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ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOSCIAMI - TEMATYKA
	Nr
	Temat

	1
	SPOTKANIE ORGANIZACYJNE:

1 Omówienie zasad odbywania praktyki zawodowej na podstawie Rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 15 lutego 2008 r.

PLAN ZARZĄDZANIA NIERUCHOMOŚCIĄ:

2 Omówienie najczęściej popełnianych błędów

	2
	ORGANIZACJA ZAOPATRZENIA W MEDIA:

1 Dostawcy mediów, pośrednictwo zarządcy w dostawie energii cieplnej, wody, odprowadzaniu ścieków;

2 Zawieranie umów z dostawcami mediów;

	3
	ORGANIZACJA ZAOPATRZENIA W MEDIA:

1 Rozliczanie dostaw energii cieplnej, gazu, wody i odprowadzaniu ścieków

2 Ceny mediów, stosowanie taryf



	4
	ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOŚCIAMI KOMERCYJNYMI – BIUROWIEC

1 Prezentacja właściciela nieruchomości – stan prawny nieruchomości

2 Określenie stanu technicznego budynku

3 Ustalenie celów i oczekiwań właścicieli

4 Użytkownicy nieruchomości

5 Planowane modernizacje budynku

6 Analiza sporządzenia ankiet badania rynku nieruchomości 

7 Określenie lokalnego rynku nieruchomości komercyjnych 

        8  Czynniki wpływające na rynek nieruchomości – prawo podaży i popytu

	5
	PRZYGOTOWANIE PLANU ZARZĄDZANIA NIERUCHOMOŚCIĄ

1 Ćwiczenia w zakresie analizy rynku nieruchomości.

 2 Ćwiczenia w zakresie analizy finansowej dot. nieruchomości o charakterze komercyjnym

	6
	ORGANIZACJA FIRMY ZARZĄDZAJĄCEJ NIERUCHOMOŚCIAMI 

 1. Przykłady umów, statutów, aktów założycielskich firm

 2. Sporządzanie umowy spółki cywilnej 

 3. Sporządzanie wybranej umowy z kodeksu spółek handlowych

	7
	PRZYGOTOWANIE PLANÓW ZARZĄDZANIA NIERUCHOMOŚCIAMI

Wykonanie analizy finansowej dla wybranej nieruchomości z uwzględnieniem zasad obliczania NPV i IRR

	8
	KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA:

1. Mowa niewerbalna

     - rodzaje zachowań – ich przyczyny i skutki 

2. Prowadzenie negocjacji

   - sposoby prowadzenia negocjacji i style negocjowania

3. Zarządzanie personelem

 4. Doradztwo w zakresie zarządzania nieruchomościami

	9
	PRZYGOTOWANIE PLANÓW ZARZĄDZANIA NIERUCHOMOŚCIAMI

 Ćwiczenia w zakresie analizy rynku nieruchomości.

	10
	FORMY ORGANIZACYJNO-PRAWNE PODMIOTÓW ZARZĄDZAJĄCYCH NIERUCHOMOŚCIAMI

	11
	ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOŚCIAMI MIESZKALNYMI – własność osoba prywatna – kamienica w Krakowie 

1.Wizja lokalna na nieruchomości

2. Określenie potrzeb remontowych

	12
	ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOŚCIAMI MIESZKALNYMI – własność osoba prywatna – kamienica w Krakowie 

1 Określenie możliwości poprawy efektywności gospodarowania

 2 Zapoznanie się z zakresem czynności zarządzania i obsługą techniczną  budynku

	13
	ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOŚCIAMI MIESZKALNYMI – WSPÓLNOTY MIESZKANIOWE

Założenie wspólnoty mieszkaniowej – pierwsze zebranie:

- powstanie uchwał wspólnoty

- omówienie statutu wspólnoty

- podjęcie uchwał

- zatwierdzenie statutu

- wybór zarządu wspólnoty

- wybór banku i uchwała dotycząca otwarcia konta bankowego

- wybór firmy zarządzającej

- uchwalenie zaliczek remontowych i eksploatacyjnych 

       - uchwalenie wysokości wynagrodzenia zarządu lub zarządcy

	14
	OPROGRAMOWANIE KOMPUTEROWE

1. O1  Omówienie potrzeb i oczekiwań zarządców 

2  Prezentacja wybranego programu komputerowego wspomagającego pracę zarządcy nieruchomości

	15
	ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOŚCIAMI MIESZKALNYMI – WSPÓLNOTY MIESZKANIOWE

Wizja w terenie i omówienie wizji:

- ocena stanu technicznego budynków

- opis techniczny i omówienie potrzeb remontowych

       - omówienie planów remontów

	16
	PRZYGOTOWANIE PLANÓW ZARZĄDZANIA NIERUCHOMOŚCIAMI  Ćwiczenia w zakresie analizy finansowej dot. nieruchomości o charakterze mieszkaniowym i innych. 

	17
	ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOŚCIAMI MIESZKALNYMI – WSPÓLNOTY MIESZKANIOWE

Wybór wykonawców prac remontowych:

- omówienie problemów ogólnych związanych z remontami

- wybór wykonawców 

- negocjacje

- umowa z wybranym wykonawcą

      - protokół odbioru

	18
	PRZYGOTOWANIE PLANÓW ZARZĄDZANIA NIERUCHOMOŚCIAMI

Konsultacje opracowanych planów zarządzania

	19
	ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOŚCIAMI MIESZKALNYMI – WSPÓLNOTY MIESZKANIOWE

Wizja w terenie i omówienie wizji:

- ocena stanu technicznego budynków

- opis techniczny i omówienie potrzeb remontowych

       - omówienie planów remontów

	20
	OBSŁUGA TECHNICZNA BUDYNKU:

1.Dokumentacja techniczna budynku

2. Książka obiektu budowlanego

3. Przygotowanie planu remontów

	21
	OBSŁUGA TECHNICZNA BUDYNKU:

1. Możliwości wprowadzenia usprawnień w budynku

2. Określenie stopnia zużycia technicznego budynku

3. Przedmiarowanie i kosztorysowanie robót budowlanych

	22
	ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOŚCIAMI KOMERCYJNYMI – CENTRUM HANDLOWE PLAZA

 1 Prezentacja podstawowych informacji o nieruchomości 

 2 Dokonanie wizji obiektu

 3 Omówienie obowiązków w zakresie technicznego utrzymania obiektu i       czynności zarządzania

	23
	SPRAWOZDAWCZOŚĆ FIRM ZARZĄDZAJĄCYCH NIERUCHOMOŚCIAMI – gospodarka ekonomiczno-finansowa

 - Sprawozdawczość finansowa

	24
	SPRAWOZDAWCZOŚĆ FIRM ZARZĄDZAJĄCYCH NIERUCHOMOŚCIAMI – gospodarka ekonomiczno-finansowa

- Sprawozdawczość podatkowa

	25
	SPRAWOZDAWCZOŚĆ FIRM ZARZĄDZAJĄCYCH NIERUCHOMOŚCIAMI – gospodarka ekonomiczno-finansowa

 - Sprawozdawczość statystyczna

	26
	PRZEJMOWANIE NIERUCHOMOŚCI DO ZARZĄDZANIA:

Pozyskiwanie obiektów do zarządzani – oferty, negocjacje, ogłoszenia

Przygotowanie umów o zarządzanie 

1. Podstawowe elementy umowy o zarządzanie

2. Praktyczne rady i wskazówki w formułowaniu postanowień umowy

3. Protokół zdawczo-odbiorcze przy przejmowaniu nieruchomości

4. Określenie stanu technicznego nieruchomości

5. Przejęcie dokumentacji nieruchomości

6. Wizytacje użytkowników

	27
	ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOŚCIAMI PUBLICZNYMI – ZESPÓŁ SZKÓŁ PONADGIMNAZJALNYCH IM. TYTUSA CHAŁUBIŃSKIEGO W MYŚLENICACH 

 1. Dokonanie oględzin nieruchomości

 2. Szczególne zasady użytkowania nieruchomości

 3. Określenie potrzeb remontowych i konserwacyjnych

 4. Finansowanie funkcjonowania nieruchomości

	28
	SPOSOBY KORZYSTANIA Z REJESTRÓW I EWIDENCJI NIERUCHOMOŚCI – ŹRÓDŁA INFORMACJI O NIERUCHOMOŚCIACH 

 1 Księgi wieczyste 

 2 Sposoby gromadzenia danych dotyczących nieruchomości 

3 Rodzaje danych zawarte w aktach notarialnych

	29
	ZARZĄDZANIE NIERUCHOMOŚCIAMI MIESZKALNYMI – NIERUCHOMOŚCI W ZASOBACH SPÓŁDZIELNI MIESZKANIOWYCH

1 Podstawy prawne regulujące działalność spółdzielni mieszkaniowych

2 Oględziny nieruchomości  

      3 Omówienie możliwości poprawy efektywności gospodarowania 

       4 Zapoznanie się z zakresem czynności zarządzania i obsługą techniczną 
          budynków

	30
	PRZYGOTOWANIE PLANÓW ZARZĄDZANIA NIERUCHOMOŚCIAMI

Konsultacje opracowanych planów zarządzania
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