I. ZANIM OTWORZYMY BIURO NIERUCHOMOSCI

1. Zakres pracy posrednika i jego rola w procesie sprzedazy
1.1. Dziatalno$¢ na rzecz oséb trzecich

1.2. Przygotowanie warunkdéw do przeprowadzenia transakcji
1.3. Sporzadzanie analiz, wycen i doradztwo

1.4. Zwolnienie z optaty skarbowej za pobierane dokumenty
2. Etyka i prestiz zawodu posrednika

2.1. Doskonalenie wiedzy i warsztatu pracy

2.2. Dziatanie w granicach kompetencji

2.3. Dbanie o wizerunek zawodu

2.4. Przynalezno$¢ do organizacji zawodowych

3. Odpowiedzialnosé posrednika

3.1. Odpowiedzialnos$¢ dyscyplinarna

3.2. Odpowiedzialnos$¢ kontraktowa

3.3. Odpowiedzialnos¢ deliktowa

3.4. Dochodzenie roszczen przez niezadowolonego klienta
3.5. Obowigzek dokumentowania czynnosci

4. Asystent posrednika

4.1. Kim powinien by¢ agent i jak go znalezé

4.2. Obowigzki agenta

4.3. Forma zatrudnienia i systemy ptac

5. Jakich narzedzi pracy potrzebuje posrednik?

5.1. Lokal

5.2. Strona internetowa

5.3. Sprzet elektroniczny i samochdéd

5.4. Reklama i wizytowki

6. Maty kosztorys

II. WSTEP DO WIEDZY O OBROCIE NIERUCHOMOSCIAMI
1. Co to jest nieruchomos¢?

1.1. Specyfika réznych typdw nieruchomosci - na co zwracac¢ uwage?
1.1.1. Dziatka

1.1.2. Dom

1.1.3. Mieszkanie

1.2. Spoétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu

2. Transakcje na rynku nieruchomosci

2.1. Sprzedaz nieruchomosci

2.2. Najem nieruchomosci

2.3. Zamiana nieruchomosci

2.4. Reklamacja nieruchomosci

3. O czym moéwig dokumenty?

3.1. Ksiega wieczysta

3.1.1. Budowa ksiegi wieczystej

3.1.2. Zasada jawnosci ksigg wieczystych

3.1.3. Termin waznosci ksiegi wieczystej

3.1.4. Wpisy i wzmianki w ksiedze wieczystej

3.2. Wypis z rejestru gruntow i mapa



3.3. Akt notarialny nabycia nieruchomosci

3.4. Zaswiadczenie o przeznaczeniu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego lub jego braku

3.5. Orzeczenie sadu o stwierdzeniu nabycia spadku i zaswiadczenie
o zaptacie podatku od spadkdw i darowizn

4. Pojecia uzywane w dokumentach - jak czyta¢ dokumenty?

4.1. Dziatka gruntu

4.2. Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego

4.3. Warunki zabudowy

4.3.1. Ogdlne zasady do wydania warunkéw zabudowy

4.3.2. Koszt i czas oczekiwania na warunki zabudowy

4.4. Ochrona przyrody.

4.5. Pozwolenie na budowe

4.6. Stuzebnosci

4.6.1. Stuzebnos$é osobista

4.6.2. Stuzebnos¢ gruntowa

4.7. Wspotwtasnosé

4.7.1. Zniesienie wspotwtasnosci

4.8. Podziat nieruchomosci

4.9. Zawiadomienie o zakonczeniu budowy

lll. OTWIERAMY BIURO

1. Organizacja pracy w biurze i w terenie

1.1. Biezaca obstuga klienta

1 2. Przechowywanie i zgtoszenie zbioru danych osobowych
1.3. Jak administrowaé danymi?

1.4. Procedury zgtoszenia transakcji podejrzanej

2. Charakter umowy posrednictwa

2.1. Konstrukcja umowy posrednictwa

2.1.1. Strony umowy - nazwy i dane

2.1.2. Przedmiot umowy

2.1.3. Oswiadczenia zamawiajgcego

2.1.4. Prawa i obowigzki stron

2.1.5. Klauzula wytgcznosci

2.1.6. Cena nieruchomosci

2.1.7. Czas obowigzywania umowy i odstgpienie

2.1.8. Prowizja posrednika i moment wymagalnosci

2.1.9. Wskazanie osoby odpowiedzialnej i informacja o posiadanym ubezpieczeniu
2.1.10. Zgoda na przetwarzanie danych na potrzeby realizacji umowy.
2.2. Wspodtpraca z klientem poszukujgcym

2.2.1. Sposoby wspdtpracy z poszukujgcym

2.2.2. Umowa z poszukujgcym

2.2.3. Mit "ofert bezposrednich"

2.2.4. Niejasne hasta reklamowe

IV. BUDOWANIE BAZY OFERT | PRZYGOTOWANIE DO SPRZEDAZY
1. Poszukiwanie nieruchomosci do bazy ofert



1.1. Jak opisujg swoje nieruchomosci wtasciciele?

2. Przyjecie oferty do sprzedazy

2.1. Ztozenie propozycji wspotpracy

2.2. Zawarcie umowy posrednictwa

2.3. Ustalenie wysokosci prowizji

2.4. Wybér typu umowy

2.5. Na co zwracajg uwage klienci przy wyborze agencji nieruchomosci?

3. Spotkanie z klientem

3.1. Ustalenie ceny ofertowej

3.2. Wycena nieruchomosci

3.3. Przygotowanie dokumentacji

4. Przyktady sytuacji problemowych

4.1. W ksiedze wieczystej, oprdcz sprzedajgcego, pojawia sie jeszcze ktos
4.2. W ksiedze wieczystej dziatki majg inng numeracje niz w wypisie z rejestru gruntéw
4.3. Nieruchomos¢ nie ma dostepu do drogi publiczne;j

4.4. Fizyczne granice nieruchomosci nie pokrywajg sie z podziatem geodezyjnym
4.5. Na nieruchomosci ustanowiona jest stuzebnos$¢ mieszkania lub drogowa
4.6. Dziatka ma inne przeznaczenie w planie zagospodarowania niz sadzi wtasciciel
4.7. Dziatka potozona jest na obszarze objetym ochrong przyrody

4.8. W ksiedze wieczystej wpisana jest hipoteka

4.9. Bank nie chce udzieli¢ kredytu na nieruchomosc rolng

5. Wielkie porzadki i podnoszenie atrakcyjnosci nieruchomosci

5.1. Przygotowujemy dziatke do sprzedazy

5.2. Przygotowujemy mieszkanie do sprzedazy

5.3. Przygotowujemy dom do sprzedazy

6. Poczatek udanej wspotpracy, czyli jak zbudowaé dtugotrwata relacje z klientem
7. Kampania reklamowa oferty

7.1. Kiedy najlepiej wystawié nieruchomosc¢ do sprzedazy?

7.2. Przygotowanie ogtoszenia i sposoby promocji

7.2.1. Ogtoszenie w Internecie

7.2.2. Ogtoszenie w prasie

7.2.3. Banery reklamowe

7.2.4. O czym nie pisa¢ w ogtoszeniu?

7.3. Sesja zdjeciowa

8. Obstuga klienta kupujgcego

8.1. Baza klientéw poszukujacych

8.2. Pierwsze e-maile i telefony od zainteresowanych

8.3. Udzielanie informacji

9. Pierwsze ogladanie nieruchomosci

9.1. Przygotowanie do ogledzin

9.2. Tematy poruszane podczas pierwszych ogledzin

V. DECYZJA O ZAKUPIE | NEGOCJACIE

1. Proces decyzyjny

1.1. Mozliwosci finansowe kupujacych

1.2. Decyzja o zakupie i powiadomienie sprzedajgcego
1.3. Wizyta "znajomego budowlarnica"



1.4. Ustalenie szczegdtéw transakgji

2. Negocjacje ceny

2.1. Zakup za gotéwke

2.2. Zakup na kredyt

2.2.1. Badanie zdolnosci kredytowej

2.2.2. Zawarcie umowy przedwstepnej

2.2.3. Wizyta rzeczoznawcy

2.2.4. Decyzja kredytowa

2.2.5. Umowa kredytowa

2.2.6. Przelew zaptaty

3. Umowa przedwstepna i umowa przekazania przedptaty

3.1. Zaliczka czy zadatek?

3.1.1. Wybér formy przedptaty

3.1.2. Wysokos¢ przedptaty

3.1.3. Umowa przedwstepna a wycofanie oferty.

3.1.4. Umowa zawarta pod warunkiem i prawo pierwokupu

4. Postanowienia dodatkowe

4.1. Spis inwentarza z protokotem z negocjacji i protokdét zdawczo-odbiorczy
4.2. Przeniesienie wtasnosci nieruchomosci a termin jej wydania
4.3. Wydanie nieruchomosci

4.4. Mozliwe sposoby ptatnosci

5. Zakup nieruchomosci w trybie przetargowym

5.1. Poszukiwanie ofert przeznaczonych do sprzedazy w trybie przetargu
5.2. Uczestnictwo w przetargu i zakup nieruchomosci

VI. TRUDNE SPRAWY

1. Najczestsze problemy posrednika

1.1. Strona transakcji nie moze stawic sie do aktu notarialnego

1.2. W ksiedze wieczystej wpisana jest egzekucja komornicza

1.3. Wtascicielem nieruchomosci jest matoletni

1.4. W nieruchomosci mieszkajg osoby trzecie

1.5. Kupujacy obawiajg sie, ze nie odzyskajg zaliczki, jesli umowa nie dojdzie do skutku
1.6. Poprzedni wtasciciel chce jeszcze jakis czas mieszkaé w sprzedanej nieruchomosci
1.7. Nieruchomos¢ nie ma formalnej drogi dojazdowe;j

1.8. Budowa domu nie zostata zakoriczona

1.9. Klient nie chce zaptaci¢ prowizji lub omija posrednika

1.10. Sprzedajacy jest antyreklamg swojej nieruchomosci

1.11. Klientowi nie zalezy na uatrakcyjnieniu oferty

1.12. Klient wymaga od posrednika niemozliwego

1.13. Natretny lub wybitnie wymagajacy klient

1.14. Klient nie poinformowat o dezaktualizacji oferty

1.15. Klient nie czyta tresci oferty

1.16. Szczegdlnie problematyczne typy nieruchomosci

1.16.1. Dom na kolonii wsi

1.16.2. Nieruchomosci inwestycyjne

VII. FINALIZACJA TRANSAKCJI



1. Akt notarialny

1.1. Obowigzki stron umowy przeniesienia wtasnosci

1.2. Dokumenty i dane potrzebne do zawarcia aktu notarialnego

1.3. Tres¢ aktu notarialnego i art. 777 Kodeksu postepowania cywilnego
2. Koszty transakgcji

2.1. Zaptata za akt notarialny

2.2. Podatki w obrocie nieruchomosciami

2.3. Zaptata prowizji



