouille, laver et détacher les revéte-
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 dégéats d’eau, d'huile ou d'autre pro-
duit;

vérifier la présence de désodorisant dans les distri-
buteurs;

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

effectuer divers travaux de manutention (par
exemple : déplacer des meubles et préparer des
salles);

installer et nettoyer les tapis d'hiver intérieurs et
extérieurs;

régler les minuteries d’éclairage;

préparer les commandes et recevoir les livraisons
de produits d'entretien ménager,

accompagner les spécialistes dont les services ont
6té demandés.

Entretenir I'extérieur des btiments :

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

tondre la pelouse;

tailler les haies;

prendre soin des fleurs;

effectuer l'entretien des piscines.

Velller a I'élimination des déchets :

sortir les déchets;

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

vérifier I'état du compacteur & déchets.

S’assurer de I'absence de vermine :

détecter la présence de vermine;
reconnaitre le type de vermine;

prendre contact avec les exterminateurs;
déplacer et replacer le mobilier;

mettre en oeuvre un programme de prévention de
la vermine.
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3. Conditions d’exercice des taches et critéres de performance

Les conditions d'exercice d’une tache renseignent sur
le degré d'autonomie exigé, sur le matériel et les
ouvrages de référence utilisés, sur les consignes par-
ticulidres A respecter, sur les conditions environne-
mentales liées a I'exécution de cette tAche et sur ses
travaux préalables, simultanés ou subséquents.

Quant aux critéres de performance, ils permettent
d’'évaluer si la tAche a été effectuée de facon satisfai-
sante ou insatisfaisante. Ces critéres portent sur les
aspects suivants : la sécurité, la rapidité d'exécution,

Téche 1 :

la quantité de travail effectué, la qualité de celui-ci, les
attitudes adoptées, etc.

Le tableau ci-dessous présente, d'une part, les princi-
pales conditions dans lesquelles sont accomplies les
tdches de la préposée ou du préposé a I'entretien
général d'immeubles et, d'autre part, les critéres de
performance qui sont associés a ces taches.

Mettre en oeuvre un programme de sécurité intérieure et extérieure et un programme

d’entretien préventif des systémes et composants d’immeubles

Conditions d’exercice

— Téache accomplie individuellement

— Travail effectué de fagon autonome, sous légére
supervision

— Araide d'un programme d’entretien préventif

— Aumoyen d'un multimétre, d’'une pince ampéremé-
trique, d'un thermomeétre, d'une pince a gaz, d'une
clé a molette et d'untournevis a embouts interchan-
geables

— Dangers de blessures au dos et aux doigts et ris-
ques d'électrocution

— Aroccasion, modifications apportées sur-le-champ

Tache 2:
spécialisées

Critéres de performance

— Détection de toute anomalie
— Respect de I'horaire établi
— Souci du travail bien fait

— Planification du matériel nécessaire al'exécution du
travail dans le délai fixé

— Propreté et mise en ordre du lieu de travail

— Port des vétements de protection et respect des
régles de sécurité

— Remise en marche de I'équipement momentané-
ment arrété

Faire de petites réparations ou veiller & ce qu’elles soient effectuées par des personnes

Conditlons d’exercice

— A partir des demandes des locataires ou en fonc-
tion des probldmes détectés au cours d’une ins-
pection préalable

— Araide des outils nécessaires
— Présence de stress
— ATaide des manuels d'instructions des fabricants

Critéres de performance

— Souci du travail bien fait
— Courtoisie

— Liste de priorités dressée en fonction de la nature
des urgences

Organisation efficace du travail

— Découverte de la source du probldme et consul-
tation d’une ou d’'un spécialiste, au besoin
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— Respect des régles de I'art

— Transmission adéquate des renseignements utiles
a la personne spécialisée concernant les travaux
effectués antérieurement

— Rédaction des rapports d'entretien et mise a jour
des dossiers

Téache 3 :

Mettre en oeuvre un programme d’entretien ménager

Conditions d’exercice

— Tache souvent effectuée individuellement
— A partir d’'une liste de travaux a faire

— Araide de divers produits de nettoyage, de déca-
pants et de cire

— A raide d'une polisseuse, d'une machine & déca-
per, d'une machine a laver les tapis, d'un aspira-
teur, d'un balai, d'un balai a franges et d'une
vadrouille

— Risques pour la santé liés a I'utilisation de produits
potentiellement nocifs

Téche 4:

Critéres de performance

— Utilisation appropriée des produits
— Absence de taches et de saleté

— Respect du délai fixé

— Respect des mesures de sécurité
— Gestion adéquate de son temps

Entretenir I'équipement, les outils et les matériaux et assurer la gestion de ces stocks

Conditions d'exercice
— Tache accomplie individuellement, sans supervi-
sion étroite

— Travail la plupart du temps effectué a l'intérieur de
limmeuble

— Araide 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 'aspect e plus important

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

— Travail effectué a n’importe quel moment de la
journée ou de la semaine
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Critéres de performance

— Respect des régles de sécurité
— Port de vétements de protection

Utilisation adéquate et sécuritaire de I'équipement
— Propreté des ateliers

Propreté de I'uniforme
Initiative

— Bonne tenue a jour des stocks d'équipement et de
produits

— Précautions prises contre le vol ou le bris des ottils



TacheS: Mettre en oeuvre un plan d’urgence

Conditions d’exercice Critéres de performance
— En suivant une procédure préétablie — Respect du plan d’'urgence
— A raide d'un téléphone, d'un interphone et d'un  — Prudence et sang-froid
poste émetteur

— Signalisation d'urgence adéquate

— Résultats satisfaisants de I'exercice d’évacuation :
évacuation faite dans le délai fixé, vérifications né-
cessaires effectudes

—~ Entrée en contact avec les services d'urgence au
moment propice

Tache 6: S’occuper de la location des locaux et de la perception des loyers et assurer d’autres
services connexes

Conditions d’exercice Critéres de performance

-~ Utilisation des baux, des listes de loyers et des — Publicité efficace
réglements de immeuble _ Souplesse des heures de visite

— Taux d'occupation élevé

— Courtoisie

—~ Enquéte de crédit effectuée de fagon appropriée

— Explication claire des réglements en vigueur dans
Fimmeuble

— Diligence au moment de percevoir les sommes
dues

Tache 7: Transmettre de I'information aux locataires et aux gestionnaires

Conditions d’exercice Critéres de performance
— A partir des plaintes des locataires — Satisfaction des locataires au regard du travail ef-
1 < . fectué par la préposée ou le préposé a I'entretien
— ATalde des listes de gestionnalres d'immeubles de lmmeuble
—~ Capacité d'établir de bonnes relations avec la clien-
téle

— Souplesse a I'égard de la clientdle
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4. Degré de complexité et importance relative des tiches

Le tableau suivant présente la cote de complexité 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 Degré de complexité des taches

Thches Cotes de complexité

1. Mettre en oeuvre un programme de sécurité intérieure

et extérieure et un programme d'entretien préventif des

systdmes et composants d'immeubles. 2,7
2. Faire de petites réparations ou veiller a ce qu'elles soient

effectuées par des personnes spécialisées. 3
3. Mettre en oeuvre un programme d’entretien ménager. 1,7
4. Entretenir I'équipement, les outils et les matériaux et assurer

la gestion de ces stocks. 1,7
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. 1,6
7. Transmettre de I'information aux locataires et aux gestionnaires. 1,1
Cotes de complexité : 3 = complexe 2 = moyennement complexe 1 = facile

* Les participants & I'ateller ont tenu & justifier la cote attribuée & cette tdche. Cette cote peut & prime abord sembler
relativement élevée, mais le plan d'urgence et ses conséquences revatent une grande importance.

4.2 Importance relative des taches

Les participants a I'atelier ont évalué le pourcentage
de temps consacré en moyenne a I'exécution de cha-
cune des taches pendant une semaine normale de
travail. Cette évaluation a été relativement difficile a
effectuer, car I'importance de chaque tache varie en
fonction du type d'immeuble, de sataille et de lafagon

dont sont organisés les services a l'intérieur du bati-
ment. Toutefois, de fagon générale, les préposées et
les préposés consacrent jusqu'a 80 p. 100 de leur
temps A I'exécution des trois premiéres taches. Le
temps consacré & chacune de ces trois tAches varie
selon le contexte de travail.
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5. Habiletés

5.1 Définition

«Une habileté transférable est une performance appli-
cable a une variété de situations connexes non iden-
tiques. C'est une habileté qui n'est pas limitée, par
exemple, a un seul Poste de travalil, & une seule tiche
Ou a un seul métier' .»

5.2 Liste des hablletés

Les participants a ['atelier d'analyse ont énuméré les
habiletés requises pour exercer le métier de préposée
ou de préposé a I'entretien général d'immeubles.

Mathématique

La personne doit étre en mesure d'effectuer les
quatre opérations mathématiques de base. Elle doit
de plus connaitre le systéme métrique.

Lecture de plans

Pour exercer adéquatement son métier, la préposée
ou le préposé doit étre capable de lire et d'interpréter
des plans, de repérer I'emplacement des systémes de
plomberie, d'électricité et de giclage, etc. La personne
doit pouvoir trouver rapidement I'origine des pro-
biémes et, s'il y a lieu, montrer adéquatement aux
spéciaiistes 'emplacement exact des systémes ou
appareils défectueux.

Informatique

Audire des participants & I'atelier, il est nécessaire que
les préposées et les préposés sachent utiliser un
ordinateur et un logiciel d’entretien d'immeubles qui
leur donnera, par exempie, des consignes sur I'entre-
tien normal ou préventif de I'équipement. En outre,

des connaissances sur I'utilisation des logiciels per-
mettant la mise en oeuvre de programmes d’écono-
mie d'énergie peuvent étre importantes.

Outlis et produits

Les préposées et les préposés doivent évidemment
savoir faire fonctionner et entretenir les principaux
appareils nécessaires : polisseuse, aspirateur, souf-
fleuse, balal mécanique, etc. lis doivent également
savoir utiliser I'équipement de manutention.

De plus, les travallieuses et les travailleurs doivent
connaftre ies produits, I'équipement et les méthodes
d'entretien ménager et technique, en particulier les
caractéristiques, I'efficacité et le degré de toxicité des
principaux produits, I'utilisation appropriée des outils
manuels et électriques, le rble des divers appareils,
etc.

Systémes

Pour effectuer I'entretien général d'immeubles, les
personnes doivent pouvoir reconnattre les divers sys-
tdmes présents dans un bétiment (plomberie, chauf-
fage, climatisation, ventilation, protection contre
lincendle...), en saisir les grands principes de fonc-
tionnement et comprendre les liens qu'ils présentent
les uns avec les autres.

Lois et réglements

Puisque la personne est appelée a accomplir des
taches connexes a celles qu'exécutent les corps de
métiers de la construction assujettis 2 des lois et
réglements particullers, des connaissances de base
sur cette réglementation sont jugées utiles. Elles pour-
raient toutefois se limiter aux aspects étroitement liés
au métier de préposée ou préposé a I'entretien géné-

1. Ministdre de I'Education du Québec. Méthode, élaboration de curriculum, Guide d’élaboration d'objectifs terminaux, Direction générale

de I'éducation des adultes, 1962, p. 2,
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ral d'immeubles. Les lois et réglements dont il est
question sont les suivants :

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

— le Code national du batiment;
— le Code d'électricité du Québec;
— le Code de piomberie du Québec;

— le Code national de prévention des incendies du
Canada;

— les réglements sur la sécurité dans les édifices
publics;

— les réglements municipaux d’hygiéne, d’habitabilité
et de salubrité;

— la Législation sur le logement locatif;

— le décret du Comité paritaire de I'entretien d'édi-
fices publics;

— la Loi sur la santé et la sécurité du travail;

- le Systédme d'information sur les matiéres dange-
reuses utilisées au travail (SIMDUT).

Langues

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

De plus, comme elles peuvent étre appelées a travail-
ler dans des immeubles ou la clientéle est anglo-
phone, le fait de comprendre et de parler I'anglais
courant pourrait représenter un atout.

Santé et sécurité au travail

Comme nous I'avons mentionné précédemment, le
métier de préposée ou préposé a I'entretien d'immeu-
bles présente certains risques de coupures, de bles-
sures aux yeux et aux mains et de maux de dos.
Certains dangers associés a la manipulation de pro-
duits toxiques peuvent aussi étre présents. Par consé-
quent, la personne doit connaftre les symboles de
danger pour la santé et la sécurité, les régles a res-

pecter et les mesures a prendre pour travailler de
fagon sécuritaire et pour réduire les risques associés
au travail,

Hablietés perceptuelies

Les participants a I'atelier ont indiqué qu'il est essen-
tiel d'avoir un trés bon sens de I'observation pour
exercer le métier. En effet, selon les personnes pré-
sentes a la rencontre, les préposées et les préposés
sont considérés comme «les yeux et les oreilles» des
gestionnaires d'immeubles.

Relations humaines

La capacité de s'exprimer clairement et d'établir de
bonnes relations avec les locataires et les autres em-
ployées et employés figure parmi les atouts pris en
considération au moment de I'embauche.



6. Comportement

6.1 Définition

«Un comportement général se rapporte a une fagon
ou A une manidre de se comporter. C'est moins une
habileté qu’une fagon particuliére de faire les choses.
Les attitudes ainsi que les habitudes profondes appar-
tiennent & cette catégorie'.»

6.2 Attitudes

Les participants & I'atelier ont énuméré les principales
attitudes que doivent adopter les préposées et les
préposés & I'entretien général dimmeubles :

le souci du travail bien fait;
linitiative;
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 fagon sécuritaire;

la loyauté;

I'assiduité;

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

1. Ibid., p. 3.
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7. Formation

Les participants a I'atelier d’analyse de situation de
travail ont suggéré que la formation des futures pré-
posées et des futurs préposés a I'entretien général
d'immeubles soit axée sur I'aspect pratique du métier,
lis estiment d'allleurs que 50 & 75 p. 100 du temps de
formation devrait étre consacré aux exercices prati-
ques et au développement d’habiletés manuelles.

On signale également I'importance d'organiser un
stage en milieu de travall qui pourrait avoir lieu & la fin
du programme d’études. Ce stage, dont la durée
serait de trois ou quatre semaines, permettrait aux
éléves de connattre ies conditions réelles d'exercice
du métier.
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