Zakres tematyczny kurs praktycznego —
Posrednik w Obrocie Nieruchomos$ciami KIGN

ZAPOZNANIE SIE ZE SPECYFIKA PRACY W NIERUCHOMOSCIACH:

Podstawowe pojecia, istota, cele, obszar

ZAPOZNANIE SIE Z FORMAMI ORGANIZACYJNO — PRAWNYMI ORAZ Z ORGANIZACIJA | METODAMI PRACY:
Formy organizacyjno — prawne podmiotow posredniczacych w obrocie nieruchomo$ciami

wybdr formy organizacyjnej biura nieruchomosci

rejestracja dziatalnosci gospodarczej

ewidencja podmiotow gospodarczych w KRS

wybrane zagadnienia z ustawy o dziatalnosci gospodarczej

przyktady réznych uméw

przyktady réznych statutéw firm dziatajgcych w branzy nieruchomosci
przyktad aktu zatozycielskiego firmy

omowienie aktu zatozenia wybranej firmy

sporzadzenie umowy spotki cywilnej

Organizacja firmy

omowienie zagadnien: Krajowy Rejestr Sgdowy i ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

organizacja biura firmy, rola szefa (kierownika), przyktadowe schematy organizacyjne firm, podziat zadan na
poszczegdlne komorki organizacyjne, regulaminy organizacyjne

sporzgdzanie zakresu obowigzkéw dla pracownikéw, komunikacja interpersonalna

kierowanie, planowanie, przewodzenie, kontrolowanie

podziat pracy i struktura organizacji

omowienie schematdéw organizacyjnych

dobodr kadr i gospodarka zasobami ludzkimi

system ochrony danych osobowych

opracowanie karty obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej

realizowanie zalecen ustawy o przeciwdziataniu wprowadzania do obrotu wartosci majgtkowych pochodzacych
z nielegalnych Zrédet

systemy jakosci ISO

TECHNIKI WYWIERANIA WPLYWU JAKO WAZNE NARZEDZIE PRACY:

zrozumienie typow zachowan,

rozwijanie strategii sukcesu- plan kariery,

osobiste przekonania (wptyw naszych przekonan na dziatanie),

umiejetnosé rozdzielania postaw i zachowania od wtasnych stanéw emocjonalnych (techniki walki z tremg),

techniki diagnozowania typu osobowosci rozmdwcy - umiejetnos¢ przetamywania barier i nawigzywania dobrego
kontaktu,

podstawowe typy osobowosci i metody postepowania z kazdym z nich.

ASPEKTY PRAWNE W TEMATYCE NIERUCHOMOSCI:
Pozyskiwanie niezbednych informacji o nieruchomosciach zawartych w:

ksiegach wieczystych,

katastrze nieruchomosci,

ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

zasadniczych map miasta,

map tematycznych,

archiwow miejskich,

tabelach taksacyjnych i mapach taksacyjnych sporzadzanych przez organ prowadzacy kataster nieruchomosci
planach miejscowych, studiach uwarunkowan i kierunkach zagospodarowania przestrzennego gmin oraz decyzjach
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

ewidenc;ji ludnosci,

innych — izby, stowarzyszenia, zarzadcy, rzeczoznawcy, geodeci, inwestorzy jako zZrédto informacji
o nieruchomosciach,

wspotpraca z organami miasta/gminy.




STAN PRAWNY NIERUCHOMOSCI:

Prawa wtasnosci nieruchomosci, roszczenia oraz ograniczone prawa rzeczowe obcigzajgce nieruchomosé,
wywitaszczenie nieruchomosci, prawo pierwokupu, pierwszenstwo nabycia nieruchomosci, nabywanie
nieruchomosci przez cudzoziemcdw, uwtaszczenie oséb prawnych,

postepowanie w odniesieniu do nieruchomosci bedacej zabytkiem,

ustalenie, zakresu ewentualnych roszczen dotyczacych nieruchomosci,

problematyka zwigzana z korzystaniem z nieruchomosci - meldunek, najem z mocy prawa, zasiedzenie
nieruchomosci, podziat nieruchomosci, w tym podziat do korzystania,

nieruchomosci obcigzone egzekucja.

UTRZYMANIE | EKSPLOATACJA TECHNICZNA NIERUCHOMOSCI:

dokumentacja techniczna budynku nowego i bedacego w trakcie eksploatacji
omowienie ksigzki obiektu budowlanego,

eksploatacja budynkédw mieszkaniowych w oparciu o ustawe Prawo budowlane
podstawowe definicje: budynek, budowla, remont, modernizacja, konserwacja
wymagania dla obiektéw budowlanych

pozwolenie na uzytkowanie

utrzymanie i eksploatacja obiektéw budowlanych

zmiana sposobu uzytkowania budynku

warunki ochrony p. pozarowej

UMOWY POSREDNICTWA W OBROCIE NIERUCHOMOSCIAMI:

umowa posrednictwa w obrocie nieruchomosciami jako umowa nazwana,
umowa posrednictwa w obrocie nieruchomosciami a umowa komisu, agencyjna i zlecenie,
forma umowy posrednictwa i klauzula wytgcznosci,

reprezentacja stron,

rodzaje umdéw posrednictwa w obrocie nieruchomosciami,

ustawowe i pozaustawowe prawa i obowigzki stron,

dodatkowe postanowienia umowne zabezpieczajgce posrednika,

kary umowne, zaliczka, zadatek, odstepne, umowne prawo odstgpienia,
klauzule abuzywne w umowie posrednictwa nieruchomosciami i ich analiza,
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna, cywilna i karna posrednika,

ochrona danych osobowych, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji,
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

PREZENTACJA NIERUCHOMOSCI:

prawidtowy opis nieruchomosci w zaleznosci od rodzaju prezentacji,

fotografia i videofilmowanie, tworzenie slideréw, elementy animacji komputerowej, wykonywanie planéw mieszkan
2Di 3D,

multimedialne sposoby prezentacji nieruchomosci,

portale spotecznosciowe a wptyw na szybkos¢ sprzedazy,

omoéwienie podstawowych metod prezentacji takich jak: ,dzied otwartych drzwi”, targi, gietdy nieruchomosci,
osobista prezentacja nieruchomosci, ogtoszenia prasowe, bannery, portale internetowe, serwisy ogtoszeniowe,
wtasne strony WWW,

wyszczegodlnianie ofert w Internecie,

przygotowanie prawidtowej oferty (memorandum investment) dla kontrahenta,

podstawy tworzenia wiasnej strony WWW, z uwzglednieniem uzytecznosci na tablet i smartfona,

podstawy SEO, jak nie przeptacac za pozycjonowanie strony, katalogi, profile, fora, blogi itp.

programy do obstugi i tworzenia baz danych nieruchomosci — przeglagd MLS — jako narzedzie nowoczesnej
wspotpracy miedzy biurami.

OMOWIENIE CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z POSREDNICTWEM W OBROCIE NIERUCHOMOSCIAMI:

wizja na nieruchomosci, zapoznanie sie z jej stanem technicznym, prawnym oraz otoczeniem,

ustalenie ceny rynkowej nieruchomosci oraz zapoznanie sie z oczekiwaniami zamawiajacego,

informacja o realizacji umowy i dokumentach wymaganych do dokonania transakcji,

poszukiwanie os6b zainteresowanych nabyciem nieruchomosci, zapoznanie sie z ich potrzebami oraz mozliwosciami
finansowania, prezentacja nieruchomosci,

udzielanie informacji i pomocy, a w razie potrzeby podejmowanie sie mediacji w zakresie negocjacji warunkdéw
transakcji,

pomoc w ustaleniu warunkéw sprzedazy, udzielenie informacji oraz pomoc w mediacjach miedzy stronami,




przygotowanie i organizacja transakcji, pomoc w gromadzeniu dokumentéw, formutowaniu oswiadczen, projektow
umow, protokotdw i porozumien. Pomoc w zakresie rozliczen i czynnosci zwigzanych z dokonaniem transakgji,
zapoznanie sie z potrzebami, oczekiwaniami i mozliwosciami klienta, sprecyzowanie rodzaju, parametréw i cech
poszukiwanej nieruchomosci oraz omoéwienie sytuacji rynkowej i mozliwosci kupna,

informowanie o realizacji umowy, przepisach prawnych i dokumentach wymaganych do dokonania transakcji.
Wyszukiwanie nieruchomosci zgodnie z parametrami ustalonymi z klientem,

przekazywanie adresow oferowanych nieruchomosci oraz innych informacji, umawianie spotkan i prezentacja
nieruchomosci,

pomoc w ustaleniu warunkéw sprzedazy, udzielanie informacji oraz pomocy w mediacjach miedzy stronami.
Przygotowanie i organizacje transakcji, pomoc w gromadzeniu dokumentdéw, formutowaniu o$wiadczen, projektéw
umow, protokotdw i porozumien,

pomoc w zakresie rozliczen i czynnosci zwigzanych z dokonaniem transakgji,

formy rozliczen w transakcjach nieruchomosci,

Informacja o podatkach, rentach i optatach.

HOME STAGING:

przygotowanie nieruchomosci do prezentacji samemu czy przez profesjonaliste?
koszty zmian designu nieruchomosci do sprzedazy.

SPECJALIZACJE W POSREDNICTWIE NIERUCHOMOSCI

Trader Nieruchomosci,

Broker Nieruchomosci,

CCIM — specjalista inwestycji komercyjnych,
Specjalista ds. najmu,

Doradca/ekspert ds. nieruchomosci.

INSTYTUCJE FINANSUJACE NABYWANIE NIERCHOMOSCI, UBEZPIECZENIA:

definicje, podziat (klasyfikacja), charakterystyka rynku finansowego,
analiza rynku kredytowego,

pojecia: oprocentowanie, WIBOR, LIBOR, EURIBOR marza, zdolnos$¢ kredytowa, rekomendacja T, dochdd i jego
zrédta, poreczyciel, BIK, LTV, ryzyko kredytowe, SPREAD,

zdolnos¢ kredytowa i zabezpieczenia,

Ksiega Wieczysta (wpisy niestandardowe, ostrzezenia),

waluta kredytu i jego przewalutowanie,

koszty okoto kredytowe,

koszty kredytu,

ubezpieczenie kredytu,

ubezpieczenie na zycie, od utraty pracy,

ubezpieczenia doméw i mieszkan

PROCEDURY OBStUGI KLIENTOW:

Jak nawigzad i utrzymac kontakt z klientem?

umiejetnos¢ precyzyjnego wypowiadania sie i stuchania, rola komunikacji w procesie obstugi klienta,
mowa ciata, niewerbalne sygnaty na "tak" oraz "nie",

indywidualne style myslenia, zgodnie z ktérymi ludzie przyjmujg i przetwarzajg informacje,
pytania jako filtr informacji (odkrywanie najistotniejszych intereséw klienta),

odpowiedni ubidr pracownika oraz sposob zachowania sie,

radzenie sobie z manipulacjg stosowang przez klienta,

tajniki prowadzenia rozmowy telefonicznej,

"Lubi¢ klientow" - petna akceptacja,

jakos$¢ ustugi - sprawdzony sposdb na pozyskanie zaufania klienta,

klient i jego wptyw na funkcjonowanie firmy. Budowanie dobrego wizerunku firmy u klientéw,
obstuga posprzedazowa klienta.

PRAKTYCZNE ASPEKTY PRACY POSREDNIKA W OBROCIE NIERUCHOMOSCIAMI:

umowa posrednictwa sprzedazy/zakupu/wynajmu/najmu nieruchomosci wraz z umowg na wytgcznosé,
oprogramowanie informatyczne stosowane w biurze nieruchomosci,

czynnosci przy realizacji réznych transakcji z uwzglednieniem kolejnosci wykonywania poszczegdlnych czynnosci.
Dokumenty niezbedne do zawarcia przez zamawiajgcych umow: sprzedazy, wynajmu nieruchomosci,

pozyskiwanie informacji o nieruchomosciach z ksigg wieczystych, katastru nieruchomosci, ustalen miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, spétdzielni mieszkaniowej, wspélnoty mieszkaniowej,




pozyskiwanie nieruchomosci na sprzedaz/wynajem,

spotkanie z klientem zainteresowanym kupnem/najmem nieruchomosci,

sporzgdzanie umoéw przedwstepnych sprzedazy nieruchomosci,

podstawy coachingu — czyli jak posrednik powinien przygotowac swojego asystenta,

nawigzanie i podtrzymywanie wspétpracy z innymi biurami,

zrzeszenia Posrednikéw — stowarzyszenia, federacje, izby,

szkolenie, kursy, podnoszenie wtasnych umiejetnosci jako element samodoskonalenia w zawodzie posrednika.




