Mozliwos$¢ dofinansowania

¢, Warsztat: Modut II: Cyfryzacja 4 455,00 PLN brutto
“ administracji nieruchomosci w aspekcie 445500 PLN netto
- N ekologicznym z wykorzystaniem narzedzi 405,00 PLN  brutto/h
Microsoft Office 405,00 PLN netto/h
BM P Numer ustugi 2026/02/20/37082/3349392 237,04 PLN cena rynkowa ®
BMP spétka z

ograniczong © Koszalin

odpowiedzialnoscia ~® Ustuga szkoleniowa

KA kKK 49/5 [ stacjonarna
® 11:00h

£ 14.05.2026 do 14.05.2026

5070 ocen

Informacje podstawowe

Kategoria Ekologia i rolnictwo / Ochrona srodowiska

Grupe docelowa szkolenia stanowig pracownicy jednostek zarzadzajacych i
administrujgcych nieruchomosciami mieszkaniowymi, odpowiedzialni za
obstuge administracyjng, techniczna i finansowa wspdlnot mieszkaniowych.
W szkoleniu biorg udziat m.in. ksiegowi, inspektorzy ds. eksploatacji,
techniczni i administracyjni, specjalisci ds. rozliczen, pracownicy sekretariatu,
. administratorzy nieruchomosci, kierownicy rejonéw zarzadzania, dyrektorzy i
Grupa docelowa ustugi . . o o .
cztonkowie zarzadu, a takze specjalisci IT wspierajgcy procesy zarzadzania.
Uczestnicy realizujg zadania zwigzane z obiegiem dokumentéw, komunikacja
z mieszkancami, nadzorem technicznym i analizg kosztéw. Szkolenie
pozwala podnie$é kompetencje cyfrowe i ekologiczne, usprawniajac prace
poprzez ograniczenie zuzycia papieru, automatyzacje proceséw oraz
zwiekszenie efektywnosci energetycznej i organizacyjnej nieruchomosci.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 25

Data zakonczenia rekrutacji 13-05-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 11

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
wauzy fa wpisu 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow zaawansowanych kompetencji w zakresie cyfrowej automatyzacji
proceséw administracyjnych oraz zarzgdzania danymi srodowiskowymi w nieruchomosciach, w tym projektowania
efektywnych workflow, tworzenia raportéw i dashboardéw w Power Bl oraz wykorzystania narzedzi Microsoft 365 w celu
optymalizacji proceséw, podniesienia efektywnosci operacyjnej i ograniczenia zuzycia zasobow.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- charakteryzuje model automatycznego

obiegu dokumentdw i zgtoszen przy Test teoretyczny
Projektuje i wdraza cyfrowe workflow w uzyciu Power Automate
administracji nieruchomosci,
automatyzujac obieg dokumentéw,
zgloszeri i zadan operacyjnych - tworzy przypomnienie i zadania
administracyjne w zautomatyzowanym Test teoretyczny
procesie

- analizuje raporty i dashboardy w

Power Bl prezentujace zuzycie energii,
Analizuje, przetrzarza i wizualizuje dane wody lub inne zasoby w

$rodowiskowe i eksploatacyjne nieruchomosciach
nieruchomosci, wspierajac decyzje

zarzadcze i raportowanie efektywnosci
energetycznej - identyfikuje dane i rekomenduje

dziatania optymalizacyjne dla zarzadu Test teoretyczny
lub zespotu administracyjnego

Test teoretyczny

- tworzy harmonogram wdrozenia
cyfrowych proceséw wraz z
Opracowywuje indywidualny plan identyfikacja ryzyk i priorytetéw
wdrozenia automatyzacji administracji z automatyzaciji
uwzglednieniem monitorowania
efektow ekologicznych i
ekonomicznych oraz zarzadzania - definiuje indywidualny model
ryzykiem wdrozeniowym automatyzacji przed trenerem i grupg,
wykazujac znajomosé narzedzi
Microsoft 365

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Cel biznesowy

Celem biznesowym ustugi jest podniesienie efektywnosci organizacyjnej oraz srodowiskowej administracji
nieruchomosci poprzez wdrozenie modelu zarzgdzania procesowego opartego na automatyzacji, analizie danych oraz
narzedziach Microsoft 365. Szkolenie umozliwia uczestnikom przetozenie kompetencji cyfrowych na konkretne dziatania
operacyjne prowadzace do ograniczenia zuzycia zasobdw, usprawnienia obstugi proceséw administracyjnych oraz
zwiekszenia transparentnosci zarzgdzania nieruchomosciami.

W perspektywie 3—6 miesiecy od zakoriczenia ustugi zaktada sie osiggniecie mierzalnych rezultatéw organizacyjnych i
ekologicznych, w szczegdlnosci:

- ograniczenie wykorzystania dokumentacji papierowej o minimum 40-50%,

- skrécenie czasu realizacji wybranych proceséw administracyjnych (obstuga zgtoszen, akceptacje, raportowanie) o co
najmniej 20-30%,



- zwiekszenie udziatu proceséw obstugiwanych cyfrowo do poziomu minimum 60%,

- wdrozenie minimum 2 zautomatyzowanych workflow administracyjnych oraz 1 systemu monitorowania danych
eksploatacyjnych lub srodowiskowych,

- poprawe dostepnosci danych zarzadczych wspierajgcych decyzje eksploatacyjne i inwestycyjne o minimum 25%
(mierzong czasem dostepu do informac;ji).

Realizacja celu przyczyni sie do obnizenia kosztow operacyjnych administracji, zwiekszenia ciggtosci realizacji ustug
zarzadzania nieruchomosciami oraz wzmocnienia zdolno$ci organizacji do prowadzenia administracji niskoemisyjnej,
opartej na danych i zautomatyzowanych procesach decyzyjnych.

Efekt ustugi

Efekty ustugi

e Zwiekszenie zdolnosci uczestnikow do projektowania i wdrazania zautomatyzowanych proceséw administracyjnych w zarzadzaniu
nieruchomosciami z wykorzystaniem narzedzi Microsoft 365.

¢ Rozwiniecie kompetencji w zakresie gromadzenia, monitorowania i analizy danych eksploatacyjnych oraz srodowiskowych
wspierajgcych podejmowanie decyzji zarzadczych.

e Wzmocnienie umiejetnosci ograniczania zuzycia papieru, energii i czasu pracy poprzez cyfryzacje dokumentacji oraz automatyzacje
obiegu informacji w administracji nieruchomosci.

Kryteria weryfikacji:

¢ uczestnik opracowuje model automatyzacji wybranego procesu administracyjnego mozliwego do wdrozenia w miejscu pracy

¢ uczestnik projektuje formularz cyfrowy stuzacy do gromadzenia danych operacyjnych lub srodowiskowych nieruchomosci

e uczestnik przygotowuje zestawienie lub raport prezentujacy dane eksploatacyjne wspierajace proces decyzyjny

¢ uczestnik dobiera dziatania cyfryzacyjne umozliwiajgce ograniczenie zuzycia zasobéw administracyjnych

 uczestnik wskazuje korzysci organizacyjne i Srodowiskowe wynikajgce z wdrozenia automatyzacji proceséw administracyjnych

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Osiagniecie efektow ustugi bedzie weryfikowane za pomoca zestawu narzedzi praktycznych oraz obserwacji pracy uczestnikéw podczas
realizacji zadan warsztatowych. Kazdy uczestnik przygotuje indywidualny plan wdrozenia cyfrowych i zautomatyzowanych rozwigzan
administracyjnych w zarzadzaniu nieruchomosciami, obejmujacy identyfikacje proceséw wymagajgcych cyfryzaciji, propozycje
automatyzacji obiegu dokumentdéw i danych oraz dziatania ograniczajgce zuzycie papieru, energii i czasu pracy.

Plan bedzie oceniany pod katem:

¢ adekwatnosci do zakresu obowigzkow i specyfiki jednostki administrujgcej nieruchomosciami,

¢ trafnosci i mozliwosci praktycznego wdrozenia zaproponowanych rozwigzan cyfrowych,

¢ wykorzystania narzedzi Microsoft 365 poznanych podczas szkolenia,

e przejrzystosci oraz spojnosci zaprojektowanych proceséw administracyjnych i sposobéw zarzadzania danymi.

Dodatkowo trener bedzie prowadzit biezacg obserwacje aktywnosci uczestnikéw podczas ¢wiczen indywidualnych i grupowych, oceniajac
samodzielnos¢ dziatania, poziom zaangazowania oraz umiejetno$é praktycznego zastosowania rozwigzan automatyzacyjnych i
analitycznych. Na zakoriczenie ustugi uczestnicy wypetnig ankiete ewaluacyjng dotyczaca uzytecznosci szkolenia oraz gotowosci do
wdrazania cyfrowych i ekologicznych rozwigzan w administracji nieruchomosci.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?



TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

365

1. 'Projektowanie procesowe administracji nieruchomosci w modelu cyfrowym i niskoemisyjnym' (wykfad, prezentacja, dyskusja moderowana,
analiza przypadku, burza mozgow)

 Analiza procesowa administracji nieruchomosci w ujeciu zarzgdzania operacyjnego (case study,wyktad)

« Identyfikacja punktow strat czasowych i energetycznych w realizacji ustug administracyjnych (burza mézgoéw, wyktad)

e Modelowanie proceséw administracyjnych metodg ,as-is / to-be” (case study,wyktad)

¢ Okreslenie wptywu proceséw administracyjnych na zuzycie zasobéw srodowiskowych (prezentacja, burza mézgdw, ¢wiczenia,
dyskusja)

¢ Projektowanie proceséw zoptymalizowanych pod katem efektywnosci ekologicznej (burza mézgéw, wyktad)

¢ Wyznaczanie priorytetéw automatyzacji w administracji nieruchomosci (analiza przypadku, wyktad, ¢wiczenie)

1. 'Microsoft Forms — zarzadzanie danymi operacyjnymi i Srodowiskowymi nieruchomosci' (wyklad, prezentacja, ¢wiczenia praktyczne,
analiza przypadku)

* Projektowanie formularzy do zbierania danych eksploatacyjnych budynkéw (burza mézgoéw, wyktad)

* Tworzenie systemu raportowania zdarzen technicznych i sSrodowiskowych (prezentacja, burza mézgéw, ¢wiczenia, dyskusja)
¢ Standaryzacja danych wptywajacych do administracji (case study,wyktad)

e Budowa cyfrowych rejestrow zgtoszen i zdarzen eksploatacyjnych (burza mézgéw, wyktad)

¢ Automatyczne tworzenie baz danych wspierajgcych analize zuzycia zasobdw (case study,wyktad)

e Warsztat praktyczny- projekt formularza kontroli przegladéw technicznych (prezentacja, burza mézgéw, éwiczenia, dyskusja)

1. 'Power Automate — zarzadzanie zdarzeniami i decyzjami administracyjnymi' (wykfad, prezentacja, ¢wiczenia, analiza przypadku)

¢ Automatyzacja proceséw decyzyjnych w administracji nieruchomosci (burza moézgdw, wyktad)

¢ Tworzenie wieloetapowych przeptywow akceptacji dziatan technicznych (analiza przypadku, wyktad, ¢wiczenie)

¢ Automatyczne przypomnienia dotyczgce obowigzkéw prawnych i technicznych (prezentacja, burza mézgéw, dyskusja)
¢ Automatyczne generowanie zadan administracyjnych (prezentacja, burza mézgéw, ¢wiczenia, dyskusja)

* Integracja danych operacyjnych pomiedzy narzedziami Microsoft 365 (burza mdzgoéw, wyktad)

¢ Mini case study - Automatyczne zarzadzanie cyklem przegladéw budowlanych (prezentacja, ¢wiczenia)

¢ Warsztat - Projekt procesu automatycznej kontroli terminowosci dziatain administracyjnych (¢wiczenia)

1. 'Wizualizacja danych i raportowanie ekologiczne — Power BI' (wyktad, demonstracja, ¢wiczenia, analiza przypadku)

e Tworzenie dashboardéw zarzgdcy nieruchomosci (prezentacja, burza mézgéw, dyskusja)

¢ Wizualizacja danych srodowiskowych i eksploatacyjnych (burza mézgéw, wyktad)

¢ Monitorowanie wskaznikow ESG nieruchomosci (analiza przypadku, wyktad, ¢wiczenie)

¢ Raportowanie efektywnosci energetycznej dla zarzgdu i mieszkarnicéw (prezentacja, burza mézgéw, éwiczenia, dyskusja)
* Wspieranie decyzji inwestycyjnych na podstawie danych (burza mézgdw, wyktad)

1. 'Warsztat strategiczny: projekt automatyzacji administracji nieruchomosci opartej na danych' (wykfad, prezentacja, cwiczenia, burza
mozgdw, analiza przypadku, praca indywidualna)

¢ Analiza rzeczywistych procesow uczestnikéw szkolenia (analiza przypadku, wyktad, ¢wiczenie)
e Opracowanie indywidualnego modelu automatyzacji administracji (burza mézgdw, wyktad)
* Dobor narzedzi Microsoft 365 do zarzagdzania procesowego (case study,wyktad)



¢ Projekt systemu monitorowania efektéw srodowiskowych (prezentacja, burza mézgéw, ¢wiczenia, dyskusja)
« Identyfikacja ryzyk wdrozeniowych (case study,wyktad)
¢ Praca indywidualna z moderacjg trenera nad modelem wdrozenia (¢wiczenia)

1. 'Podsumowanie modutu — wdrozenie administracji opartej na danych i automatyzaciji' (prezentacja, dyskusja moderowana, ewaluacja)

¢ Przygotowanie harmonogramu wdrozenia automatyzacji (prezentacja, burza mézgéw, dyskusja)

e Okreslenie przewidywanych efektéw srodowiskowych i ekonomicznych

¢ Prezentacja opracowanych koncepcji uczestnikéw (analiza przypadku, wyktad, éwiczenie)

e Rekomendacje dalszego rozwoju cyfrowego zarzadzania nieruchomosciami (prezentacja, burza mézgoéw, ¢wiczenia, dyskusja)
¢ Ewaluacja kompetenciji cyfrowych i ekologicznych uczestnikéw (case study,wyktad)

1. 'Walidacja ustugi - test teoretyczny'

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 7

Data realizaciji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; .
zajec rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Projektowanie
procesowe
administracji
nieruchomosci w
modelu
cyfrowym i
niskoemisyjnym Mateusz Truchan 14-05-2026 07:00 08:30 01:30
(wyktad,
prezentacja,
dyskusja
moderowana,
analiza
przypadku, burza
madzgow)

Microsoft

Forms —
zarzadzanie
danymi
operacyjnymi i
srodowiskowymi
nieruchomosci Mateusz Truchan 14-05-2026 08:30 10:00 01:30
(wyktad,
prezentacja,
éwiczenia
praktyczne,
analiza
przypadku)



Przedmiot / temat

Power

Automate -
zarzadzanie
zdarzeniami i
decyzjami

administracyjny

mi (wyklad,
prezentacja,
éwiczenia,
analiza
przypadku)

Wizualizacja
danychi
raportowanie
ekologiczne -
Power BI
(wprowadzenie
praktyczne)
(wyktad,
demonstracja,
¢éwiczenia,
analiza
przypadku)

Warsztat

strategiczny:
projekt
automatyzac;ji
administracji
nieruchomosci
opartej na

danych (wyktad,

prezentacja,

éwiczenia, burza
mézgoéw, analiza
przypadku, praca

indywidualna)

Podsumowanie

modutu -
wdrozenie
administraciji
opartej na
danychii
automatyzac;ji
(prezentacija,
dyskusja
moderowana,
ewaluacja)

Walidacja
ustugi - test
teoretyczny

Prowadzacy

Mateusz Truchan

Mateusz Truchan

Mateusz Truchan

Mateusz Truchan

Data realizacji
zajeé

14-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

14-05-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:30

13:00

14:30

15:00

Godzina
zakonczenia

11:30

13:00

14:30

15:00

15:15

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

00:30

00:15



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 455,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 455,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 405,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 405,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
—

121

Mateusz Truchan

Mateusz Truchan to trener i specjalista IT z 6-letnim doswiadczeniem zawodowym oraz wieloletnig
praktyka szkoleniowa. Specjalizuje sie w administracji sieci komputerowych, optymalizacji
systemow informatycznych oraz cyberbezpieczenstwie. Prowadzi szkolenia z zakresu technologii IT,
w tym pracy w srodowisku Windows oraz obstugi programéw Word, Excel i OneDrive, ktadgc
naciskna praktyczne umiejetnosci niezbedne w codziennej pracy biurowej. W swojej dziatalnosci
szkoleniowej obejmuje takze zagadnienia zwigzane z chmurami NAS Synology, oprogramowaniem
graficznym oraz nowoczesnymi rozwigzaniami cyfrowymi wspierajgcymi efektywno$¢ organizaciji.
Istotnym elementem jego szkolen jest promowanie ograniczania zuzycia papieru poprzez wdrazanie
elektronicznego obiegu dokumentéw oraz swiadomego korzystania z zasobéw. Rownolegle
rozwijakompetencje w obszarze ekologii i zmian klimatycznych, zwracajgc uwage na
odpowiedzialne postawy prosrodowiskowe w pracy i zyciu codziennym. W swoich szkoleniach taczy
tematyke IT zedukacjg ekologiczng, pokazujac jak racjonalne wykorzystanie technologii moze
wspiera¢ ochrone srodowiska, redukcje odpaddéw oraz oszczedno$¢ energii. W ciggu 5 lat
dziatalnosci szkoleniowej przeprowadzit ponad 600 godzin zaje¢ dydaktycznych, nieustannie
doskonalgc kompetencje i dostosowujgc programy szkoleniowe do aktualnych potrzeb rynku.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzyma materialy szkoleniowe w postaci prezentacji powerpoint, ankiety, testy - opracowane przez trenera. Materiaty
szkoleniowe zawierajg podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do zrédet wiedzy, na ktérych zostaty oparte zposzanowaniem praw
autorskich. Materiaty kazdorazowo sg dostosowane do poziomu wiedzy uczestnikdw oraz potrzeb zwigzanych z ewentualnymi

niepetnosprawnosciami.



Ustuga realizowana jest w godz. lekcyjnych, a przerwy i ¢wiczenia praktyczne dostosowane do tempa pracy, mozliwosci i
zaangazowaniagrupy. Brak wymagan w zakresie stopnia znajomosci tematu. Jest prowadzone aktywnymi metodami interaktywnymi i
aktywizujgcymi,rozumianymijako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie
umiejetnosci. Metodologia pracy oparta jest o cykl uczenia sie ludzi dorostych, dzieki czemu teoria potgczona jest z refleksja,
doswiadczeniem orazdyskusjg grupy majgca nacelu podsumowanie danego tematu.

Informacje dodatkowe

Trener podczas szkolenia podsumowuje kazde zagadnienie, pozwalajgc uczestnikom, ktérzy majag dostep do prowadzacego poprzez
zastosowanie narzedzi umozliwiajgcych interaktywnosc¢ czat, ankiety, sesje Q&A. Czas trwania wynosi 11 godzin lekcyjnych po 45minut,
costanowi 8 godzin zegarowych i 15 minut.

Adres

ul. Szczecinska 32
75-137 Koszalin

woj. zachodniopomorskie

Realizacja ustugi: ul. Szczecinska 32, 75-137 Koszalin

Kontakt

ﬁ E-mail wiktoria.kub98@gmail.com

Telefon (+48) 531 689 880

WIKTORIA MAJCHER



