





Dla stuchaczy

? W jaki sposob norma FM moze pomoc w
przygotowaniu porozumienia FM

9 Jak przygotowac i wdrozyc porozumienie FM
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# Co powinno zawierac porozumienie FM
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Definicja Facility Management

Dziatalnos¢ podstawowa

Facility Management:
Integracja pProceséw w ramach
Oorganizacji majacych na celu
Swiadczenie i rozwo; ?~
uzgodnionych ustug, ktére
Wspierajg i poprawiaja
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Ustugi ustugi
Management T dziatalnoscj organizacji [
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Maodel Facility Management
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Zakres ustug FM

Facility Management

) Zrownowazon
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» Sprzatanie biezace,
sprzatanie specjalistyczne

o Utrzymanie zieleni

e Odsniezanie

* Wyposazeniei R :
dostosowanie do » Recepcja zatrudnienia, szkolenia, ...)
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Poziom strategiczny
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Analizy:
Konkurencji
Ryzyka biznesowego
Tendencji w ustawodawstwie
Tendencji w branzy

Zgodnosci procesow (procesy podstawowe i procesy
pomocnicze)

Otoczenia biznesowego
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Poziom strategiczny

B

PEZI0
De ﬁl"]iCjE' o\ strategiczoy ) L
Dtugoterminowe cele strategiczne
Polityki firmy:

] POTC-WOO ‘
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Inwestycyjna - zakupy i utrzymanie urzadzen, odtworzenie, ...
Zakupowa - zakupy materiatow

Cenowa - ryczatt, cena jednostkowa, koszt plus marza, ...
Srodowiskowa - certyfikacje LEED, BREEAM, DGNB, ...
Kadrowa - przejecia personelu

Nieruchomosciowa - wtasciciel, najemca, ...

Dziatalnosc¢ podstawowa, klienci, wizerunek

Przygotowanie ieni i m




Poziom taktyczny
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Obowiagzujgcych przepisow - - i\ - .
Kosztow

Dostepnosc zasobow wtasnych
Kompetencje zasobow wtasnych
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Poziom taktyczny

Definicje:
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Wymagania operacyjne

Oczekiwany poziom ustug
Prognozowane budzety

Elastycznosc¢ zasobow

Systemy raportowania i komunikacji
Systemy motywacyjne (premie / kary)
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Zakonczenie przygotowania
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Definicja strategii realizacji ustug: & ~ o °=om ) _ s
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Zasoby wewnetrzne — A ~ |

- organizacja, szkolenia, umowa wew. o ™7 ol
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Zasoby zewnetrzne (outsourcing) - — '
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- przygotowanie i wdrozenie porozumienia

Strategia mieszana - zasoby wewnetrzne + outsourcing
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Cechy porozumienia FM

Niezbedny czas i zasoby

Partnerstwo i zrozumienie
obopodlnych korzysci

Wspadlne cele strategiczne

T
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Elementy porozumienia FM

Normy

. Okres
Przepisy @V | porozumienia

POLSKI KOMITE
D‘ ; IS 2

Zakres porozumienia

oo Ustugi poza zakresem
Zakonczenie
porozumienia —H T \_ e | |

Odpowiedzialnos¢
informacyjna
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Wstepny wybor

Kryteria wyboru kandydatow:
Wielkosc firmy, doswiadczenie firmy
Wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie pracownikow
Certyfikaty branzowe
Certyfikaty wdrozenia norm (2000, 14000, 18000, 50000)
Nagrody i wyroznienia
Przynaleznosc do stowarzyszen i organizacji branzowych
Szkolenia

Stosowane polityki ekologiczne
Polisy ubezpieczeniowe (OC,...)
Wymog ogledzin obiektu

Porozumienie stugi i




Wstepny wybor
Informacje ogolne

Dane o obiekcie - rodzaj, kategoria, lokalizacja,
powierzchnie, ilosci miejsc parkingowych, rowerowych

Dane o organizacji - branza, uzytkowanie obiektu, ilosc
0sOb

Zakres ustug - ogolna lista powierzonych ustug

Oczekiwana jakosc - ogolne zasady dotyczace jakosci

_
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Zapytanie ofertowe

Informacje szczegétowe

Gtowna charakterystyka (biurowiec, centrum handlowe,
baza logistyczna, szpital, ...)

Rok konstrukgji, stan, kategoria, ...

Powierzchnie i kubatury (brutto, netto, wspotczynnik
powierzchni wspolnych, tereny zielone, parkingi, place,...)

Czas pracy (dni na tydzien, godzin na dzien)

llos¢ pracownikow, srednia wieku, podziat kobiety -
mezczyzni

llosC gosci srednio na jeden dzien




Ogodlnieo FM

MENPRESA

OPIS OBIEKTU

Kod obiektu:

Rodzaj obiektu

) Czedt powierzchniw budynku

() Pojedynczy budynek

(3 Wiele budynkéw / jeden adres
Wiele budynkow / wiele adresow

Lokalizacja
) Centrum miasta
strefa biznesowa w miescie
podmiejska strefa biznesowa
Strefa przemystowa
Teren poza miastem

Kategorla obiektu

Budynek biurowy

Budynek handlowo-ustugowy
) Obiekt przemystowy
Obiekt magazynowy
Budynek hotelowy

) inne (tr

stan oblektu
Bardzo dobry
Niewielkie usterk
Duze usterki
Rok ukoficzenia budowy:

powierzchnie
powierzchnia catkowita:
powierzchnia uzytkowa:
- Biurowa:
- Handlowo-ustugowa:

Przemysiowo-magazynowa: |

- Informatyczna:

Przygotowanie

No&¢ adresow:
llos¢ adresow:

ansport, Kultura, edukacia, stuzba zdrow

Wspoiczynnik powierzchni wspoinycht budynku:

Data:

Noé¢ budynkow:

Wojewddztwo:
Miasto:

Kiasa budynku biurowego:

ia, sport, administracja publiczna)

Wwykonczenie
Luksusowe
standardowe
Srednie
Minimaine

Drogl, parkingl zewn., pla
Tereny zielone:

llog€ miejsc parkingow
- parkingi wewnetrzne:
- parkingi zewnetrzne:

7] Nosé budynkéw: |

Porozumienie

Zapytanie ofertowe

Kod obiektu:

Uzytkowanie

x;&suc,el wynajmujacy / wielu najemcow
asciciel wynajmujacy / feden najemca

Branze uzytkownikéw
Rolnictwo i lesnictwo
Przemyst wydol bywczy
Przetworstwo przemysiowe
Energetyka
Woda i Scieki
Budownictwo
Handel
Motoryzacja
Hotelarstwo, gastronomia j turystyka

L1 Transport i magazynowanie

dxlaial =

— Biurowa / Siedziba Dyrekcji
Biurowa / Biuro lokalne

Magazynowa
Produkcyjna
Czas pracy
Hlos¢ dni w tygodniu: [
Uzytkownicy
Pracujacy na stae:
Pracujgcy na stale; [ o
Srednia wieku Pracujgcych: " .
acych: [ at

oo [R I A W
AP U{ |

Wiasciciel wynajmujacy | uzytkujacy
Wiasciciel uzytkujacy

O Informacja i komunikacja
Finanse i ubezpieczenia
Nieruchomosci
Dziatalnose naukowa | techniczna
Administracia publiczna
Obrona narodowa
Edukacja
Medycyma, zdrowie | uroda
Kultura, rozrywka irekreacja

! Pozostate ustugi

I Przetworstwo
Handel
Obshiga klientaw Zewnetrznych

flos¢ gadzin na dobe:

Przychodzacy / 1 dziery

ostb

P
AT
i i




Zapytanie ofertowe

Informacje szczegoétowe o ustugach
(sprzatanie, obstuga techniczna, ochrona)

Zakres ustug

Dane charakterystyczne

Wymagania jakosci (SLA)

T



Ustugi sprzatania

Zakres ustug

Sprzatanie wewnetrzne (dostep do pomieszczen, klucze, ...) P
Sprzatanie ogélne (wieczorne lub nocne) as
Toalety - sprzatanie, zaopatrywanie w materiaty higieniczne '

Dystrybutory materiatow higienicznych (mydto, krem do rak, srodki do dezynfekgji rak,
reczniki papierowe, papier toaletowy, sSrodki higieniczne dla kobiet, naktadki na sedesy)

Suszarki do rak

Usuwanie smieci

Serwis dzienny - wydarzenia nieplanowane + toalety, kuchnie, sale konferencyjne, ...
Sprzatanie specjalistyczne (produkcja, laboratoria, ...) &
DDD / Pest Control &
Gospodarka odpadami &
Niszczenie dokumentow (uprawnienia, protokoty, tajemnica, ...)
Strefa wejsciowa (wycieraczki, ...)
Elewacje
Sprzatanie terendw zewnetrznych, utrzymywanie terenoéw zielonych f? o
Odsniezanie (teren zewnetrzny / dachy) S L

—
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Ustugi sprzatania

Dane charakterystyczne
llos¢ pracownikow i/lub gosci srednio, kobiet/mezczyzn
llosc¢ toalet (dla pan, dla pandw)
Inne pomieszczenia (kuchnie, szatnie, ...)
Podtogi (obszary do sprzatania i ich powierzchnie, wykonczenie)
Meble, Drzwi, Okna wewnatrz, Scianki szklane
Oprawy oswietleniowe
Nawiewy i wywiewy klimatyzacji i wentylacji
Elewacje, Dachy
Tereny zewnetrzne (parkingi, place, drogi)
Odpady i Smieci (rodzaje, ilosci)
Tereny zielone

— ——




Ustugi sprzatania

Wymagania jakosciowe:
Sprzatanie odbywa sie w uzgodnionych godzinach

Wyniki audytow i kontroli potwierdzajg poziom wykonywania ustugi
(ankiety uzytkownikow, kontrole systematyczne)

Prace planowane i okresowe sg realizowane zgodnie z harmonogramem

Czestotliwosci prac planowanych sg dostosowane do rodzaju pomieszczen i
ich wykonczenia

Prace nieplanowane sg wykonywane w uzgodnionych terminach

Magazyn srodkow chemicznych i materiatow higienicznych jest utrzymywany
na uzgodnionym poziomie

T




Ustugi obstugi technicznej

Zakres ustug:
Biezaca eksploatacja budynku (wewnatrz i zewnatrz), instalacji i urzadzen

Maintenance, utrzymanie, konserwacja budynku (wewnatrz i zewnatrz),
instalacji i urzadzen

Ustugi ,Ztotej raczki”, Handyman, serwis dzienny

Gotowosc 24/7

Help Desk

Zarzadzanie energia i mediami (w tym Odnawialne Zrédta Energii - OZE)
Ustugi specjalistyczne (mycie elewacji, odsniezanie dachow, ...)

Magazyn czesci zamiennych, zrodet sSwiatta, itp.

Zarzadzanie projektami inwestycyjnymi

Oprogramowanie specjalistyczne - BMS, CMMS, CAFM, Energy Management,
Project Management

S




Ustugi obstugi technicznej

Dane charakterystyczne:

Instalacje i urzadzenia krytyczne
Zasilanie serwerowni
Klimatyzacja serwerowni

Instalacje i urzadzenia pozostate
Instalacje elektryczne (SN, NN, stabopradowe)
Instalacje HVAC
Instalacje wodno-kanalizacyjne
Windy, dzwigi, podnosniki

Wielkos¢ Dopuszczalny

Urzadzenie Producent (KW, m3,...) czas przerwy




Ustugi obstugi technicznej

Wymagania jakosciowe:
Plan przegladow i konserwacji jest przygotowany z odpowiednim
wyprzedzeniem
Magazyn czesci zamiennych jest utrzymywany na odpowiednim poziomie

Lista podwykonawcow wraz z ich uprawnieniami i certyfikatami jest
uzupetniana na biezaco

Rejestry instalacji i urzadzen sg uzupetniane na biezgco

Uzgodnione wskazniki dla instalacji i urzadzen krytycznych (dostepnosé, OEE,
MTBF, ...) sa na uzgodnionym poziomie

Wszystkie zgtoszone usterki sg usuwane w uzgodnionych terminach
Dokumentacja (rysunki, schematy, ...) instalacji jest uzupetniana na biezgco

Wyniki audytow i kontroli potwierdzajg poziom wykonywania ustugi
(ankiety uzytkownikow, kontrole dorywcze)




Ustugi ochrony

Zakres ustug: Monitoring pojazdéw

Monitoring alarmoéw (sygnalizacja
wtamania i napadu, systemy
przeciwpozarowe, alarmy

Ochrona obiektow
Ochrona osob (VIP,...)

Ochrona imprez masowych techniczne)
Ewakuacje obiektu Obstuga systemow SSP / SAP
Kontrola dostepu osob (pracownicy, Monitoring systeméw CCTV

goscie, podwykonawcy, ...) Patrole (prewencyjne, interwencyjne,

Kontrola dostepu pojazdow )
(osobowe, towarowe; identyfikacja,

S . , , , Zarzadzanie kluczami, kartami
wazenie, awizowanie, rejestrowanie)

dostepu, ...

feneetElills Ustugi recepgji

Kierowcy specjalistyczni (osoby,
towary, ...)

Zarzadzanie kryzysowe
Ustugi pierwszej pomocy

\
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Ustugi ochrony

Dane charakterystyczne:
Ocenazagrozenia terrorystycznego
Obecnosc niebezpiecznych materiatow na terenie obiektu

Szczegolne wymagania dot. ochrony - wpis na tzw. liste wojewody, imprezy
masowe, wymagania dot. kwalifikowanych pracownikéw ochrony

Szczegotowe mapy i plany obiektu

lloS¢ wejsc / wyjs¢, wjazdow / wyjazdow

llos¢ pracownikow i/lub gosci srednio

llos¢ pojazdow wjezdzajacych i wyjezdzajgcych srednio

Zbior przepisow wewnetrznych, regulaminow i polityk
Umundurowanie, wyposazenie, bron, srodki komunikacji, pojazdy, ...

J




Ustugi ochrony

Wymagania jakosciowe:
Wszystkie stanowiska pracownikow ochrony sg obsadzone w ustalonych
godzinach
Patrole inspekcyjne i prewencyjne sg przeprowadzane w ustalonych terminach
Rejestry instalacji i urzadzen sg uzupetniane na biezgco
Rejestry kluczy, kart identyfikacyjnych, kart dostepu sg uzupetniane na
biezaco
Rejestry pojazdow wjezdzajacych / wyjezdzajgcych sg prowadzone na biezaco
Wszystkie nieprzewidziane wydarzenia sg raportowane w ustalonym czasie
Telefon alarmowy odpowiada z uzgodnionym maksymalnym opoznieniem

Wyniki audytow i kontroli potwierdzajg poziom wykonywania ustugi
(ankiety uzytkownikow, kontrole dorywcze)




Porozumienia
Facility Management

Dziekuje za uwage
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Zbigniew MAZUREK  web - http://www.menpresa.pl
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