O1-BRIEF INWESTORA
N ~tata - Utzastiity

@ POTRZEBA Co ma sie zmieni¢? UZYTKOWNICY Kto bedzle korzystac
z przestrzeni?

\ \

|

IAGILGUCIAGIANAIN Wybierz trzy najwazniejsze e LVT@ 4P  Budiet - termin - dziata |
' & Budzet:
Termin:
© Dziatka:
. .

5
Co trzeba sprawdzic |
lub uzgodnic?

Po czym poznamy,
Ze rozwigzanie dziata?

)
@)———©E)—0)————E= Q

POTRZEBY = ZALOZENIA =5 ROZWIAZANIA — UZGODNIENIA = DECYZJE

£
-

| Ustal, kto podejmuje decyzje, jak je zapisujemy i kiedy wracamy do tematow. /‘




mmmmm ZESTAW NARZEDZI s
DO WSPOLPRACY Z KLIENTEM i
W ARCHITEKTURZE e

L

Ly o)

02 - REJESTR DECYZJI .. ¢

TEMAT
Czego dotyczy decyzja?

;‘;L
USTALENIE

@ Co uzgodniono?

O ODPOWIEDZIALNA
‘ OSOBA
D Kto wykona nastepny krok?

=i TERMIN
BB 0o kiedy?

<> | PODSTAWA
=

Rysunek - wariant - wymaganie

Dd] | WPLYW STATUS

Zakres - koszt - czas - jakosé Do oméwienia - zaakceptowano - odtozono

(O zakres ([J koszt ([ czas (O jakosé (O Dooméwienia  [) zaakceptowano  [J odtozono

WARIANT A

| Decyzje i jej wptyw potwierdz z uczestnikami; zapisz otwarte kwestie oraz osobe odpowiedzialna.



ZE SPOTKANIA "

al-
",

PROJEKT - DATA - UCZESTNICY

@/j’ CEL SPOTKANIA Jakie pytanie chcemy dzis rozstrzygnac?

TEMATY Co omoéwiono?

@ USTALENIA Co ustalono i na jakiej podstawie?

Co wymaga sprawdzenia?

@ OTWARTE
KWESTIE

Osoba - nastepny krok - termin

e
| ZADANIE

Kiedy sprawdzimy postep?
H ‘ POWROT ‘ e L

ﬂ Po spotkaniu wyslij uczestnikom krétkie podsumowanie i popros
o zgtoszenie rozbieznosci.



05 - KOLEJNE KROKI

P\ Przypisane Zakoriczona
M dziatanie rewizja rysunku

Zaktualizowad
rzut — uktad tazienki Y

tazienki

. Aktualizacj®
rzutu

. Osoba i termin

Wersja poprzednia Wersja po rewizji

USTALENIE TERMIN DOWOD STATUS BLOKADA

Osoba WYKONANIA Oczekuje - w toku - Czego potrzeba,

Powigzany rysunek gotowe by ruszy¢ dalej?

d iedzial
odpowiedzialna lub dokument

Oczekuje
w toku
gotowe

Oczekuje
w toku
gotowe

Oczekuje
w toku
gotowe

Oczekuje
w toku
gotowe

Oczekuje
w toku
gotowe

Oczekuje
w toku
gotowe

e LN Se L)) Se D] 3 L] 5e IEN] 5 L)

OOC|QCO|QOR|BAC0 |00 | 000

SPOTKANIE

KOLEJNE l Data - cel - uczestnicy

@ ) Zamknij kazde spotkanie listg zadan i wré¢ do decyzji, ktére nadal s3 otwarte.



04 - KARTA ZMIANY

PIS ZMIANY
PRZED ZM[ANA g proponuje si¢ zmienic?

POWOD

Jaka potrzeba lub informacja jg wywolata?

kucnA T T WPLYW NA ZAKRES
22,0 m? Co dochodzi lub odpada?

1
1

CZAS
PO ZMIANIE Czy zmienia si¢ kolejnos¢ lub termin?

KOSZT

[] Do oszacowania [ ] potwierdzono [ ] bez zmian

WYMAGANE UZGODNIENIA

Kto powinien ocenic propozycje?

KUCHNIA
+ JADALNIA
22,0 m? C

dodanie wyspy
kuchenne;j

STATUS

oS ‘ [] Doanalizy []dodecyzji []uzgodniono [] odrzucono

2 :
; ) zakres zmiany

-

| element dodany

0 1 2 3m @

— Nie rozpoczynaj pracy na podstawie niejasnej zmiany;
-"'/ zapisz wersje, odpowiedzialnosc i decyzje.




TOOLKIT
WSPOLPRACY
Z KLIENTEM

07 - REJESTR AKCEPTACJI

/4

-

PLAN - WERSJA REWIZYJNA

WERSJA: R2 - 16.01.2025

Co przedstawiono?

Numer - data - rysunek

"

Zaakceptowano - do poprawy « odfozono

KTO POTWIERDZIL?

L.

.

Co wymaga dopracowania?

NASTEPNY KROK

Osoba - termin

Zapisz doktadnie, czego dotyczy akceptacja i jakie kwestie

pozostaja otwarte.

V// 4



L ZAKONCZONE

[ DECYZJE
V) Tmary

(] zmany

[: KOLEJNY
ETAP

b4
oD

Co potwierdzono?

Kto i kiedy wroéci do sprawy?

Czy s zapisane i powiazane z wersj3?

Cel - zakres - termin spotkania

Zapisz pliki i ustalenia w uzgodnionym miejscu.

Dobre podsumowanie ulatwia

rozpoczecie kolejnego etapu.




06 - CHECKLISTA PRZED DECYZ]JA

. CZY ZNAMY POTRZEBE? [ }
PP\Q\ Czy zapisaliSmy wymagania

uzytkownikow?

' CZY WARIANTY SA
m POROWNYWALNE?
Czy pokazano ich konsekwencje? .
WARIANT A WARIANT B

- CZY ZNAMY ( I
)" OGRANICZENIA?
l:kﬂ Czy sprawdzono dziatke, budzet i termin?

~ ' CZY ZAPISANO WPLYW? ( ;
Czy wiadomo, co zmienia si
Y s €
R~/ w zakresie?

' CZY JEST ( )
ODPOWIEDZIALNOSC?

Kto wykonuje kolejny krok?
(=

=

' CZY USTALONO T w

 POWROT?
. Kiedy sprawdzimy otwarte kwestie?

| L J

Jesli brakuje danych, zapisz pytanie zamiast
zaklada¢ odpowiedz.




09 - PLAN SPOTKANIA

@ MATERIALY

Co trzeba przeczytac lub obejrzec?

Jakq decyzje chcemy przygotowac? Dj

@ PYTANIA -0o | UCZESTNICY
Co pozostaje niejasne? £ThL Kto wnosi potrzebng wiedze?
CZAS — | REZULTAT
@ Poczqtek - koniec - przerwa —/ | Jaki zapis ma powstac po spotkaniu?




| 11 - ZMIANA A HARMONOGRAM

.' . '_l\l 3 .I: )
ANALIZA KONCEPCJA A ] PROJEKT Y PRZYGOTOWANIE REALIZACJA
POTRZEB PROJEKTOWA = szassétm y DO REALIZAC]I 1 0DBIOR

KU\JUH

POWIAZANE ETAPY (ZALEZNOSCI)

ZADANIE ZALEZNOSC | NOWY TERMIN onmw KOMUNIKACJA | WERSJA

ZADANIE ZALEZNOSC
Co wymaga aktualizacji? Ktore dziatania muszq poczekac?
4 " | NOWY TERMIN ODPOWIEDZIALNA OSOBA
| _, Propozycja - potwierdzenie Kto koordynuje zmiane?
KOMUNIKACJA WERSJA
Kogo powiadomic? Zaktualizowany rysunek lub dokument

Po zmianie sprawdz liste zalezZnosci
i przekaz uczestnikom te sama wersje.

\/:




10 - OTWARTE KWESTIE

PYTANIE [Eéraseiand TERMIN | STATUS
R - r P e g

- - >

> > >

- o -

= -> —

- - >

> - >

- —> —>

> - >

> - >

Nie zamieniaj przypuszczenia w decyzje. Zapisz, co jeszcze trzeba potwierdzic.




12 - ZMIANA ZAKRESU

S = {2) ofl] é? =

wCzegnieigzy zakres Nowy zakres Potrzeba - informacja % Czas - koszt - Do Elﬂﬂ."ZY i Numer rysunku s
ograniczenie dokumentacja uzgodniono - data
odrzucono

Wczesniejszy zakres i Nowy zakres

Réznica
zakresu

zakres
dodany /
zmieniony

[ 777 zakres
‘‘‘‘‘ wezesniejszy
(w obszarze
zmiany)

ﬁ | Zapisz roznice miedzy wersja wczesniejsza a proponowana.

ELEMENT PROPOZYCJA POWOD WPLYW DECYZJA WERSJA

ograniczenie dokumentacja uzgodniono - data
odrzucono




ARCHITEKT - INWESTOR
NARZEDZIOWNIK WSPOLPRACY

14 - KOMUNIKACJA ZMIANY

N CO SIE ZMIENIA? _93 NOTATKA ZMIANY
_/ Zakres - rysunek - termin — | W PROJEKCIE
( )
|
: DLACZEGO?

Potrzeba lub nowa informacja

KOGO DOTYCZY?

Inwestor - zespot - branze

J

- e
- | CO ROBIMY TERAZ?

Zadanie - osoba - termin

J/

|
o |
JAK POTWIERDZAMY?
@ Decyzja - wersja + data J
b K

moga odnies¢ do tej samej wersji projektu.

/ Zapisz zmiane jednym opisem, ktory wszyscy uczestnicy




WORKBOOK KOMUNIKAC]I Z KLIENTEM

13- PODSUMOWANIE _
DECYZ]JI

TEMAT

Co ustalono?

WERSJA
PROJEKTU

Q2

|
WERSJA | NOTATKI

Do jakiego rysunku
lub dokumentu
odnosi sie ustalenie?

UCZESTNICY

Kto brat udziat?

WARUNEK

Co pozostaje
do sprawdzenia?

ODPOWIEDZIALNOSC

Kto podejmuje
nastepny krok?

DATA POWROTU

Kiedy sprawdzimy
postep?

% Wyslij zapis uczestnikom i zachowaj

poprawiong wersje w uzgodnionym miejscu.




Pakiet wspolpracy z inwestorem:
brief i decyzje

Mapa interesariuszy

Zidentyfikuj kluczowe osoby i instytucje zaangazowane w Twoj projekt. Okresl, kto podejmuje decyzje,
z kim warto konsultowac ustalenia i jakie s potrzeby oraz oczekiwania kazdej ze stron.

Rola: podejmuje kluczowe decyzje
i zatwierdza kierunek projektu
(budzet, zakres, standard).

Inwestor

Rola: doradza, proponuje
rozwigzania i prowadzi
projekt, a kluczowe
decyzje uzgadnia

z inwestorem.

Rola: konsultuje
potrzeby, styl zycia

i oczekiwania wobec
przestrzeni, wptywa

na decyzje funkcjonalne
i uzytkowe.

Rodzina /
domownicy

-
Rola: konsultuje

rozwigzania techniczne,

realizuje projekt

Rola: opiniuja i uzgadniaja
projekt w wymaganym
zakresie (np. urzad gminy /
i wnosi uwagi z perspektywy miasta, whasciwe wydziaty),
wykonawczej (technologia, aby mozliwa byta jego

L termin, koszt). ) Wykonawca Urzedy L realizacja.

| Lista interesariuszy w Twoim projekcie

Osoba / rola Potrzeby Wplyw Spos6b kontaktu
(czego oczekuje?) (na jakie decyzje ma wptyw?) (jak i jak czesto sie kontaktujemy?)

/15




PAKIET WSPOLPRACY Z INWESTOREM: STRONA
BRIEF I DECYZJE 16

Kryteria wyboru wariantu -

Uporzadkuj ocene proponowanych rozwigzan, aby swiadomie wybrac
wariant najlepiej dopasowany do Twoich potrzeb i zatozen projektu.

@ Ustal wage kazdego kryterium (1-5) - wpisz w kolumnie ,Waga".
| @ Ocen kazdy wariant w skali 1-5 dla kazdego kryterium.

@ Poréwnaj wyniki (suma wazona = waga x ocena) i skorzystaj z notatek
do ostatecznej decyzji.

/ MACIERZ OCENY WARIANTOW

/ JAK WYPELNIC?

Wariant A Wariant B Wariant C
: : Waga | e - e - :
Kryterium Opis (na co zwracasz uwage?) (1-5) | Ocena Wynik Ocena Wynik Ocena Wynik
(1-5) | (wagaxocena)| (1-5) | (wagaxocena)| (1-5) | (wagax ocena)

Nakfady inwestycyjne i ich ( — | : = e e—

Koszt zgodnosc z przyjetym budzetem. J|
. Dopasowanie do potrzeb ' —— I — —
Funkcja uzytkowych, wygoda i logika

ukladu. = Pt =

Atrakcyjnosé architektoniczna, . |
Estetyka spéjnosé formy, materialéw ; : ,
i charakteru. =1IES E : : = '

tatwosc eksploatacji, trwatos¢ ; . : | ~ N
Utrzymanie | rozwigzan i przewidywane Lt : [ |
koszty utrzymania.
Stopien realizacji kluczowych : ] = = 3 > _ -
ZSI:E";O“ zatozen z Twojego briefu j ' | ]
Z orierem (np. metraz, styl, priorytety). —— ) === ||| 18 —_— % ] — —

Suma wynikéw (suma wazona) | [:] E .

Q% 4 G

/ SKALA OCENY (1-5) | / WAZNE
m Wagi i oceny s3 indywidualne dla kazdego projektu - dostosuj je
1 2 3 4 5 do swoich priorytetow.
bardzo stabo érednic  dobrze bardzo ® Macierz ma charakter pomocniczy - finalna decyzja moze uwzgledniaé
stabo dobrze takze inne czynniki (np. termin, etapy realizacji, dostepnosc¢ rozwigzan).

/ NOTATKI | WNIOSKI




I PAKIET WSPOLPRACY Z INWESTOREM: /\
BRIEF I DECYZ]JE «ff';ﬁi'i\%z;;:. e H’[’E E Sty
e 1 1 1
!

Protokot prezentacji ol ¥
koncepcji T~ $

ey i /
Podsumowanie spotkania, podczas ktérego zaprezentowano koncepcje projektowa, 5 LI — :I' : [
uzgodniono wstepne decyzje i zebrano uwagi Inwestora. g _ QQQ [
, i
ﬁ Data spotkania: | % Etap:  [] Koncepcjawstepna  [] Koncepcja docelowa

% % Uczestnicy spotkania:

D Prezentowane materialy: [J uklad funkcjonalny [ materialy iwykoriczenia [ elewacie  [J kluczowe widoki (wizualizacje)
O inne:

47 ZAKRES PREZENTAC]I - CHECKLISTA

Potwierdzenie, ze podczas spotkania omdwiono kluczowe obszary koncepcji.

[] Ukiad funkcjonalny (program, podziat stref, powigzania, ergonomia)
[(] Materiaty i wykoriczenia (gléwne zalozenia, klimat, przyklady)

[[] Elewacje (forma, proporcje, kolorystyka, gléwne rozwigzania)

[[] Kluczowe widoki (wizualizacje: wnetrza i/lub bryta budynku)

& PYTANIA, UWAGI I FEEDBACK INWESTORA

Najwazniejsze pytania, obserwacje, sugestie | potrzeby doprecyzowania.

47 USTALENIA I WYNIKI SPOTKANIA

Zestawienie elementéw koncepcji z decyzja Inwestora.

AKCEPTUJEMY /~y DO KOREKTY @ DO ROZSTRZYGNIECIA
(bez zmian) R/ (zakres zmian) (wymaga dalszej decyzji)

0 =] 0

O 0O O

O O O

& KOLEJNE DZIALANIE
Ustalenie nastepnego kroku w procesie projektowym.
>> Nastepne dzialanie: [ E Termin (do):

& Odpowiedzialny:

N / 17




WORKBOOK WSPOLPRACY PROJEKT ARCHITEKTONICZNY

Plan kolejnych
etapow

Przejrzysty harmonogram wspdtpracy, ktéry pokazuje
kolejne etapy projektu, potrzebne materiaty z Twojej strony,
orientacyjne terminy i biezgcy status prac.

ETAP WEJSCIE OD INWESTORA

ZAKRES PRAC TERMIN
01 @ = rozmowa i zebranie potrzeb = opis potrzeb i oczekiwan
= analiza dziatki i uwarunkowar = dokumenty dziatki
BRIEF s ustalenie celow i zakresu projektu an.'mar_aa, WUMPZF_')
| ZALOZENIA = inspiracje, preferencje
02 Q = wariantowe rozwigzania = uwagi do koncepcji
Ukladt{ ! I:_.hryiy y = wybér preferowanego wariantu
KONCEPCIA 't omtj!:we!ue korcepol = dodatkowe potrzeby / korekty
PROJEKTOWA | = wybdr kierunku do dalszych prac
@ = rozwiniecie wybranego wariantu = akceptacja ukladu i bryty
03 = rzuty, przekroje, elewacje ‘ = uwagi do rozwigzan
PROJEKT = wstepne rozwigzania materiatowe = wskazanie preferencji materiatéw
WSTEPNY
(o) = koordynacja z projektami = dane do instalacji
04 ﬁ branzowymi (konstrukcja, instalacje) (np. sposéb ogrzewania)
UZGODNIENIA = uzgodnienia kluczowych rozwigzan s decyzje w kluczowych kwetriach | -eeeeeemeeene
| BRANZE = wprowadzenie ustalen do projektu = szybkie potwierdzanie uzgodnien
= opracowanie petnej dokumentacji = akceptacja dokumentacji
05 g = rysunki i opisy do dalszych dziatan = przekazanie wymaganych danych
DOKUMENTACJA {np. formalnosci, realizacja) do formalnosci (jesli dotyczy)
PROJEKTOWA s kompletacja materiatow
I:::] m przekazanie kompletnego zestawu = potwierdzenie odbioru
06 materiatéw =

PRZEKAZANIE
PROJEKTU

omaowienie dalszych krokéw
(np. formalnoéci, realizacja)

ewentualne pytania do projektu
ustalenie dalszego wsparcia
(w razie potrzeby)

STATUS

D Do realizacji

POSTEP PROJEKTU

& O

BRIEF KONCEPCIA
| ZALOZENIA PROJEKTOWA

| Zaznaczamy biezacy etap i na biezgco aktualizujemy postep prac.

O ) Q)

PROJEKT UZGODNIENIA DOKUMENTACIA
WSTEPNY | BRANZE PROJEKTOWA

¢’ | NOTATKI/USTALENIA

D Do realizacji

I [:l Do realizacji

D Do realizacji
|:] Do realizacji

[] Do realizacji

O

PRZEKAZANIE

PROJEKTU




PRZEWODNIK KLIENTA |

ARCHITEKTURA

WORKBOOK DO WSPOLNEJ PRACY NAD PROJEKTEM

I Lista kontrolna przed
zatwierdzeniem

Przejdz przez ponizsze punkty i zaznacz, co jest juz spetnione. To prosta metoda,

by upewnic sie, ze projekt odpowiada na Twoje potrzeby i mozna go zatwierdzic.

d - () Cazy projekt realizuje gtéwne cele i zatozenia z briefu?
v — ‘Zzgl)t:'EE?g:: () Czy uwzglednia kluczowe potrzeby domownikow (styl Zycia, nawyki, oczekiwania)?
ik (O Czy zachowuje ustalony charakter i styl inwestycji?
[ Cazy ukfad pomieszczeri jest wygodny i logiczny na co dzien?
Uklad 0O Caoy powierzchnie i proporcje pomieszczen sg odpowiednie?
—y 4 H H T sgieis g ;
| fUl'Iija [ Cay komunikacja (wejécie, schody, korytarze) jest czytelna i komfortowa?
P— 0O v rozmieszczenie okien zapewnia dobre doswietlenie i kontakt z otoczeniem?
() Czy proponowane materiaty i wykoriczenia odpowiadaja Twoim oczekiwaniom?
Materlaiy () Cay kolorystyka i detale tworza spéjng catosc?
7/ i WygIQd (] Cazyrozwiazania sa trwate i praktyczne w uzytkowaniu?
A S— 0O Sz efekt wizualny (elewacja, wnetrza, detale) jest zgodny z Twojg wizjg?
Zakres () Cay zakres projektu jest dla Ciebie jasny i kompletny (co obejmuje, a czego nie)?
% i koszt [ Czy szacunkowy koszt realizacji miesci si¢ w zatozonym budzecie?
% [ Czyznasz elementy, ktdre moga wptynac na ostateczny koszt (np. wybor materiatow)?
Pvtania [ Cay sa kwestie, ktore nadal budzg Twoje watpliwosci?
y Czy potrzebujesz dodatkowych wyjasnieri, poréwnania rozwigzan lub korekt?
twarte U
otwa O Co chcesz oméwic jeszcze jakie$ alternatywy lub warianty?
Zapis () Cazy ustalono, ktory wariant projekta zatwierdzasz?
y d P Zii () Czy uzgodniono ewentualne, ostatnie korekty?
7915 ecy () Cazy wiesz, jakie s3 kolejne kroki po zatwierdzeniu projektu?
WARIANT: DATA: OSOBY ZATWIERDZAJACE:

Utatwi to wprowadzenie ewentualnych korekt i pozwaoli uniknaé nieporozumien na dalszym etapie.

@ | Zapisz wszystkie zastrzezenia i uwagi przed zatwierdzeniem projektu.

19 ==



PRACOWNIA WORKBOOK WSPOLPRACY
ARCHITEKTURY Z INWESTOREM

ARKUSZ ROBOCZY - ZAMKNIECIE ETAPU

Podsumowanie
wspolpracy

Wspdlna refleksja i uporzadkowanie ustalen, { Projekt / data:
aby pewnie przej$¢ do kolejnego etapu projektu.

O

Com juz ustalone?
0 mamy juz us e

Podsumuj kluczowe decyzje,
zatozenia i wnioski, ktére sa juz
potwierdzone.

= Priorytety na kolejny etap
@ Okresl, czym w pierwszej kolejnosci

zajmiemy sie dalej (np. konkretne
opracowania, analizy, warianty).

~ Nierozstrzygniete decyzje
o Wypisz kwestie, ktére nadal
wymagajg doprecyzowania lub
ostatecznego wyboru.

Informacje od Inwestora

Zapisz, jakie materiaty, dane,
dokumenty lub decyzje sg teraz
potrzebne od Ciebie, abysmy mogli
iS¢ dalej.

Kolejne spotkanie Termin:
B

Ustalmy termin, forme i gtéwny

Forma spotkania:
cel nastepnego spotkania. jm’ =

@' Cel spotkania:




