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HEEE NOWY STYL GROUP' I

Grupa Nowy Styl to europejski lider w zakresie kom-
pleksowych rozwigzan meblowych dla przestrzeni
biurowych oraz miejsc uzytecznosci publicznej. Uni-
katowy model biznesowy Grupy pozwala dostarczaé
klientom kompleksowa ustuge wyposazania wnetrz
w oparciu o dogtebna analize specyfiki i potrzeb
klienta, efektywnosci, organizacji pracy, ergonomii
i akustyki. Dzieki doswiadczeniu oraz zapleczu tech-
nologiczno-produkcyjnemu kazda oferta jest ,,szyta
na miare”.

Elastyczne podejscie do Klienta, innowacyjnosc
i otwarta na zmiany kultura organizacyjna Grupy do-
prowadzita ja na pozycje jednej z najwiekszych i naj-
bardziej dynamicznie rozwijajacych sie firm w swo-
jej branzy w Europie z przychodami ze sprzedazy
ponad 300 mln euro rocznie.Firma posiada wtasna,
miedzynarodowga sie¢ dystrybucyjng obejmujaca
lokalne struktury sprzedazy w 17 krajach na catym
Swiecie (na wszystkich najwazniejszych rynkach
europejskich i na Bliskim Wschodzie). Zatrudniajac
lokalnych menedzeréw i pracownikéw maksymalnie
skutecznie dociera do klientéw, dopasowujac oferte
i zapewniajac profesjonalny serwis.

www.NowyStylGroup.com
Cathay Pacific

Siedziba T-Mobile Polska S.A. Sabre
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WPROWADZENIE

Niniejsza publikacja stanowi materiat obejmujacy problematyke poruszang podczas szkolenia, Projek-
towanie przestrzeni biurowej”. W ramach idei dzielenia sie wiedzg, ktérg chetnie propagujemy, przygo-
towalismy dla Panstwa zbiér przepiséw normalizujgcych i dobrych praktyk dotyczacych projektowania
biur z uwzglednieniem aspektu ergonomii oraz funkcjonalnosci poszczegélnych sktadnikéw biura.

Polecamy zapoznanie sie z przytoczonymi zagadnieniami celem poszerzenia badz utrwalenia Pan-
stwa wiedzy. Mamy nadzieje, ze zawarte tu informacje bedg przydatne w codziennej pracy projekto-

wej oraz przystuza sie owocnym spotkaniom z klientami.

Nowy Styl Group

O Autorach:

Mgr Joanna Maria Niedzielko

Starszy Architekt — Konsultant. Architekt wnetrz.

Od ponad trzech lat w strukturach Grupy Nowy Styl. Tworzy dedykowane
projekty aranzacji, czesto na podstawie wytycznych wyniktych z procesu
badawczego lub konsultingowego, aktywnie uczestniczy w spotkaniach
handlowych podczas ktérych bada potrzeby i doradza klientom.

Mgr inz. arch Agnieszka Zabron

Starszy Architekt — Konsultant. Od ponad dwéch lat w strukturach Grupy
Nowy Styl. Zajmuje sie kompleksowym projektowaniem wnetrz biurowych,
optymalizacjg przestrzeni oraz doradztwem w zakresie projektowanie efek-
tywnych i reprezentacyjnych miejsc pracy. W projektowaniu najbardziej ceni
sobie funkcjonalizm ujety w czysta, klarowng forme.

Mgr Ewelina Adamus

Psycholog organizacji. Od dwéch lat w strukturach Grupy Nowy Styl przygo-
towuje i prowadzi dedykowane procesy badawcze miejsc pracy, ktére maja
na celu optymalizacje aranzacji przestrzeni biurowej i wsparcie reorganizacji
stylu pracy. Trener, certyfikowany konsultant zarzadzania zmiana.

Wprowadzenie




1. PRZEPISY NORMALIZUJACE

Symbolika architektoniczna

W celu uproszczenia komunikacji dotyczacej wyposazenia biur stosujemy symbolike architektoniczna.
Utatwia ona porozumiewanie sie pomiedzy projektantami, uzytkownikiem i wykonawca.

Jak czytac¢ symbole?

BIURKO KATOWE

BIURKO PROSTOKATNE

KONTENER MOBILNY

D KONTENER STACJONARNY

STOLIK MOBILNY

PANEL GORNY

REGAL

SZAFA Z DRZWIAMI PRZESUWNYMI

SZAFA Z DRZWIAMI UCHYLNYMI

SZAFA Z DRZWIAMI ZALUZJOWYMI

SZAFA Z SZUFLADAMI

SOFA DWUOSOBOWA

FOTEL

KRZEStO OBROTOWE

KRZEStO STACJONARNE

Zadania i czynnosci a normy

Projektowanie przestrzeni biurowej jest ujete
w ramy prawne oraz wynikajace z ergonomii

i wieloletnich praktyk normy zwane przez nas
,dobrymi praktykami”.

Mamy trzy podstawy prawne, w ktérych znaj-
dziemy kluczowe przepisy dotyczace projektowa-
nia Sg to:

1. WARUNKITECHNICZNE (WT)
ROZPORZADZENIE MINISTRA INFRASTRUK-
TURY z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie
warunkéw technicznych, jakim powinny
odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie. (tj.
Dz. U.z dnia 18 wrze$nia 2015 r. poz. 1422)

2. PRZEPISY BHP (BHP)

ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | POLI-

TYKI SOCJALNEJ z dnia 26.09.1997 r. w spra-

wie 0golnych przepiséw bezpieczenstwa

i higieny pracy (Dz. U. z dn. 28 sierpnia 2003

r.nr 169 poz. 1650)

3. ROZPORZADZENIE MINISTRA PRACY | PO-
LITYKI SOCJALNEJ z dnia 1 grudnia 1998 .
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973)

Ustawy regulujg ramy dotyczace bezpieczenstwa
pracownika, ochrony jego zdrowia oraz komfortu.
Wszystko to bierze swdj poczatek w Kodeksie Pra-
cy (1974 r.), ktéry jest najstarszym aktem praw-
nym z powyzej wymienionych. Art. 94 p. 4, Art.
207, Art. 208




Ergonomia w biurze (normy
oraz ergonomia wyposazenia
meblowego)

Wazne jest, ze WSZYSTKIE wymagania regulowa-
ne przez prawo powinny by¢ rozpatrzone w da-
nym projekcie. Wymogi te czesto sie uzupetniaja,
jednak gdy mamy watpliwosci powinnismy prze-
analizowac nasz projekt z perspektywy ré6znych
aspektow prawnych.

llos¢ os6b w danym
pomieszczeniu

Odnosnie regulacji ilosci oséb w danym po-
mieszczeniu, istnieja 4 state, ktérych musimy
przestrzegac:
— ilos¢ ,wolnego powietrza” nie moze by¢
mniejsza ni¢ 13 m’ na osobe
— wysokos$¢ pomieszczenia nie moze by¢
mniejsza niz 300 cm
*chyba, ze jest to budynek klasy
A gdzie obecnie standardem juz jest
wentylacja mechaniczno nawiewno
- wywiewna lub klimatyzacja - w ta-
kim wypadku wysoko$¢ moze wynosic¢
270cm
* w pomieszczeniu przeznaczonym
do pracy dla max 4 oséb wysokos¢ ta
moze wynosi¢ 250cm
— ilo$¢ wolnej (czyli nie zajetej meblami)
podtogi. — 2m’ na pracownika
— ilo$¢ m® na osobe - 5m’.

UWAGA: Dane te dotyczg pomieszczen w kto-
rych odbywa sie praca. Nie nalezy przyjmo-
wac tych danych na cate biuro, gdzie znajdu-
ja sie réwniez sale konferencyjne, recepcja,
jadalnia.

Powstaje pytanie, ile przyja¢ m’ na pracownika
w wypadku catego biura?

To zalezy rodzaju tego biura. Inaczej bedziemy
liczy¢ te dane w biurze typu ,open space”, a ina-
czej w biurze komdrkowym, czyli przestrzeni

1. Przepisy normalizujace

o uktadzie pokojowym. Warto$¢ 5 m*/os, podana
w Warunkach Technicznych (cytowanych poni-
zej) uwzglenia sie raczej do biur typu ,call cen-
ter”; do biur pozostatych, wystepujacych w bu-
dynkach klasy ,A” przyjmuje sie wspotczynnik
8-10m*/0s.

WOLNA PODLOGA
minimum 2 m2
w tym wypadku 4,5 m2

MINIMALNE ODLEGLOSCI

w tym wypadku 80 cm
(zalecamy wigksze szczegdinie
miedzy biurkiem a $ciang)

PRZESTRZEN CAtEJ STREFY
minimum 5 m2
w tym wypadku 6,8 m2

WOLNA PODLOGA
minimum 2 m2/os
w tym wypadku 6 m2

MINIMALNE ODLEGLOSCI

w tym wypadku 80 cm
(zatozono wigksze migdzy
biurkiem a $ciang zeby zgadzata
sie przestrzen strefy)

PRZESTRZEN STREFY

minimum 5 m2/os
w tym wypadku 10,24 m2 = ,‘ \

lna.

//."/é

Podstawy prawne:
Przepisy BHP:

§19

1.Powierzchnia i wysokoS¢ pomieszczen pracy
powinny zapewniac spetnienie wymagarn bezpie-
czenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem ro-
dzaju wykonywanej pracy, stosowanych techno-
logii oraz czasu przebywania pracownikdéw w tych
pomieszczeniach.

2.Na kazdego z pracownikéw jednoczesnie za-
trudnionych w pomieszczeniach statej pracy po-
winno przypadac co najmniej 13 m’> wolnej obje-
tosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m’ wolnej
powierzchni podfogi (niezajetej przez urzqdzenia
techniczne, sprzet itp.).

§ 20.

1. Wysokos¢ pomieszczenia statej pracy nie moze
by¢ mniejsza niz:
1) 3m w swietle — jezeli w pomieszczeniu nie

wystepujq czynniki szkodliwe dla zdrowia

2. Wysokos¢ pomieszczen, o ktérych mowa w ust.
1, moze by¢ obnizona w przypadku zastosowa-
nia klimatyzacji - pod warunkiem uzyskania




zgody paristwowego wojewddzkiego inspektora

sanitarnego.

3. Wysokos¢ okreslona w ust. 1 pkt 1 moze by¢
zmniejszona do:

1) 2,5m w swietle:

a) jezeli w pomieszczeniu zatrudnionych jest
nie wiecej niz 4 pracownikéw, a na kazdego
znich przypada co najmniej po 15 m’ wolnej
objetosci pomieszczenia lub

Warunki techniczne

§236.

6. Okreslajgc wymaganq szerokosc¢ i liczbe
przejs¢, wyjs¢ oraz drég ewakuacyjnych w bu-
dynku, w ktérym z przeznaczenia i sposobu
zagospodarowania pomieszczen nie wyni-
ka jednoznacznie maksymalna liczba ich
uzytkownikow, liczbe te nalezy przyjmowac
w odniesieniu do powierzchni tych pomieszczen,
dla:

1) sal konferencyjnych, lokali gastronomiczno-
-rozrywkowych, poczekalni, holi, swietlic itp.
-1m’/osobe,

2) pomieszczeri handlowo-ustugowych — 4m’/
osobe,

3) pomieszczert administracyjno-biurowych
- 5m’/osobe,

4) archiwdw, bibliotek itp. — 7 m*/osobe,

5) magazyndéw - 30 m*/osobe.

Umeblowanie pomieszczenia

Kolejne pytanie, ktére sie pojawia dotyczy przejsc
pomiedzy meblami. Jakie minimum powinnismy
zachowac?

Przepisy moéwia, ze do 3 0s6b w pomieszcze-
niu odlegtosci te wynosi¢ powinny min 80 cm
a od 4 0sob i powyzej - 90 cm. Przepisy nie
uwzgledniajg wysokosci danych mebli, cho¢
wszyscy wiemy, ze przejscie pomiedzy niskim sto-
liczkiem a niewysoka szafka jest zupetnie czyms
innym, niz ,przeciskanie” sie pomiedzy dwoma
wysokimi szafami prawie do sufitu.

Mimo to przepisy pozwalajg nam broni¢ sie
przed zbyt duzg iloscig mebli, ktére Inwestor za-
zwyczaj chce umiesci¢ w pomieszczeniach. Kiedy
mozemy stosujmy wieksze odlegtosci np. miedzy
krawedzig biurka a $ciana.

UWAGA: Dane te nie dotycza krzeset, ktére nie
sa meblami statymi, tylko ruchomymi.

WOLNA PODLOGA
minimum 2 m2/os
w tym wypadku 9,8 m2

MINIMALNE ODLEGLOSCI
w tym wypadku 80 cm

PRZESTRZEN STREFY
mmmmmmmmmmm
w tym wypadku 15,1 m2

472

WOLNA PODEOGA
minimum 2 m2/os.
wtym wypadku 11,8 m2

MINIMALNE ODLEGOSCI
w tym wypadku 90 cm
(zalozono wigksze)

PRZESTRZEN STREFY
inimum 5 m2/os.
tym wypadku 19,74 m2

7 i
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w

Podstawy prawne:
Warunki techniczne:

§237.10.

Szerokos¢ przejscia ewakuacyjnego w pomieszcze-
niu przeznaczonym na pobyt ludzi, z zastrzezeniem
§ 261, nalezy oblicza¢ proporcjonalnie do liczby
0s0b, do ktérych ewakuacji ono stuzy, przyjmujqc
co najmniej 0,6 m na 100 0sob, lecz nie mniej niz
0,9m, aw przypadku przejscia stuzgcego do ewa-
kuacji do 3 0s6b — nie mniej niz 0,8 m.

Odlegtosc pracownika do strefy
pozarowej

Open space, korytarze i inne miejsca pobytu
pracownikéw nie moga ciggna¢ sie w nieskon-
czonos$¢. Ramy, ktére wyznacza nam prawo mo-
wig 0 40 m drogi do najblizszej strefy pozarowe;j.

| 8 ZES7YT ARCHITEICT? Broidt . - :




Prowadza do niej specjalne drzwi, o okreslonych
klasach nosnosci, szczelnosci i izolacyjnosci og-
niowej. Wtasnie do nich oblicza sie owe 40 m.
Pracownik musi mie¢ szanse ucieczki przed
zagrozeniem.

x< 40 METROW

Podstawy prawne:
Warunki techniczne:

§237.

1. W pomieszczeniach, od najdalszego miejsca,
w ktérym moze przebywac cztowiek, do wyj-
scia ewakuacyjnego na droge ewakuacyjng lub
do innej strefy pozarowej albo na zewngqtrz bu-
dynku, powinno by¢ zapewnione przejscie, zwa-
ne dalej ,przejsciem ewakuacyjnym’, o dtugosci
nieprzekraczajqcej:

1) wstrefach pozarowych ZL - 40m {(...)

5. W pomieszczeniach o wysokosci przekraczajqcej
5m dtugosc przejsé, o ktérych mowa w ust. 1i 2,
moze by¢ powiekszona o 25%.

6. Dtugosci przejs¢, o ktérych mowa w ust. 1
i 2, mogq by¢ powiekszone pod warunkiem
zastosowania:

2) statych samoczynnych urzqdzen gasniczych
wodnych -0 50 %,

3) samoczynnych urzqdzen oddymiajqcych
uruchamianych za pomocq systemu wykry-
wania dymu - o 50%.

7. Powiekszenia, o ktérych mowa w ust. 5 6 pkt 1
i 2, podlegajq sumowaniu.

8. Przejscie, o ktérym mowa w ust. 1, nie powin-
no prowadzic¢ tqcznie przez wiecej niz trzy
pomieszczenia.

§ 256.
1. Dtugos¢ drogi ewakuacyjnej od wyjscia z po-
mieszczenia na te droge do wyjscia do innej

1. Przepisy normalizujace

strefy pozarowej lub na zewngqtrz budynku,
zwanej dalej ,dojsciem ewakuacyjnym’; mierzy
sie wzdtuz osi drogi ewakuacyjnej. W przypadku
zakoriczenia dojscia ewakuacyjnego przedsion-
kiem przeciwpozarowym, dtugosc¢ te mierzy sie
do pierwszych drzwi tego przedsionka.

2. Za réwnorzedne wyjsciu do innej strefy po-
zarowej, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie
wyjscie do obudowanej klatki schodowej, za-
mykanej drzwiami o klasie odpornosci ognio-
wej co najmniej E | 30, wyposazonej w urzq-
dzenia zapobiegajqce zadymieniu lub stuzqce
do usuwania dymu, a w przypadku, o ktérym
mowa w § 246 ust. 5 — zamykanej drzwiami
dymoszczelnymi.

Szerokos¢ korytarzy

g —
_'.__} {: = :_:\_} . 2 . LI
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Zagrozenie w danym pomieszczeniu lub budyn-
ku moze wywotac panike podczas ewakuacji.
W celu umozliwienia najbardziej ergonomicz-
nego przeptywu ludzi mamy przepisy dotyczace
szerokosci korytarzy. Musi on mie¢ co najmniej
140 cm szerokosci. Jest to rowniez odlegtosc
na ktérej moga sie ming¢ dwie osoby w sposéb
swobodny. Dobra praktyka kaze stosowac te od-
legtosci takze w ,nieformalnych” korytarzach, kt6-
re tworza sie poprzez wolnostojace szafy stojace
na $rodku biura.

Istniejg od tego wyjatki. Kiedy w biurze (albo
W jego czesci ) przebywa ponizej 20 oséb moze-
my zastosowac korytarz szerokosci 120 cm.
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Podstawy prawne:

Warunki techniczne:

§242.

1. Szerokos¢ poziomych drég ewakuacyjnych na-
lezy obliczac proporcjonalnie do liczby 0s6b
moggqcych przebywac jednoczesnie na danej
kondygnacji budynku, przyjmujqc co najmniej
0,6 m na 100 0s6b, lecz nie mniej niz 1,4m.

2. Dopuszcza sie zmniejszenie szerokosci pozio-
mej drogi ewakuacyjnej do 1,2 m, jezeli jest ona
przeznaczona do ewakuacji nie wiecej niz 20
050b.

Szafy wolnostojace

Czy mozna stosowac szafy wolnostojace zamiast
$cianek dziatowych albo zamiast akustycznych
paneli wolnostojacych? Jak wysokie moga by¢
szafy, by szafa obcigzona tylko na ostatniej potce
nie przewrocita sie ?

Tutaj nie mamy regulacji w prawie ale znaj-
dziemy je w normie, ktéra méwi, ze wysokos$¢
wolnostojacej szafy nie moze by¢ wieksza niz

115
—

hiszaty< 4Xgt.cokotu szaty
115cm< 4x45.5cm

czterokrotnos$¢ gtebokosci cokotu na ktérym
szafa stoi.

H szafy < 4 x gt. cokotu

115cm < 4x40cm

115cm < 160cm

NORMA PN-EN 14073-2:2006

Szafa z drzwiami wahadtowymi moze stac nie opie-
rajqc sie o nic, jesli wysokos¢ ostatniej potki, w na-
szym przypadku topu nie przekracza czterokrotno-
sci gtebokosci cokotu.

Archiwa

Projektujac archiwa biurowe musimy pamie-
tac¢ o odlegtosci miedzy regatami. Prawo méwi
o minimum 80 cm przejscia. Jednakze projektu-
jac taki magazynek nalezy sie upewni¢ co w nim
bedzie przechowywane oraz czy pracownicy nie
beda korzystali z jaki$ specjalnych wézkow, kto-
rych uzytkowanie wymusi na projektancie wiek-
sze odlegtosci.

Podstawy prawne:

Uwaga: Nie sg to warunki techniczne
ani BHP

Zatqcznik nr 6 do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Mi-
nistrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych:

10 ZES7YT ARCHITEICT? Broidt . - :




§7.

1. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie ze sta-
tego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc
do korzystania z dokumentacji oraz pomiesz-
czert magazynowych, przy czym state miejsce
do pracy dla archiwisty oraz miejsca do korzy-
stania z dokumentacji nie mogq znajdowac sie
w pomieszczeniach magazynowych.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
w drodze porozumienia z dyrektorem wtasci-
wego archiwum parstwowego, dopuszcza sie
zorganizowanie miejsc, o ktérych mowa w ust.
1, w pomieszczeniach magazynowych, jesli po-
siadajq one okna.

§8.1.

Pomieszczenia magazynowe
wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonar-
ne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone
przed korozjq, przy czym regaty stacjonar-
ne powinny by¢ usytuowane prostopadle
do okien oraz oddalone od scian minimum
5cm, z przejsciem miedzy nimi minimum
80cm, o wysokosci i szerokosci pétek dosto-
sowanej do rozmiaru dokumentacji, z odste-
pem od sufitu i podtogi;

1) drabinki lub schodki umoZzliwiajqce dostep
do wyzej usytuowanych potek;

2. SKLADNIKI BIURA | ICH
FUNKCJONALNOSC

Odpowiednie zaplanowanie obszaréw funkcjo-
nalnych biura jest konieczne dla dobrze prospe-
rujgcej pracy biurowej. Do obszaréw funkcjonal-
nych zalicza sie obszar pracy biurowej, obszary
komunikacyjne, techniczne i magazynowe oraz
socjalne. Ponizej umieszczono istotne elementy,
ktére warto uwzglednic przy projektowaniu tych
obszaréw.

2. Sktadniki biura i ich funkcjonalnos¢

Obszary pracy biurowej:

e Zapewnic¢ odpowiednie oswietlenie
dzienne

e Uwzglednic strukture organizacyjna
i poziomy stanowisk

e Uwzglednic specyfike pracy

e Uwzgledni¢ dostep do urzadzen biuro-
wych, np. ploter, kserokopiarka.

e Uwzgledni¢ ochrone danych, poufnos¢
pracy (zamykane pomieszczenia)

Obszary komunikacyjne:

e Nalezy zaplanowac i zaprojektowac obszary
komunikacyjne dla niezbednych proceséw
komunikacji formalnej uwzgledniajac:

— techniczne wymagania dla sprzetu np.
rzutnikéw, podtgczenia dla laptopdéw

— dobre warunki akustyczne

— urzadzenia do wentylacji

— przestrzenna bliskos¢ do wejscia
w przypadku sal przeznaczonych
na spotkania

— zklientami/go$¢mi zewnetrznymi

— przestrzenna bliskos¢ do obszaréw
sanitarnych i spedzania przerw

e W koncepgji przestrzeni funkcjonalnej na-
lezy zaplanowa¢ mozliwosci do komunika-
¢ji nieformalnej uwzgledniajac:

— przestrzenng bliskos¢ do dziatéw oraz
obszaréw socjalizacji (czesto socjaliza-
cja miedzy pracownikami przeradza sie
w nieformalne spotkanie)

— poziom zapotrzebowania na taka for-
me komunikacji w poszczegélnych
dziatach

Obszary socjalne

e Uwzgledni¢ wymagania instalacyjne.

e Zapewni¢ sfere intymng — np. obszary sani-
tarne i do wypoczynku.

e Zapewnic przestrzenna blisko$¢ i tatwy do-
step dla wszystkich pracownikéw
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Obszary techniczne i magazynowe

Uwzglednic tatwy dojazd srodkami trans-
portu — np. samochéd pocztowy, samo-
chod dostawczy

Przewidzie¢ ewentualnie instalacje wenty-
lacyjne.

Uwzgledni¢ odpowiednio zwymiarowana
instalacje elektryczna.

Uwzgledni¢ wymagania ochrony przeciw-
pozarowe;.

Uwzglednic¢ zapotrzebowanie poszczegol-
nych dziatéw na takie obszary

Obszary komunikacyjne:

W obrebie poszczegdlnych obszaréw funkcjo-
nalnych, mozna wyréznic¢ strefy przeznaczone

do wykonywania réznych zadan i aktywnosci:

Obszary pracy biurowej:

strefa zadan

strefa gabinetéw

strefa spotkan formalnych
strefa spotkan nieformalnych
strefa konferencyjna

strefa audytoryjna
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Obszary socjalne:

e strefa relaksu
e strefa regeneracji socjalna

Wptlyw przestrzeni biurowej
na pracownikéw - wybrane
doniesienia z badan

Dla 85% pracownikoéw przestrzeh pracy
stanowi wazny aspekt, a tylko 25% pracuje
w optymalnym dla siebie otoczeniu (Jones
iVolpe, 2011).

Komfort miejsca pracy dla 91% badanych
pracownikéw jest najwazniejszym czynni-
kiem ksztattujgcym ich samopoczucie (Sa-
villis, 2014).

Wspdlne positki integruja pracownikéw
i przeciwdziatajg wypaleniu zawodo-
wemu

e (Taormina, Law i Taormina, 2000).
e Biuro zapewniajgce mozliwos$¢ skupienia

oraz wspotpracy poprawia satysfakcje pra-
cownikéw o 35% (Gensler, 2013).

Praca 3-4 oséb najbardziej sprzyja efektyw-
nosci i skutecznosci spotkan (Michaelsen,
Knight i Fink, 2002).




3. PROJEKTOWANIE
STANOWISK PRACY
ZGODNIE ZE SPECYFIKA
STYLU PRACY
POSZCZEGOLNYCH
DZIALOW

Stanowiska pracy a styl pracy

By praca administracyjna przy biurku mogta
odbywac sie w sposdb efektywny, stanowiska
pracy powinny by¢ zaaranzowane bezposred-
nio do potrzeb pracownikéw i réznicowane
ze wzgledu na specyfike pracy w danym dziale
czy departamencie.

Kazdy z dziatéw charakteryzuje sie innymi
zadaniami, innym zapotrzebowaniem na prace
w odseparowaniu, réznym stopniem interakgji
z innymi, wielkos$cia potrzebnej powierzchni
biurka do pracy, ilosciag monitoréw. Uwzglednie-
nie tych informacji przy aranzacji stanowisk pra-
cy poszczegoélnych dziatéw bedzie gwarantowac
wyzszg satysfakcje docelowych uzytkownikéow
i lepszy komfort pracy.

Ponizej przedstawiono ogdlne opisy specyfi-
ki pracy 4 wybranych dziatéw. Warto podkreslic,
ze w poszczegdlnych organizacjach, specyfika ta,
ze wzgledu na wiele aspektéw, moze by¢ inna,
dlatego warto ja kazdorazowo zgtebiac.

Dziat Marketingu i PR

Styl pracy: tworczy, wymaga komfortu pracy,
przeptywu informacji, efektywnej wspotpracy.
Przestrzen pracy tego dziatu powinna wspierac
kreatywne myslenie i skuteczne rozwigzywanie
problemow.

Rekomendowane elementy

stanowiska pracy:

e Biurka typu workbench, ze zdejmowalnymi
panelami, z mozliwoscig przeksztatcenia
na stét do spotkan

e Duza powierzchnia biurka

e Mozliwos¢ odbywania szybkich konsultacji

przy biurku i szybkiej wymiany informacji
— przestrzen pracy wyposazona w akceso-
ria typu Flip charty, lub pinboardy, umoz-
liwiajgce umieszczenie pomystéw, idei ze-
spotu

e W poblizu stanowisk pracy rozlokowane
strefy umozliwiajgce przeprowadzenie
krétkich, nieformalnych spotkan typu bra-
instorming

e Latwy dostep do duzejilosci mebli do prze-
chowywania.

Dziat Przedstawicieli
Handlowych

Styl pracy: mobilny, wymaga tatwego dostepu
do informacji, mozliwosci odbywania spotkan
z klientami i swobodnego prowadzenia rozmoéw
telefonicznych.

Przestrzen pracy tego dziatu powinna wspie-
ra¢ komfort pracy oraz tatwy dostep do elastycz-
nych rozwigzan i technologii.




Rekomendowane elementy stanowiska pracy:

e Stanowiska pracy, ktére pozwola na komfortowe odbywanie rozmoéw z klientem - najlepiej
oddzielone panelami akustycznymi pomiedzy sobg

e Biurko z dostepem do tadowarki indukcyjnej, fatwego dostepu do okablowania

e Ze wzgledu na mobilnos¢ handlowcédw zamiast konteneréw lockersy

e W poblizu stanowisk pracy budka/ budki telefoniczne, miejsce, w ktérym mozna odby¢ video-
konferencje lub spotkanie z klientem

Dziat Finansowy

Styl pracy: stacjonarny, wymaga skupienia, pracy czesto poufnej nad dokumentacja w wersji papie-
rowej i elektronicznej.

Przestrzen pracy tego dziatu powinna wspiera¢ koncentracje na dokumentach, brak rozproszenia przy
wprowadzaniu/liczeniu danych.

Rekomendowane elementy stanowiska pracy:

e Stanowisko odseparowane od innych, umozliwiajgce skupienie
e Latwy dostep do duzej ilosci mebli do przechowywania, czesto zamykanych
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Dziatl IT

Styl pracy: analityczny, zadaniowy ,opiera sie na indywidualnej pracy przy uzyciu czesto kilku moni-
toréw, z mozliwoscia biezacych konsultacji i wspotpracy.
Przestrzen pracy tego dziatu powinna uwzglednia¢ siedzaca forme pracy i zapewniac rozwigzania

ergonomiczne na najwyzszym poziomie.

Rekomendowane elementy
stanowiska pracy:

e Ergonomiczne stanowisko pracy, duza po-
wierzchnia biurka, kilka uchwytéw na mo-
nitory

e Dostosowanie rozwigzan biurowych do no-
woczesnej technologii

e Stanowisko pracy zapewniajgce prywatnos¢
i mozliwo$¢ koncentracji

e Bliskos¢ stanowisk w celu szybkich konsul-
tacji

Projektowanie stanowiska pracy -
dobre praktyki dot. odlegtosci

Podstawowe stanowisko pracy sktada sie z biurka,
fotela, kontenera oraz ewentualnie panela gérne-
go lub dolnego.

Obecnie standardowe biurko jest prostokatne
(odchodzi sie od biurek w ksztatcie L, poniewaz

nie korzystamy juz z duzych monitoréw, ktére wy-
mogty ten ksztatt), ma szer. 160 lub 140 cm (czes-
ciej 140). Burko ma gtebokos¢ zazwyczaj 80 cm
— jest do odpowiednia odlegtos¢, ktéra zapobiega
kolizjom nég pracownikéw gdy biurka zwrécone
sq przodem do siebie.

Wysokos¢ biurka wzrosta z 72 do 74 cm. Coraz
czesciej spotka sie biurka regulowane. Jest to bar-
dzo dobre rozwigzanie ergonomicznie. Co jakis
czas powinno sie pracowac na stojgco, zeby
zmienic pozycje i tym samym odcigzy¢ miesnie
kregostupa.

Biurka w tak zwanych bench’ach, czyli po-
taczone ze soba na wspdlnej ramie dzielg pa-
nele przednie. Nie s one tak bardzo wysokie
jak kiedys$ (115 - 120 cm od podtogi) co odgra-
dza pracownikéw od siebie ale ich nie izoluje
- maja ze sobg kontakt. Odchodzi sie od paneli
bocznych.

Rezygnuje sie rowniez powoli z mobilnych
konteneréw podbiurkowych na rzecz schowkéw,

Slnych dziatow




Pomieszczenie jednoosobowe i dwuosobowe
podstawowe moduty / wymiary
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Pomieszczenie wieloosobowe
podstawowe moduty / wymiary
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PRZESTRZEN DOSTEPU

PRZESTRZEN UZYTKOWA
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tak zwanych lockersow. Polityka czystego biurka
wymaga, aby pod koniec dnia pracy nic na nich
nie zostawato.

Odlegtosci miedzy krawedzig biurka a sciana
lub krawedzia biurka a szafg nie sg regulowane
prawnie w $cistym tego stowa znaczeniu.

Jednak dobra praktyka wskazuje, ze wygodna
odlegtosciag miedzy biurkiem a sciana jest 100cm
(pomimo tego, iz prawo ,pozwala” nam na 90 cm).
Kiedy zamiast $ciany pojawiajg sie szafy z fronta-
mi uchylnymi do tej opcji nalezy doda¢ gtebokos¢
otwartego frontu (np. 40cm)

Odlegtos¢ miedzy krawedziami workbench'y,
kiedy ludzie siedza plecami do siebie powinna
wynosi¢ 180 cm (czyli 2x90 cm wg przepisow),
ale dobra praktyka sugeruje nawet 220 cm. Jed-
nakze te odlegtosci sa warunkowane réwniez
iloscig 0sé6b mogacych przebywac w danym po-
mieszczeniu (Patrz punkt 1c llos¢ os6b w danym
pomieszczeniu).

4. PROJEKTOWANIE
MIEJSC DO SPOTKAN

Na naszych oczach dokonuje sie transforma-
cja biura. Postep technologiczny umozliwiaja-
cy prace zdalng, oczekiwania nowych pokolen

4. Projektowanie miejsc do spotkan

PRZESTRZEN TECHNICZNA

pracownikow, zwiekszajace sie zapotrzebowanie
na elastycznos$¢ to czynniki sktaniajace ku refleks;ji
na obecna funkcja biura. Z miejsca indywidualnej
pracy sukcesywnie staje sie ono przede wszyst-
kim przestrzenig do wspdtpracy i wymiany in-
formacji. Szczegdlnie dla mtodych pracownikéw
mozliwos¢ pracy w zespole jest istotna. Badania
CABE (2005) wskazujg, ze 41% przedstawicieli po-
koleniaY preferuje wtasnie taka forme pracy. Aby
zapewni¢ pracownikom sprzyjajace srodowisko
do skutecznej komunikacji i wspétpracy niezbed-
ne jest zapewnienie miejsc do efektywnej wymia-
ny informacji.

Rodzaje wspotpracy w pracy biurowej
i ich efektywnos¢

Wspotpraca i komunikowanie sie w organizacji
stanowi proces, ktdrego celem jest wymiana in-
formacji, dzielenie sie wiedzg i pomystami (Do-
bek-Ostrowska, 2002). Komunikacja moze odby-
wac sie w sposdb posredni, z uzyciem rozwiagzan
technologicznych lub bezposredni — wskutek
spotkan ,twarzg w twarz”. Mozna wyrézni¢ dwa
rodzaje bezposredniej komunikacji - formalna,
odbywajgca sie w ustalonym momencie i miejscu,
oraz nieformalna, w dowolnej, czesto przypadko-
wej chwili.

Wspotpraca i komunikowanie sie w organi-
zacji stanowi proces, ktérego celem jest wymia-
na informacji, dzielenie sie wiedza i pomystami




FORMALNA

NIEFORMALNA

Na przyktad:

Wyktady/szkolenia

Spotkania z klientami zewnetrznymi
Wewnetrzne spotkania
Prezentacje/dyskusje otwarte
Konferencje i narady

Zebrania statusowe

Rozmowy/narady

Spotkania rekrutacyjne

(Dobek-Ostrowska, 2002). Komunikacja moze od-
bywac sie w sposdb posredni, z uzyciem rozwia-
zan technologicznych lub bezposredni — wskutek
spotkan ,twarza w twarz”. Mozna wyrdzni¢ dwa
rodzaje bezposredniej komunikacji - formalna,
odbywajaca sie w ustalonym momencie i miejscu,
oraz nieformalna, w dowolnej, czesto przypadko-
wej chwili.

Obie formy komunikacji - formalna i niefor-
malna - posiadaja odmienne charakterystyki,
Co wigze sie z réznymi rozwigzaniami przestrzen-
nymi wspierajagcymi je w Srodowisku pracy. For-
malna komunikacja jest ustrukturyzowana i od-
bywa sie w dedykowanych, zamknietych salach
spotkan. Nieformalna natomiast ma charakter
swobodny i spontaniczny, czesto przyjmuje forme
szybkich konsultacji, stad przebiega na terenie ca-
tego biura. Majac na celu pozytywne oddziatywa-
nie na proces komunikacji, istotne jest, by w prze-
strzeni biurowej znalazly sie miejsca do spotkan
obu rodzajéw.

Ponadto z uwagi na to, iz obecnie to wtasnie
nieformalna komunikacja jest czesciej podejmo-
wana i bardziej wartosciowa podczas realizacji
zadan (CABE, 2005) nalezy dba¢ o odpowiednia

Na przyktad:

e Konsultacje przy biurku
e Przypadkowe spotkania i rozmowy
na terenie biura
e Krétka rozmmowa
e Spotkanie w swobodnej atmosferze
® Burze mézgoéw
e Szybka wymiana informacji/pomystéw

e Spotkania na stojgco

ilos¢ stref spotkan spontanicznych ulokowanych
w réznych miejscach przestrzeni biura.

Formalne miejsca spotkan i dobre
praktyki dot. ergonomii

Sale konferencyjne dzielimy na duze, mate oraz
takie do 3 os6b. Od duzych sal konferencyjnych
powoli sie odchodzi ale w przypadku potrzeby
odbywania wiekszych spotkanh stosuje sie roz-
wigzania mobilne - sale z ruchomymi $cianami
dziatowymi, ktére pozwalaja potaczy¢ kilka mniej-
szych sal w jedng duza.

W zamknietych salach zaktadamy, ze na jedna
osobe przypada 1 m’ powierzchni pomieszczenia.
(Patrz punkt 1c llos¢ os6b w danym pomieszcze-
niu). Jednak, musimy pamietac o innych przepi-
sach np. szerokosciach przejs¢ ewakuacyjnych
(90 cm) oraz tym, ze osoby ktére wstang od krze-
set beda musiaty sie swobodnie sie przemieszczac
po sali bez przeszkadzania sobie nawzajem. Tu-
taj mozna zaufac swojej architektonicznej intuicji
oraz dos$wiadczeniu.
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Sale konferencyjne
podstawowe moduty / wymiary
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4, Projektowanie miejsc do spotkan
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Sale konferencyjne
podstawowe moduty / wymiary

ROZMOWY/NARADY

PREZENTACJE/DYSKUSJE OTWARTE

WYKLADY/SZKOLENIA
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