Activité 1 - Explication au client du statut d’officier public et ministériel et de la mission de service public du notaire

Compétences

Comprendre le principe de délégation de la puissance publique
Distinguer I'intérét de I'authentification de la finalité de la publication des actes
Expliquer les composantes de la taxation des actes

Taches

Délimitation des savoirs en lien avec les indicateurs d’évaluation des compétences

A1.1T1-
Présentation de la
mission de service
public du notaire et
de son utilité dans le
traitement de son
dossier

Le notaire est un officier public et ministériel, il est investi d’'une délégation de puissance publique lui permettant d’assurer une mission de
service public de rédaction d’actes authentiques et de collecte de I'imp6t au profit de I’Etat.
Il est important que le client comprenne le cadre légal, professionnel et déontologique dans lequel le notaire exerce sa mission. Ce cadre
irrigue la prise en charge de son dossier a |'office.
L’étudiant doit disposer de reperes essentiels et étre capable d’expliquer de fagon claire et synthétique le cadre juridique d’exercice de la
profession notariale notamment :

- le statut d’officier public et ministériel ;

- le principe de délégation de la puissance publique ;

- la mission de service public notarial ;

- l'organisation de la profession et les regles de déontologie ;

- lamise en jeu de la responsabilité professionnelle du notaire ;

- la place de la communication professionnelle ;

- lerole des instances professionnelles dans la promotion de I'identité et de I'image de la profession.
A partir de situations professionnelles réelles ou didactisées, le professeur propose des activités qui permettent aux étudiants de comprendre
le principe de délégation de la puissance publique. Les activités comportent des situations de mise en relation entre I'étudiant et la clientéle
de l'office. Il est en mesure d’expliquer au client le réle du notaire en identifiant clairement ses missions de service public et les prestations
notariales proposées par le notaire en tant que professionnel du droit. L'enseignant pourra utilement dresser une comparaison avec d’autres
professions juridiques. L'étudiant est mis en situation de communication afin d’expliquer le réle du notaire a un client par différents canaux.
Par ailleurs, des activités telles que la participation a la préparation de la journée portes ouvertes, la rédaction du site internet de
I’établissement ou de plaquettes d’information sur la formation, la rédaction de post sur les réseaux sociaux (avec les précautions légales
respectées) peuvent constituer des opportunités pour mettre I'étudiant en situation d’expliquer le role d’'un notaire et le principe de
délégation de puissance publique.
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N

A la fois officier ministériel et officier public, le notaire exerce sa profession dans le cadre d’une activité libérale ou salariée, organisée et
réglementée. Le professeur met en lumiéere cette particularité séculaire en présentant le fonctionnement de I'exercice libéral du notariat.
L’étudiant doit étre en mesure d’identifier I'organisation professionnelle, nationale et territoriale du notariat. Un accent particulier sera mis
sur la zone d’implantation de I’établissement. L’étudiant connait et distingue les instances professionnelles du notariat.

L’étudiant doit étre capable d’identifier les régles de déontologie applicables au notaire, plus particulierement I'obligation d’instrumenter et
le respect du secret professionnel. Le professeur s’appuie sur le réglement national et intercours en vigueur dans la profession afin de
présenter les principales regles déontologiques en les illustrant. Des exercices pédagogiques peuvent utilement étre exploités afin de
travailler cette compétence comme des jeux de rdles, escape game, jeux sérieux, activités brise-glace (world café etc...) mais également la
réalisation de synthéses de type infographie a remettre au client, podcast, newsletter de |'office ou encore consultation d’un professionnel
sur le terrain. L'intervention d’un notaire sur le theme de la déontologie avec la mise en ceuvre d’activités interactives reste intéressante.

L’exercice de I'activité notariale peut étre sanctionné par la mise en jeu de différents types de responsabilité (disciplinaire, civile, pénale) a
I’encontre du notaire. En conséquence, I'étudiant doit saisir les mécanismes d’appréhension des différentes responsabilités du notaire. C’est
I'occasion d’introduire les principes de mise en ceuvre de la responsabilité en droit (en distinguant responsabilité civile contractuelle et
extracontractuelle) qui seront approfondis par la suite dans le bloc de compétences 7 (les obligations). Il peut étre intéressant de travailler
cette compétence a I'aide d’analyse d’arréts sur la responsabilité du notaire et d’illustrations de difficultés ou litiges liés au déroulement des
dossiers (analyse d’une décision de justice, en lien avec le bloc de compétences 7).

Le professeur présente la place incontournable et grandissante de la communication professionnelle dans I'activité notariale ainsi que ses
évolutions a I’ére du numérique. A partir de différentes situations réelles et didactisées de communication, le professeur conduit les étudiants
a faire une comparaison des différents canaux de la communication professionnelle. Les activités permettent a I'étudiant de distinguer la
communication institutionnelle, interne et externe. Il connait les principes, les techniques et les régles de déontologie applicables a chaque
type de communication. Il met en pratique ces notions par la production de supports de communication dans le cadre d’un dossier ou a
destination du grand public afin d’en saisir les exigences, les contraintes et les adaptations nécessaires.

L’étudiant doit étre en mesure de positionner la fonction de collaborateur dans le fonctionnement d’une étude notariale. Le professeur
propose une découverte de I'organisation d’'une étude par une pédagogie active (analyse de vidéo, organisation d’interviews, etc..) afin que
I’étudiant puisse identifier les différents métiers du notariat et distinguer la variété des métiers de collaborateurs de notaire. L'étudiant doit
comprendre les taches et missions qui vont lui incomber en tant que collaborateur principalement la rédaction d’actes et sa participation
dans le traitement des dossiers.
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T2- Présentation de

I'opposabilité
actes notariés

des

La publication des actes notariés participe de 'efficacité de ces derniers : elle poursuit une fonction informative (porter a la connaissance
des tiers I'existence d’un acte) et sécuritaire (garantir I'opposabilité aux tiers de I'acte publié, qui privera de tout effet toute publication
ultérieure prise au mépris de la premieére).

De maniére générale, le notaire s’assure de I'opposabilité de ses actes par différents moyens de publicité. Ces derniers seront spécifiguement
étudiés dans les blocs de compétences 2 et 3, en fonction des différents actes étudiés.

Il est nécessaire que I’étudiant puisse distinguer I'intérét de I'authentification de la finalité de la publication des actes.

Par les activités proposées, le professeur illustre les notions d’acte notarié, d’authenticité et de solennité. Les trois prérogatives de
I’authenticité (date certaine, force probante, force exécutoire) sont mises en lumiére. L’étudiant doit étre capable de distinguer I'acte
authentique des autres actes juridiques (sous signature privée) et de justifier de I'intérét de I"authentification d’un acte.

A partir d’exemples pratiques, I’enseignant met I’accent sur la solennité de certains actes notariés. Le professeur explicite les conditions de
validité de ces actes. La notion de solennité peut étre illustrée par I'observation et I’analyse d’actes solennels (ex : distinction acte de vente,
contrat de mariage) en prenant soin d’utiliser les extraits du Code civil afférents. Les activités permettent a I'étudiant de rechercher et
d’exploiter les régles de ce code.

L’authenticité des actes est également évoquée dans sa dimension numérique. Le professeur met en évidence la place prépondérante de
I’acte authentique électronique (AAE). Il souligne les effets de la dématérialisation des actes. L'identité numérique du notaire est illustrée a
travers des exemples de mise en ceuvre dans le travail au quotidien. Les usages de la clé Réal sont ainsi évoqués.

Par ailleurs, I'étudiant est en mesure d’identifier et d’expliquer la finalité de la publication des actes notariés.

Le professeur présente le principe de publicité des actes notariés relatifs a I'immeuble qui s’appuie sur le mécanisme de publication auprés
du service de la publicité fonciere. Les activités proposées permettent a I'étudiant d’apprécier les effets de la publication d’'un acte
authentique. L'enseignant prend soin de distinguer les notions de publicité fonciére et d’enregistrement (vocation fiscale). Les effets de la
publication des actes notamment la publicité du droit (fonction informative) et I’opposabilité du droit (fonction sécuritaire) sont illustrés par
des cas. L'analyse d’un état hypothécaire peut étre introduite a cette occasion puis approfondie dans les blocs de compétences 2 et 3. |l est
recommandé d’organiser une action pédagogique en partenariat avec le service de publicité fonciere compétent dans le ressort de
I’établissement assez t6t dans I'année scolaire. L'objectif est de donner un sens concret aux enseignements et de permettre aux étudiants de
découvrir un partenaire privilégié du notaire. D’autant plus, gu’ils ont la possibilité d’effectuer, au choix, deux semaines de stages
complémentaires dans cette structure.
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Al.1 T3- Repérage

des regles
taxation des actes

de

La conservation des actes authentiques est une obligation Iégale pour le notaire. Le professeur propose des mises en situation permettant a
I’étudiant de maitriser les régles liées au processus de conservation et d’archivage des actes dans leur dimension phygitale (minutier central
et de I’étude, répertoire, obligation de conservation). Il peut étre intéressant d’analyser des extraits du répertoire d’'une étude pour illustrer
cette obligation puis faire émerger les enjeux de la conservation des actes notamment électroniques. Il est recommandé d’organiser une
action pédagogique en partenariat avec les archives départementales compétentes dans le ressort de I'établissement. Cette action permet
aux étudiants de saisir les enjeux nationaux de conservation des documents et le réle du notaire dans cette démarche.

Le diplédmé BTS CJN n’a pas pour vocation d’exercer des fonctions en caisse ou en comptabilité au sein des offices.

Cependant il est nécessaire de lui faire acquérir les principaux mécanismes fondamentaux de la taxation des actes dans une étude. Sachant
gu'’il peut étre amené a faire de la pré-taxe du ou des actes d’un dossier avant sa transmission au service comptabilité (en fonction de
I’'organisation du travail dans I’étude).

L’étudiant doit étre sensibilisé et formé a la pédagogie d’explicitation des frais d’actes a la clientéle. Il doit étre en mesure d’expliquer avec
justesse et accessibilité le colt d’un acte et la temporalité dans laquelle les sommes sont appelées dans un dossier.

De ce fait, le professeur propose des activités qui amenent I’étudiant a repérer les régles de taxation des actes

In fine, I’étudiant est en mesure d’expliquer les principales composantes de la taxation des actes.

Les activités permettent a I'étudiant de différencier les composantes du tarif du notaire. Il distingue les sommes versées par le client au titre
de la rémunération du notaire pour la rédaction des actes et I'établissement des formalités qu’il s’agisse d’émoluments ou d’honoraires. La
fixation par décret du tarif des émoluments est illustrée et les enjeux sont évoqués (tarif Iégal modifié tous les deux ans) ainsi que le cadre
légal du versement d’honoraires.

L’étude d’une facture et d’'une convention d’honoraires peut utilement étre exploitée. Elle permet d’identifier les différents éléments de la
taxe d’un acte. L'étude d’actes simples peut aussi étre utilisée par exemple un acte de contrat de mariage comprenant des émoluments fixes
puis un acte de vente avec des émoluments proportionnels. Le professeur peut aussi recourir a des extraits didactisés du guide de la taxe des
actes notariés (Guide Lefevre-Lechéne, le petit bleu) et du Bofip.

L'étudiant doit également identifier les composantes de la fiscalité d’un acte (TPF et droits d’enregistrement). Ces éléments sont approfondis
dans les blocs de compétences 2 et 3 lors de I'étude des actes (mécanismes calculatoires). L’habileté a les expliciter au client est également
travaillée.

Il peut utiliser des mises en situation professionnelle ou tout autre activité (interview entre étudiants, podcast, infographie, courtes séquences
filmées, exercices de pensée visuelle — sketchnoting...) afin d’amener I'étudiant a expliquer le contenu d’une facture a un client.




