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PRAKTYKA ZAWODOWA
W ZAKRESIE POŚREDNICTWA W OBROCIE NIERUCHOMOŚCIAMI

tematyka

I. 
Wstęp do praktyk zawodowych w zakresie pośrednictwa w obrocie nieruchomościami. Omówienie warunków uczestnictwa i charakterystyka zajęć. 
· Zapoznanie się z formami organizacyjno-prawnymi, w jakich pośrednik w obrocie nieruchomościami może prowadzić działalność zawodową pośrednictwa w obrocie nieruchomościami oraz z organizacją i metodą pracy takich podmiotów. Cz. I
 (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 1 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dn. 15 lutego 2008r. w sprawie nadawania licencji i uprawnień zawodowych w dziedzinie gospodarowania nieruchomościami).   
· Zapoznanie się z formami organizacyjno-prawnymi w jakich pośrednik w obrocie nieruchomościami może prowadzić działalność zawodową pośrednictwa w obrocie nieruchomościami oraz organizacją i metodami pracy takich podmiotów. Cz. II.
Zapoznanie się z organizacją i metodami pracy biur obrotu nieruchomościami (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 1 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.).

1. Poznanie ogólnych zasad tworzenia firmy dotyczących:
· nazwa i logo firmy,
· lokalizacja firmy,
· lokal biurowy – zaplanowanie miejsca pracy pośrednika,
· wyposażenie biura – określenie sprzętu koniecznego i pożądanego.
2. Zapoznanie się z zasadami tworzenia biznes planu firmy – przygotowanie.

3. Określenie obszaru działania firmy, zapoznanie się z planami miejscowości – dzielnice i regionu związanego z działalnością firmy.

4. Rozpoczęcie działalności – czynności związane z rejestrowaniem firmy, niezbędne dokumenty potrzebne do rejestracji firmy oraz niezbędne urzędy i instytucje (Urząd Skarbowy, Urząd Statystyczny, ZUS, GIF, GIODO).

5. Kształtowanie firmy, jako organizacji, zbudowanie struktury firmy, określenie zakresu działania, obowiązków oraz podział pracy w biurze. 

6. Zapoznanie się z praca biurową i obsługą klienta w biurze pośrednictwa w obrocie nieruchomościami m. in. 

· gromadzenie, użytkowanie, przechowywanie dokumentów,

· rodzaje dokumentów w biurze pośrednictwa w obrocie nieruchomościami, 

· zasady rejestracji, przechowywania i weryfikacji ofert,

· metody pracy z klientem.

7. Zapoznanie się z technikami komputerowymi niezbędnymi w pracy pośrednika:

· programy do obsługi biura nieruchomości,

· Internet – portale internetowe, strony WWW,

· MLS – własne bazy ofert – zasady uczestnictwa w sieci i wprowadzania ofert,

· e-mail – nowoczesny kontakt z klientem.

8. Zasady reklamowania ofert i promowania własnego biura (wizytówki, reklamy w książkach telefonicznych, Internecie, katalogi firm).

9. Zasady współpracy pomiędzy biurami pośrednictwa pomiędzy biurami pośrednictwa w obrocie nieruchomościami oraz innymi firmami i podmiotami na rynku nieruchomości (Sądy, notariusze, geodeci, zarządcy, rzeczoznawcy majątkowi, spółdzielnie mieszkaniowe, architekci).
II.        Badanie wybranych nieruchomości – wskazanie cech, które mogą mieć wpływ na cenę zbycia lub poziom czynszu (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 3 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.) cz. I.

1. Wskazanie cech mogących mieć wpływ na cenę zbycia nieruchomości lub czynszu najmu – określenie cech fizycznych i sytuacji prawnej.
2. Stan prawny nieruchomości, usytuowanie budynku w terenie, przeznaczenie terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, infrastruktura, technologia budynku, rok budowy, standard wykończenia i wyposażenia itd. (nieruchomość zabudowana budynkiem mieszkalnym).

3. Dokonanie badania dwóch lokali mieszkalnych w tym: spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu a odrębna własność – nieruchomość lokalowa – różnice i podobieństwa oraz  lokalu użytkowego.
4. Cechy nieruchomości: fizyczne, ekonomiczne i instytucjonalno – prawne.

5. Wskazanie wpływu cech nieruchomości na ich cenę: lokalu biurowego, magazynowego, przemysłowego, działki budowlanej, działki rolnej, dom w trakcie budowy.
Przygotowanie nieruchomości do prezentacji i dokonanie prezentacji przed prowadzącym praktykę zawodową (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 8 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.)

1. Ogólne zasady prezentacji oferty: czas, miejsce i częstotliwość prezentacji, działania marketingowe wspomagające sprzedaż, wynajem, koszt przygotowania oferty do prezentacji.

2. Rodzaje nośników informacji o ofercie i sposób oddziaływania na klienta (radio, TV, prasa, Internet, ulotki).

3. Zapoznanie się z najpopularniejszymi formami prezentacji ofert w zależności od rodzaju nieruchomości.

4. Technika sprzedaży i przykładowe rozmowy z klientem.

5. Przygotowanie form reklamowych wybranych nieruchomości.

6. Prezentacja wybranych ofert nieruchomości przed prowadzącym praktykę.

 Badanie lokalnego rynku nieruchomości dla ustalenia poziomu cen i poziomu czynszów dla wybranych trzech grup nieruchomości z wykorzystaniem dostępnych źródeł o nieruchomościach (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 7 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.).

1. Zapoznanie się z podstawowymi pojęciami statystycznymi.

2. Metody i techniki zbierania informacji do badania rynku.

3. Dokonanie analizy statystycznej na przykładowych próbach badanych.

4. Omówienie przykładowych prezentacji i wyników badań rynku nieruchomości – wykresy, raporty, analizy.

5. Zebranie informacji o poziomie cen i czynszów na krakowskim rynku nieruchomości dla lokali mieszkalnych, domów jednorodzinnych, lokali użytkowych, działek budowlanych:

· prasa lokalna,

· Internet,

· baza ofert biur  nieruchomości.

6. Wpływ czynników zewnętrznych na cenę zbycia i poziom czynszu dla lokali mieszkalnych, budynków jednorodzinnych i działek budowlanych.   
III.  
Pozyskanie niezbędnych informacji o nieruchomościach z ksiąg wieczystych, katastru nieruchomości oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego (zgodnie z zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 5 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r. cz. I omówienie zagadnień związanych z katastrem nieruchomości) z ewidencją gruntów i budynków oraz miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego.
· budowa ewidencji gruntów i budynków, 

· informacje wynikające z treści ewidencji gruntów i budynków,

· zależność pomiędzy treścią ewidencji gruntów i budynków, a treścią księgi wieczystej.

Pozyskanie niezbędnych informacji o nieruchomościach z ksiąg wieczystych, katastru nieruchomości oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 5 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.) cz. II

1. Zapoznanie się z rodzajami źródeł o nieruchomościach i znaczenie informacji w nich zawartych dla określenia stanu nieruchomości.

2. Omówienie zagadnień dotyczących instytucji ksiąg wieczystych:

· ustrój ksiąg wieczystych,

· budowa księgi wieczystej,

· treść jej działów,

· sposób działania w przypadku wpisów w dz. III lub IV,

· rękojmia wiary publicznej ksiąg wieczystych,

· hipoteka,

· sporządzanie notatki z badania ksiąg wieczystych.

3. Zagadnienia dotyczące bezpieczeństwa obrotu nieruchomościami – księga wieczysta  jako zabezpieczenie obrotu.

Pozyskiwanie niezbędnych informacji o nieruchomościach z ksiąg wieczystych, katastru nieruchomości oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 5 oraz ust. 2 pkt.3 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.) cz. III
Wizyta w Sądzie Rejonowym dla Krakowa-Podgórza, Wydział Ksiąg Wieczystych w celu zapoznania się z zasobami i sposobem ich wykorzystania w pracy pośrednika, samodzielne zbadanie księgi wieczystej oraz w Wydziale Geodezji Urzędu Miasta Krakowa.
IV.  Zapoznanie się w chronologicznym porządku z czynnościami przy realizacji różnych transakcji, z uwzględnieniem kolejności wykonywanych czynności oraz rodzajami dokumentów niezbędnych do zawarcia przez zamawiającego umów sprzedaży, najmu, dzierżawy lub zamiany (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 4 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.)  

1. Zapoznanie się z dokumentami niezbędnymi do przeprowadzenia transakcji i dokumentami pomocniczymi:

· lokal mieszkalny (lokal mieszkalny stanowiący odrębna nieruchomość, spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu ),
· budynek mieszkalny,

· budynek komercyjny,

· działka gruntu.

2. Zapoznanie się z dokumentami dotyczącymi reprezentacji następujących kontrahentów:

· osoba fizyczna,

· osoba prawna,

· reprezentacja małoletniego,

· pełnomocnictwo i upoważnienie.

3. Zakres czynności pośrednika w obrocie nieruchomościami przy pozyskiwaniu ofert nieruchomości do sprzedaży, najmu etc. przy pozyskiwaniu kontrahentów i organizacja transakcji z uwzględnieniem różnych grup nieruchomości.

4. Analiza i formy metod ustalania wynagrodzeń za pośrednictwo oraz omówienie zabezpieczeń płatności i ewentualne ich egzekwowanie.

Przygotowanie projektu umowy pośrednictwa (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 2 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.).

 
Przygotowanie do samodzielnego opracowania symulacji przebiegu transakcji począwszy od rozmowy z Zamawiającym, samodzielne sporządzenie umowy pośrednictwa, aż do finalizacji transakcji (zgodnie z §5 ust. 2 pkt. 2 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.). 

Część I – Elementy opisu symulacji transakcji.
1. Nazwa i przedmiot transakcji.

2. Omówienie umowy pośrednictwa zawartej z Zamawiającym. Negocjacje warunków i podpisanie umowy. Przyjęcie oferty.

3. Omówienie przedmiotu umowy, wraz z opisem prawnym i technicznym. Oględziny nieruchomości. Promocja oferty. Prezentacja.

4. Omówienie formy i treści umowy oczekiwanej.

5. Finalizacja transakcji.

6. Archiwizacja dokumentów.

V.     Oględziny wybranych nieruchomości, sporządzanie opisów tych nieruchomości, dokonanie ich oceny, mając na względzie oczekiwania Zamawiającego w zakresie ceny lub możliwości uzyskania czynszu (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 6 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.) 
1. Oględziny wytypowanych nieruchomości: lokale mieszkalne, lokale użytkowe, działka gruntu, budynek w trakcie budowy, budynek mieszkalny.

2. Sporządzenie opisów wytypowanych nieruchomości dokonanie ich pomiarów, rozpoznanie materiałów budowlanych i wykończeniowych badanie dostępnych dokumentów. 
3. Ocena wybranych nieruchomości pod kątem oczekiwań Zamawiających w zakresie ceny lub poziomu czynszu. 

4. Symulacje rozmów z kontrahentami – negocjacje przy zawieraniu umów, informacje o rynku podobnych ofert do oferowanej nieruchomości, ocena przyjmowanej nieruchomości pod kątem zapotrzebowania klientów.
VI. Zapoznanie się ze standardami zawodowymi oraz kodeksem etyki zawodowej.

VII. Zapoznanie się z praktycznymi aspektami współpracy z instytucjami udzielającymi kredytów, w tym z warunkami transakcji z uwzględnieniem różnych form rozliczeń, zabezpieczeń i płatności w obrocie nieruchomościami takimi jak czeki, weksle, przelewy, gotówka (zgodnie z §5 ust. 3 pkt. 9 Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008r.).

1. Kredytowanie – warunki uzyskania kredytu, oprocentowanie, czas spłaty, koszty uzyskania kredytu, formy zabezpieczenia.

2. Zapoznanie się z praktycznymi aspektami współpracy z instytucjami kredytującymi nabycie nieruchomości: rodzaje lokali, kasy mieszkaniowe, budowle, leasing.

3. Zapoznanie się z różnymi formami i warunkami rozliczeń transakcji: zadatek, zaliczka, płatność w ratach, premie gwarancyjne, rozliczenia gotówkowe, czeki, przelewy.
4. Zabezpieczenia płatności w obrocie nieruchomościami (weksle, hipoteka, rygor egzekucji).

VIII. Podsumowanie praktyki.

Łączna ilość godzin ponad 200.
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