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WSTEP

Termin ,,organizacja” rozumiany jest
wg ,,Encyklopedii organizacji

i zarzadzania” - trojako : atrybutowo,
rZ€CZOWO 1 CZynnosciowo.

Znaczenie atrybutowe

okresla jakqkolwiek wyodrebniong
wzglednie z otoczenia calosé
ludzkiego dzialania, majqcq
okreslonq strukture, skierowanq
na osiqganie jakiegos celu

lub tez pelnienie misji
Wiasciwosci :

a) celowos¢ - przyjecie celéw do
osiqgniecia ;

b) zlozonos¢ - okreslonych cze¢$ci
powiqzanych ze sobq

i calo$ciq organizacji ;

¢) odrebnosc celow i struktury

w stosunku do otoczenia
Atrybutowe znaczenie terminu
,,organizacja” - jest najczesciej
stosowana w Zyciu codziennym

i umozliwia wartosciowanie kazdej
organizacji, ze wzgledu na jej cele,
$poséb zorganizowania

i powiqzanie z otoczeniem.

Znaczenie rzeczowe - wyodre¢bniona
calos¢ ludzkiego dzialania, kiéra
odznacza si¢ cechq zorganizowania.
Przykladami takiego rozumienia
terminu ,,organizacja" sq istniejqce
w rzeczywistosci spolecznej
instytucje,

w ramach ktérych ludzie prowadzq
celowq dzialalnosé. Organizacja

W znaczeniu rzeczowym -

Jest zawsze organizacjq

w znaczeniu atrybutowym.

Znaczenie czynnosciowe

to nadawanie dzialaniu ludzkiemu
cechy zorganizowania

Jest to okreslony proces tworzenia
organizacji

W celu unikni¢cia nieporozumien,
slowo ,,organizacja” -

w znaczeniu czynnosciowym
czesto zastegpowane jest slowem
organizowanie.

motto : ,,(...)zapotrzebowanie spoleczne na uslugi administracyjne

‘ezy to w formie dzialania urzednikow administatoréw czy tez zapisu informacji

"

pojawilo si¢ razem z powstaniem spoleczeristw,a chocby spoleczerstwo to nie znalo nawet pisma.
W Jarzgbowski
Nowoczesne biuro organizacja i technika.” str.23

Praca biurowa jest to zespot wszystkich czynnosci ustugowych
i pomocniczych, posrednio wptywajacych na sprawno$¢ dziatania instytucji,

w ktérej stanowia uzupetnienie merytorycznych zadan. Sa to czynnos$ci
nieproduktywne w tym sensie, ze przez ich wykonywanie nie tworza si¢ zadne
nowe warto$ci ekonomiczne. Stad opinia, ze czynnosci biurowe powinny byé
ograniczone do niezbgdnego minimum, tak aby ich koszty byly jak najmniejsze.
Zasadniczym wiec celem wszelkich usprawnien organizacyjnych, w tym réwniez
mechanizacji i automatyzacji, jest zmniejszenie liczby pracownikéw zatrudnionych
w administracji czyli - oszczednosci etatowe. Tak zdefiniowany poglad wywodzi
si¢ z XIX wieku, a co za tym idzie nie uwzglednia zmian, ktdre zaszly

w zarzadzaniu gospodarka w ostatnich latach.

Organizacja potoczne rozumiana jest jako porzadek, fad w jakiejkolwiek
dziedzinie dziatalno$ci lub w zbiorach przedmiotéw czy pojec.

Organizacja pracy czesto myli si¢ z metoda pracy - sposobem dziatania,
stosowanym ze §wiadomos$cia mozliwosci wielokrotnego powtarzania go
w podobnych sytuacjach.

Formy organizacji biur, o jakich traktuje wspomniana definicja przetrwaty
jeszcze w takich dziedzinach dziatalno$ci, w ktorych czynnosci biurowe sa
wyraznie oddzielone od prac merytorycznych. Tak jest np. w szkotach - gdzie
dziatalnos¢ podstawowa (pedagogiczna) nie wiaze sig¢ z praca sekretariatu szkoty,
podobnie w szpitalach, instytucjach kulturalnych itp. W wigkszosci instytucji,

w gospodarce i administracji panstwowej, podobnie jak w aparatach zarzadzania
przedsigbiorstw przemystowych lub handlowych, praca biurowa jest nieroztaczna
z zadaniami merytorycznymi. Polaczyla si¢ wigc z funkcjami zarzadzania
(administracyjnymi), z procesem obiegu informacji i jest z nimi nieodtacznie
zwiazana. Biuro przestato by¢ wyodrebniona komorka ustugowo pomocnicza.

Przedsigbiorstwa dziatajace w warunkach ciaglych przemian, pod presja
tempa wzrostu gospodarczego, zwigkszonej konkurencyjnosci i innowacyjnosci,
zmuszane s3 do elastycznos$ci w sferze technologii, techniki produkcji, w systemie
informacji sposobach sprzedazy wyrobdw i obstugi klienta. W tym celu, niezbedne
jest doskonalenie struktur i proceséw organizacyjnych. Zmiany te sa waznym

warunkiem rozwoju przedsigbiorstwa. Musza one obejmowac wszystkie sfery
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WSTEP

i szczeble jego dzialania, z uwzglednieniem jego strategicznych celéw i potrzeb.

Skutecznos¢ przedsigbiorstwa zalezy w duzej mierze od sprawno$ci
zarzadzania, rozumianego jako sztuka sterowania zasobami, procesami
i informacjami, w celu optymalnego ich wykorzystania dla osiagniecia
zamierzonych rezultatéw. Ztozonos¢ i niestabilno$¢ otoczenia przedsiebiorstwa,
tzn. zmieniajace si¢ rynki zbytu, szybki rozwoj nowych technologii wytwarzania
i wyrobow, zmieniajace si¢ przepisy prawne i warunki uzyskiwania kredytow,
ulegajace zaostrzeniu rygory ochrony srodowiska i wymogi ergonomiczne, a takze
zmieniajacy si¢ klimat polityczny, oraz rosnace potrzeby i aspiracje ludzi, czynig
zarzadzanie coraz trudniejszym. Odpowiedzia na te trudnosci staje sie stosowanie
zarzadzania strategicznego, polegajacego na stalym dopasowywaniu
przedsigbiorstwa do otoczenia, przy jednoczesnej swiadomo$ci czym ma ono byc,
jak ma osiagnac cel i z jakimi ograniczeniami oraz szansami musi sie liczy¢.
Zarzadzajacy musi wigc odpowiednio zaprogramowac rozwdj przedsiebiorstwa i
jego dziatania, czyli sformutowac strategi¢ dziatania. Prawidtowe przygotowanie
strategii, wlasciwe okreslenie celow i rozwinigcie mozliwosci ich urzeczywistniania
decyduje o osiaganiu wysokiej efektywnos$ci organizacyjne;j.

Struktury hierarchiczne w przedsigbiorstwach, charakteryzujace sie
ocigzatoscia w sposobach komunikowania si¢ ludzi i przekazywaniu informacji,
uniemozliwiajace szybka reakcje na zmiany otoczenia, sa zastepowane
alternatywnymi strukturami sieciowymi. Restrukturyzacja proceséw organizacji
pracy zmienila obowiazki zaréwno czlonkow dyrekcji jak i ich podwladnych.
Doprowadzita do dowarto$ciowania pracownika poprzez zaangazowanie jego
inwencji tworczej i intelektu oraz dzigki niezaleznej oceny wiasnej pracy. Stato sie
to mozliwe dzigki réznorodnym procesom, rozszerzajacym zakres pracy,
wzbogacajacym jej tres¢, powodujacym wymiennos$¢ stanowisk pracy,
oraz organizowanie jej w autonomicznych grupach roboczych. Wszystko to sprzyja
petiejszemu motywowaniu pracownikéw, wymaga jednak odpowiednich narzedzi,
pozwalajacych na wspomniang elastycznosé.

Coraz wigksze znaczenie dla pracodawcow ma inwencja, samodzielno$¢
i kreatywno$¢ pracownikéw. Liczy si¢ realizacja zadania, osiagniecie celu, efekt.
Przestrzeganie godzin pracy przestaje by¢ wazne, istotniejsza jest skutecznosé
w rozwiazywaniu probleméw. Czesto w godzinach pracy, pracownicy
przemieszczaja si¢ na duze odleglosci, rozwiazania powstaja w wyniku dyskusji z
kooperantami. Niezbedne sa spotkania, uzgodnienia na miejscu. Trwa wyscig
z czasem, cz¢$¢ informacji niezbednych do przeprowadzenia przedsigwzigcia

pozyskiwana jest na biezaco i dostarczana przez wspétpracownikow w trakcie
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WSTEP

Na podstawie :
prof.dr hab. Jozef Penc
L»Sterowanie zmianami

w organizacji”

,Zarzadzanie w przedsigbiorstwie
przysziosci”

PROBLEMY 10/92i 11/92

prowadzenia rozméw. Samochdd staje si¢ malym biurem, miejscem, w ktérym
,wpada do glowy” wiele pomystéw. Tam, gdzie znajduje si¢ w danej chwili
czlowiek, jest jego biuro. Oczywiscie jest to pewne uproszczenie. Praca wymaga

z reguly - oprdcz - co wazne, skupienia i uwagi ; wspotpracy z innymi ludZzmi,
korzystania z profesjonalnych urzadzen, dostgpu do réznorakich danych.

Jednak oderwanie pracownika od wiasnego biurka, umozliwito nie tylko tworzenie
rotacyjnych miejsc pracy, a wigc ekonomiczne gospodarowanie przestrzenia.
Stworzyto sytuacjg, w ktorej przedmioty i wnetrza biurowe zaczely byé traktowane
w sposob niekonwencjonalny. Przyczynilo sie takze do stworzenia /juz w 1970r
przez Johna Stirlinga/ wizji biurowej pracy domowej, jako powrotu do jednosci
mieszkania i pracy, bedacej obecnie w stadium eksperymentdw i budzacej wiele
kontrowersji.

Definicja pracy oraz miejsca pracy zmienita si¢ radykalnie. Wizja wolnego
czasu, ktéry miato zapewnic¢ elektroniczne biuro nie spehita si¢. Ludzie pracuja
teraz wigcej niz kiedykolwiek przedtem. W dodatku wigkszo$¢ wspotczesnych
przedsigwzig¢ ma tak kompleksowy charakter, ze jedna osoba nie moze pracowaé
nad nimi w izolacji. Pracg w zespole usprawnia rozw6j informatyki, systemow
komputerowych i sieci informacyjnych. Wielomedialny $wiat radykalnie zmienia
sposéb komunikowania si¢. Integracja $rodkéw przekazu - dzwigku, obrazu, tekstu -
w jednolita posta¢ cyfrowa - w potaczeniu z nieograniczonymi mozliwosciami tak
przetworzonej informacji, wptywa nie tylko na sposob organizacji przedsiebiorstw,
lecz takze na sposob pracy i stosunki migdzyludzkie. Biuro staje si¢ wiec miejscem,
w ktérym obraca si¢ mozliwie duza iloscia informacji, tak szybko i w takiej formie,
aby zoptymalizowa¢ podjete na ich podstawie decyzje. Praca biurowa to
wykonywanie ustug spotecznie niezbednych, realizowanych kompleksowo, szybko
i sprawnie, przy pomocy systemow komputerowych polaczonych w gigantyczne
sieci.

Jak wigc powinno wyglada¢ i funkcjonowac dobre wspotczesne biuro?
Oprécz oczywistych funkcji, ktére biuro firmy musi spelnia¢, by zagwarantowaé
swoim pracownikom komfort pracy, kreowanie przestrzeni biurowej ukierunkowane
jest na tworzenie wizerunku firmy. Przemyslana taktyka wprowadzania klientow
1 kooperantow do odpowiednio zaaranzowanej siedziby, ma na celu wywotanie
zamierzonego efektu psychologicznego - informujac o charakterze przedsigbiorstwa
i okreslajac jego tozsamos¢. Relacje pomiedzy poszczegdlnymi strefami, trafno$é
rozwiazan funkcjonalnych oraz harmonia poszczegdlnych elementéw, informuja
o jakosci ushug $wiadczonych przez firme i sa tlem dla profesjonalnych dziatan

pracownikow.
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MOTYWACJA

I Edwin Bendyk
,,Era maszyn?”
Wiedza i Zycie 9/94

2 Neil Postman
,,Technopol”

str.75

3 Zygmunt Bauman
,,Wieloznacznosé nowoczesna,
nowoczesnos¢ wieloznaczna”

str.255

Przekonani o nieuchronnosci proceséw integracyjnych, zwolennicy
technologii informatycznych, opracowuja programy zapewniajace wszystkim
czlonkom Unii Europejskiej powszechny dostep do baz danych i serwiséw
informacyjnych, z réwnoczesng promocja takich zastosowan owej technologii jak :
potaczenia migdzy organami administracji panstw cztonkowskich, ustugi medyczne,
edukacja na odleglos¢ i praca w domu.

Zdaniem ekspertéw Komisji Europejskiej, autoréw opracowania pt. :

,, Wzrost, konkurencyjno$¢, zatrudnienie. Wyzwania i drogi do XXI wieku”,
dyskutowanie nadej$cia odhumanizowanej ,,ery maszyn” jest bezowocne -
opanowanie $wiata przez nowe technologie jest nieuniknione. Dlatego : ,, celem nie
moze by¢ spowolnienie przemian, lecz odwrotnie , ich kontrola, by unikngé
niepotrzebnych dramatow. ! Jest to postawa ufajaca, ze §wiat potrzebuje wigcej
informacji ,, (...)Swiat, w ktérym Baconowskq idee postepu ludzkosci zastapita idea
postepu technologicznego”, w ktorym ,,celem nie jest zmniejszanie ignorancji,
zwalczanie przesqdow i ujmowanie cierpienia, lecz dostosowanie sie do nowych
technologii. 2

Oczywiscie idea rozbudowy mechanizméw kontrolnych jest stuszna, ulegaja
one jednak szybkiej dewaluacji. Wciaz powotywane sa kolejne, powodujac dalszy
naptyw informacji, az do utraty kontroli. Rolg¢ tych mechanizméw, nie dajacych
jednak gwarancji skutecznosci, pelnig instytucje spoteczne, precyzyjnie okreslajace
standarty dostgpnosci informacji.

Nowoczesnos¢ zaktada swiadome projektowanie przysztosci, tymczasem
naprawdg istotne przemiany naszego stulecia nadeszly nieoczekiwanie, a instytucje
powolane do kontroli okazaly si¢ niewiarygodne i zbiurokratyzowane.

.Zmiany, jakich awans ekspertyzy i ekspansja interwencji technicznej
dokonaly w $wiecie przezy¢ nowoczesnego cztowieka, sq radykalne
i najprawdopodobniej nie do odrobienia. Swiat ludzki nigdy nie bedzie juz taki, jakim
byt przed rewolucjq technologiczng. Spor dotyczy tylko tego, czy nieodwracalne
procesy przyniosly zmiany na lepsze, czy na gorsze, czy przysporzyly ludziom
szczeScia czy poglebity ich niedole » 3 Czastkowosé, wybiorczo$¢ ekspertyz, wasko
sprofilowane dziatanie ekspertéw bylto wielokrotnie analizowane i omawiane
na tamach réznorodnych opracowan. Stanowito tres¢ wielu zmuszajacych do refleksji
reportazy, utkwilo zatem w naszej $wiadomosci, bedac zaczynem nieufnosci.

Przedstawione w niniejszym opracowaniu materiaty charakteryzuje
przeswiadczenie o mozliwo$ci nadania srodowisku pracy cztowieka pewnych cech,

dajacych gwarancje bezpieczenstwa - moze nawet poprawy samopoczucia.
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MOTYWACIA

4 Zygmunt Bauman
,.Etyka ponowoczesna”

str. 300

W zaklopotanie wprawia jednak instrumentalne traktowanie poprawy warunkow
pracy jako elementu gry markietingowej. Podobnie zastanawiajaca jest promocja
programu pracy w domu.

Niepokojacy etycznie jest priorytet - poprawa wydajnosci - po zapewnieniu
pracownikom warunkéw zgodnych z obowiazujacymi normami i poprzez
wyposazenie biur w nowe technologie komunikacji i obrébki informacji.

Sa to jednak fakty. Jak zauwazyt jeden z najbardziej wnikliwych
analitykow naszych wspoélczesnych rozterek moralnych Hans Jonas ,, (... )nigdy
dotqd tak wielka sita nie zostata skojarzona z tak niewielkim rozeznaniem co do
skutkow jej uzycia” a przeciez ,,(...)pierwszym obowiqzkiem jest przedstawienie
sobie dalekosieznych nastepstw przedsiewzigé technologicznych. 4

Nie pozostaje nam wigc nic innego jak wiara w nasza moralnos¢ i

wyobraznig.
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STRESZCZENIE

Podjeto probe przedstawienia czynnikéw i parametrow okreslajacych warunki,
Jjakim powinny odpowiada¢ pomieszczenia przeznaczone do pracy, na podstawie
Przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, dla ktérych podstawowym aktem
prawnym jest Kodeks Pracy. Opisane aspekty zestawiono z odpowiadajacymi im
merytorycznie paragrafami Prawa Budowlanego, ustalajacego warunki techniczne
Jjakim powinny odpowiadaé budynki.

Przedstawiono wybrane fragmenty przepiséw niemieckich, dotyczace
czynnikéw i parametréw omoéwionych w przepisach polskich, oraz inne zalecenia
znaczace dla okreslenia warunkow pracy.

Dokonano  wyboru  materiatbw z  , Podrecznika  projektowania
architektoniczno-budowlanego” Neuferta, umozliwiajacych okreslenie uwarunkowan
programowych, przestrzennych i technicznych jakim powinny odpowiada¢ obiekty
przeznaczone do pracy biurowe;j.

Zaprezentowano opracowanie pt.,,Podstawy planowania i organizacji
indywidualnego stanowiska pracy, pomieszczen biurowych, pomieszczen dla
registratur oraz pomieszczen gospodarczych biura” autorstwa zespotu
Hungenberg & Partner, bedacego zbiorem fachowych éwiczen, ktére maja na celu
wyksztalcenie odpowiedniego toku postepowania przy aranzowaniu przestrzeni
biurowej oraz przekonywujacego argumentowania, na wszystkich etapach wspotpracy
z klientem. '

Podjeto probe opisania technologii informatycznej jako efektu dazenia
do automatyzacji pracy biurowej. Konsekwencje jej stosowania przedstawiono,
charakteryzujac czynniki negatywne - stanowiace zagrozenia dla zdrowia
pracownikéw ; oraz pozytywne - bedace poszukiwaniem nowych form organizacji
i metod pracy biurowe;.

Zaprezentowano réwniez ,.struktur¢ kombinowana” jako forme ukladu
przestrzennego wynikajaca ze zmian w organizacji biura.

Podjeto probg omdéwienia czynnikow ksztaltujacych przestrzen w aspektach :
psychologicznym, symbolicznym, proksemicznym i semiotycznym.

Przedstawiono trzy zasadnicze cechy charakterystyczne dla kazdego biura,
stanowiace o jego indywidualnosci i ksztalcie :

CECHY EKONOMICZNO-ORGANIZACYJINE,

CECHY EKSPLOATACYJNO-ZDROWOTNE,

CECHY FUNKCJONALNO-PRZESTRZENNE
oraz oméwiono czynniki wplywajace na miejsce cztowieka w przestrzeni pracy.

Przedstawiono przyktady poszukiwan sposobu ksztattowania miejsca pracy.
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CEL PrACY

Wg definicji WHO

Swiatowej Organizacji Zdrowia,
termin ,,zdrowie"

nie oznacza tylko nieistnienia
choroby lub niedomagania,

lecz stan dobrego samopoczucia
Jfizycznego, psychicznego

i spolecznego.

W niniejszej pracy przedstawione zostang zagadnienia, wplywajace
na sposob ludzkiego dziatania; zapewniajace powodzenie w wykonywanym zakresie
czynnosci. Przywotanie tych zagadnien w odpowiednich aspektach, umozliwity
wyniki dziatan ustawodawczych prowadzonych przez organy legislacyjne
oraz opracowywane podczas specjalistycznych analiz i badan, przepisy o cechach
normatywnych. Przebadanie réznorodnych czynnikéw, zwiazanych z warunkami
w jakich przebywaja przez dluzszy czas ludzie, wykonujacy okreslony typ czynnosci,
umozliwito réwniez sformuowanie zalecen i wytycznych, ktére dodatkowo moga
mie¢ pozytywnie regulacyjne dziatanie.

Dodatkowym celem jest proba calo$ciowego ujecia zespolu
czynnikéw zwiazanych z praca biurowa, gwarantujacych zdrowie, z uwzglednieniem
relacji zachodzacych pomigdzy tymi czynnikami.

Przywolane w tej pracy dane liczbowe i parametry, dotyczace
przestrzeni pracy biurowej, stanowia wazna podstawe aranzowania miejsc pracy.
Nie sa jednak gwarancja uzyskania podczas pracy wystarczajacego komfortu.
Poza préba  stworzenia przedziatéow dla  poszczegdlnych  parametréw
z uwzglednieniem wplywajacych na nie czynnikoéw, nie jest praktycznie mozliwe
stworzenie przepiséw uniwersalnych, chociazby dlatego, Zze przepisy réznych
ustawodawcow rdéznia si¢ w szczegotach. Zacytowanie tych materialow moze
sprowokowaé do refleksji : jakie czynniki maja naprawde znaczacy wpltyw na

odczuwanie komfortu w miejscu pracy ?

Praca ta jest wigc proba okreslenia réznorodnych aspektéw
ksztattowania przestrzeni funkcji biurowych oraz ich wptywu na poczucie komfortu
pracownika. Podstawowym celem pracy jest zwrocenie uwagi na role i znaczenie
czynnikéw nie poddajacych si¢ miarom liczbowym - wynikajacych z ludzkiej
indywidualnosci - dla ksztaltu biura.
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ProGgraM PrACY

PRZEDSTAWIENIE MATERIALU POGLADOWEGO - ZAWARTEGO W PRZEPISACH
POLSKICH, OKRESLAJACYCH WARUNKI BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY ;

W POLSKIM PRAWIE BUDOWLANYM ;, ORAZ W PRZEPISACH NIEMIECKICH,
DOTYCZACYCH MIEJSC PRACY, BAZUJACYCH NA KODEKSIE PRZEMYSLOWYM ;

- JAKO OBSZARU WYZNACZONEGO NORMATYWNYMI PRZEPISAMI REGULACYJNYMI.

PRZEDSTAWIENIE MATERIALU POGLADOWEGO - ZAWARTEGO W PODRECZNIKU
PROJEKTOWANIA ARCHITEKTONICZNO-BUDOWLANEGO E.NEUFERT

/KONTYNUACJA P.NEUFERT Z ZESPOLEM PROJEKTOWYM MITTMANN GRAFF SA/ .
ORAZ OPRACOWANIA WYKONANEGO NA ZAMOWIENIE, NIEMIECKICH KONCERNOW
MEBLOWYCH, PRZEZ ZESPOL PORADNICTWA DO SPRAW ORGANIZACJI WYPOSAZENIA
HUNGENBERG & PARTNER GMBH,

P.T. I ,,PODSTAWY PLANOWANIA I ORGANIZACIJI

INDYWIDUALNEGO STANOWISKA PRACY, POMIESZCZEN BIUROWYCH,

POMIESZCZEN DLA REGISTRATUR ORAZ POMIESZCZEN GOSPODARCZYCH BIURA”

- JAKO WYZNACZONEGO ZAKRESU DZIALAN PROJEKTOWYCH PRZY KSZTALTOWANIU
PRZESTRZENI BIUR.

PRZEDSTAWIENIE STOSOWANEJ TECHNOLOGII INFORMATYCZNEJ ,
JAKO SRODKA PRACY BIUROWEJ, NAJMOCNIE] WPLYWAJACEGO NA SPOSOB
1JAKOSC PRACY, ORAZ CZYNNIKA POWODUJACEGO NOWE ZAGROZENIA

DLA ZDROWIA PRACOWNIKOW BIUR.

PRZEDSTAWIENIE GLOWNYCH CECH BIURA O STRUKTURZE KOMBINOWANE] 5
JAKO PROBY DOSTOSOWANIA KONCEPCJI PRZESTRZENNEJ,
DO SPECYFICZNYCH WYMAGAN, ORAZ ORGANIZACII BIURA.

OKRESLENIE ROZNORODNYCH ASPEKTOW KSZTALTOWANIA PRZESTRZENI,
ORAZ PRZEDSTAWIENIE POGLADOW AUTORSKICH, ZWIAZANYCH
Z CECHAMI OKRESLAJACYMI CHARAKTER BIURA.

Z APREZENTOWANIE KILKU PRZYKLADOW,

WIELOKIERUNKOWYCH POSZUKIWAN SPOSOBU KSZTALTOWANIA MIEJSCA PRACY.
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1za J. Zapasiewiczem

,,Organizacja i technika pracy
biurowej” W-wa 1962 /skrypt/

w

Witold.Jarzebowski

,,Nowoczesne biuro - organizacja i
technika”

PWE 1972

str. 313

Okreslenie czynnikow i parametréw umozliwiajqcych zachowanie zdrowia

oraz zapobiegajqcych zmeczeniu osoby wykonujqcej prace,
w oparciu o przepisy polskie oraz Prawo Budowlane.

,.Miedzynarodowa Konferencja Pracy przyjeta w 1959 roku zalecenia, ktére powinny byé
przestrzegane w sprawach dotyczqcych bezpieczehstwa i higieny pracy.

1)

2)

3)

9
5

6)

7)

8

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

Oto niektére z nich :

plany budynkow i pomieszczen, ktére sq przeznaczone na urzedy

i instytucje powinny odpowiadaé w petni obowiqzujqcym przepisom

w zakresie higieny pracy, a te z kolei powinny odpowiadaé

charakterowi pracy : socjalno-ekonomicznym ora

klimatycznym warunkom danego kraju;

kazdemu pracownikowi nalezy zapewnié odpowiedniq powierzchnie
pomieszczenia ; takq, ktora by nie krepowata jego ruchéw, nie stanowita
trudnosci w pracy i nie zagrazata jego zdrowiu;

wszystkie pomieszczenia urzedow i instytucji, a w tym réwniez i czesé
pomieszczen przeznaczona na korytarze, toalety itp., z ktorych korzystajq
pracownicy, powinny by¢ utrzymywane w czystosci; sprzqtanie nalezy
przeprowadzaé w takich porach dnia, aby nie krepowaé pracownikéw

i nie pogarszaé warunkow pracy;

nalezy zainstalowaé odpowiedniq wentylacje

w celu zapewnienia cyrkulacji Swiezego powietrza;

nalezy w miare mozliwosci stosowaé odpowiednie srodki odkazajqce

i oczyszczajqce pomieszczenia z wyziewow, kurzu i innych domieszek
zanieczyszczajqcych powietrze,

nalezy stosowaé odpowiednie Srodki, celem zapewnienia wystarczajacego
oswietlenia w pomieszczeniach urzedow i instytucji, zwlaszcza

w pomieszczeniach, w ktorych pracownicy pracujq, lub przez ktére przechodzq;
oswietlenie powinno odpowiada

charakterowi wykonywanej pracy;

w urzedach i instytucjach powinna by¢ utrzymywana normalna temperatura,
od pracownikéw nie powinno si¢ Zqdaé wykonywania pracy

w takiej temperaturze, ktérq odpowiednie kompetentne wladze uznajq

za szkodliwq dla zdrowia,

nie powinny by¢ stosowane takie Srodki ogrzewania lub chliodzenia

ktore mogq by¢ Zrédtem szkodliwych lub nieprzyjemnych wyziewdw;

w urzedach i instytucjach powinny by¢ stosowane odpowiednie $rodki

w celu zmniejszenia hatasu wywolywanego przez maszyny, urzqdzenia

i ich sygnaly diwiekowe lub sygnaly pochodzqce z innych #rédet;

pracownikéw nalezy zaopatrzyé w wode do pici,a lub w przypadku braku wody
w inne nieszkodliwe napoje; w przypadkach koniecznych nalezy zbiorniki napojow
wyraznie oznaczycé;

Jjezeli praca ma by¢ wykonywana w pozycji siedzqcej, to kazdej osobie

nalezy zapewnié wygodne miejsce do siedzenia, odpowiadajqce

Jjak najlepiej charakterowi wykonywanej pracy;

powinny istnie¢ odpowiednie szatnie na przechowywanie ubrania nie uzywanego
w procesie pracy;

do dyspozycji pracownikéw powinny byé umywalki z mydtem i recznikiem lub innymi
odpowiednimi urzqdzeniami do mycia;

Jezeli pracownicy spozywajq positki w miejscu pracy, powinny byé  zapewnione
odpowiednie ku temu warunki;

pracownikom powinny by¢ zapewnione odpowiednie urzqdzenia WC,
oddzielnie dla kobiet i mezczyzn,

nalezy zapewni¢ pracownikom moznosé korzystania z przenosnej, odpowiednio
skompletowanej apteczki pierwszej pomocy, stale gotowej do uzytku;

wszystkie zapasowe wyjscia powinny posiadaé wyrazne i widoczne oznaczenia;
pracownicy powinni znaé¢ ogdlne przepisy przeciwpozarowe. !
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2 Warunki jakim powinny
odpowiadaé budynki biurowe
okre§la Rozporzqdzenie Ministra
Gospodarki Przestrzennej

i Budownictwa

z dnia 14 grudnia 1994,r

w sprawie warunkow
technicznych,

Jakim powinny odpowiadaé
budynki i ich usytuowanie,
(Dz.U. z 1995r.Nr 10, poz. 46,
Nr 118, poz 574, z 1996r

Nr 45, poz. 200) zawarte

w Ustawie z dnia 7 lipca 1994r.
Prawo Budowlane :

Dz.U. Nr 89, poz.414,21996r.

Nr 100, poz.465, Nr 106, poz.496

Przepisy polskie.2

Wentylacja. Strumiefi objgtosci powietrza wentylacyjnego w pomieszczeniach
przeznaczonych do stalego i czasowego, zbiorowego przebywania ludzi, powinien wynosi¢
co najmniej 20m’/godzine dla kazdej przebywajacej osoby. W pomieszczeniach publicznych
, W ktorych jest dozwolone palenie tytoniu, strumief powietrza powinien wynosié¢
30m’/godzine dla kazdej osoby. Powyzsze wartosci moga byé¢ za zgoda whasciwych whadz
sanitarnych zmniejszone o 50% (przy temperaturach zewnetrznych ponizej -15°), lub o 25%
(przy temperaturach zewnetrznych powyzej +26°). Proporcja ilosci powietrza nawiewanego
i usuwanego oraz wynikajaca stad roznica cisnien migdzy pomieszczeniem i otoczeniem,
powinna zapewnia¢ pozadany ze wzgledu na rozchodzenie si¢ zanieczyszczen kierunek
ruchu powietrza, przez nieszczelnosci przegréd budowlanych.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie tylko nawiewu lub tylko
wywiewu powietrza, w sposob mechaniczny, z zachowaniem
w.w. wymagan.

W budynkach o wysokosci do 11 kondygnacji moze by¢ stosowana wentylacja
grawitacyjna lub mechaniczna. W budynkach wyzszych, nalezy stosowaé wentylacje
mechaniczng wywiewna lub nawiewno-wywiewna. Wentylacja mechaniczna ogélna powinna
by¢ stosowana w przypadku, gdy potrzebna wymiana powietrza nie moze by¢é zapewniona
przez wentylacj¢ naturalng lub aeracj¢ /wietrzenie/. W pomieszczeniach, w ktdrych istnieje
koniecznos$¢ stosowania wentylacji mechanicznej powinien by¢ stosowany mechaniczny
nawiew powietrza wentylacyjnego oraz mechaniczne usuwanie powietrza zuzytego.

Temperatura pomieszczen do pracy biurowej siedzacej powinna wynosi¢ 19-22°C
przy wilgotnosci powietrza 50%.

Wentylacja mechaniczna powinna by¢é uruchamiana okresowo, na czas
uzytkowania pomieszczen, z odpowiednim wyprzedzeniem i opdZnieniem.

W pomieszczeniach sanitarnych zaleca si¢ zapewnienie mozliwosci dziatania wywiewnej
wentylacji dyzurnej, o zredukowanej /np. do 30%/ wydajnosci.

W pomieszczeniach przeznaczonych do pobytu ludzi nalezy, na okres przerwy
w dziataniu wentylacji mechanicznej, zapewni¢ co najmniej potkrotng wymiang powietrza
wciagu godziny. W przypadku stosowania wentylacji zpowietrzem obiegowym
/recylkulacja/ ilo§¢ powietrza zewngtrznego powinna stanowi¢ co najmniej 10% catkowitej
ilosci powietrza wentylacyjnego.

W pomieszczeniach, w ktérych normalna wentylacja nie zapewnia wiasciwych
warunkow do pracy, nalezy stosowaé klimatyzacje, w celu zapewnienia réwnowazenia
warunko6w termicznych, prawidlowej wentylacji i czystosci powietrza.

Prawo Budowlane

§147.  l.Instalacje wentylacyjne i klimatyzacyjne, powinny umozliwiaé spetnienie
warunkow wymiany i czystosci powietrza oraz bezpieczehistwa pozarowego, okreslonych
w rozporzqdzeniu i przepisach szczegdlnych, a takze warunkoéw dotyczqcych wymiany
powietrza, temperatury i wilgotnosci pomieszczer, okreslonych w Polskich Normach.

2. W pomieszczeniu przeznaczonym na pobyt ludzi, a takie w innych
pomieszczeniach, ktore nie majq otwieranych okien, nalezy zapewnic¢ wentylacje.

§$ 148, 1.W budynku wysokim i wysokoSciowym oraz w innych budynkach, jezeli wymaga
tego ich przeznaczenie, nalezy stosowaé wentylacje mechaniczng wywiewnq lub nawiewno-
wywiewnq. W pozostatych budynkach moze by¢ zastosowana wentylacja grawitacyjna.

2. Wwypadku zastosowania okien, drzwi balkonowych i innych zamknie¢ otworéw
zewnetrznch o duzej szczelnosci, uniemozliwiajqcej infiltracje powietrza zewnetrznego
w ilo$ci niezbednej do potrzeb wentylacyjnych, nalezy przewidzie¢ odpowiednie urzqdzenia
zapewniajqce wystarczajqcy jego naptyw do pomieszczenia.
$153. 1. Recylkulacje powietrza wentylacyjnego mozna stosowalé, gdy objetosé
strumienia powietrza Swiezego stanowi nie mniej niz 10% catkowitego strumienia powietrza
wentylacyjnego

§155.  2.Skrzydla okien, Swietliki oraz nawietrzaki okienne, wykorzystywane do wietrzenia
pomieszczeh przeznaczonych na pobyt ludzi,

powinny byé zaopatrzone w urzqdzenia pozwalajqce na tatwe ich otwieranie i regulowanie
wielkosci otwarcia z poziomu podtogi lub pomostu, a takze przez osoby niepetnosprawne,
Jjezeli nie przewiduje si¢ korzystania z pomocy innych wspotuzytkownikow.
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Oswietlenie. Wlasciwe o$wietlenie pomieszczen biurowych ma istotny wplyw nie
tylko na skuteczno$¢ wykonywanej pracy i jej wydajnosé, ale réwniez na zdrowie
pracownikéw i ich samopoczucie. Przy oswietleniu dziennym nalezy bra¢ pod uwage
kierunek promieni §wietlnych, strumien $wiatta i jego natgzenie. Czynniki te zaleza od
usytuowania budynku i jego otoczenia : nat¢zenie $wiatla jest wigksze w przypadku budynku
wolnostojacego, lub jezeli $wiatto odbija si¢
z nastonecznionego budynku obok, mniejsze gdy budynek stoi w otoczeniu drzew, lub
w cieniu sasiedniego budynku. Istotne znaczenie ma takze orientacja w stosunku do stron
Swiata.

Dla wlasciwego oswietlenia dziennego istotne znaczenie maja :
wysokos¢ i szeroko$¢ otworu okiennego, poziom parapetu, glgbokos¢ i wysokosé
pomieszczenia biurowego, barwa $cian i sufitow, usytuowanie, rodzaj i barwa mebli, maszyn
i urzadzen. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami powierzchnia okna powinna wynosi¢
co najmniej 1/8 powierzchni podtogi pomieszczenia biurowego, a odleglos¢ do przeciwleglej
$ciany nie powinna przekracza¢ dwukrotnej wysoko$ci pomieszczenia.

Uzupehieniem o$wietlenia dziennego jest oswietlenie sztuczne.

Rozréznia si¢ nast¢pujace rodzaje oswietlenia :

- bezposrednie /kiedy promienie $wiatta padaja bezposrednio na przedmiot/ ;
- posrednie /gdy Zrédlo $wiatla od dotu jest zastonigte, a promienie padaja

na o$wietlany przedmiot po odbiciu si¢ od sufitu/ ;

- pétposrednie /kiedy Zrodlo swiatla jest ostonigte matowym kloszem, wskutek czego czes$é
$wiatla pada na oswietlany przedmiot, a czg$é

rozprasza si¢ po calym pomieszczeniu/.

Ze wzgledu na koniecznos$¢ uniknigcia olsnienia oraz ostrych, razacych wzrok kontrastow,
najbardziej zalecane jest o$wietlenie posrednie. Niestety, przy tym rodzaju o$wietlenia ilo$¢
$wiatta, ktére pada na oswietlany przedmiot, moze wynosi¢ nawet 10%, /przy o$wietleniu
bezposrednim 90-100% $wiatla, przy oswietleniu pétposrednim 40-60%/.

Przy oswietleniu pomieszczenia biurowego nalezy zadbaé by okno lub Zrédto
Swiatla sztucznego nie znajdowato si¢ w polu widzenia osoby pracujacej, aby promienie
$wietlne nie odbijaly si¢ od powierzchni, na ktora patrzy pracujacy, lub od btyszczacej
powierzchni znajdujacej si¢ w polu widzenia,

Oswietlenie dzienne pomieszczen przeznaczonych na staty pobyt ludzi powinno
odpowiada¢ potrzebom uzytkowym, wynikajacym z cech pomieszczenia : jego glgbokosci
i szerokosci, polozeniu okna oraz wielkosci kata padania $wiatta, zawartego mig¢dzy linia
pozioma na wysokosci parapetu okiennego, a linig taczaca zewngtrzng krawedZ nadproza
z wewnetrzng krawedzia parapetu.

W zakladach pracy odleglos¢ statego miejsca pracy od okna przy $wietle bocznym,
nie powinna przekracza¢ 2-krotnej wysokosci okna, mierzonej od poziomu stanowiska pracy
/stoly robocze, maszyny i inne urzadzenia/ ; przy wigkszych odleglosciach nalezy stosowaé
oswietlenie gorne, lub gérne i boczne, w miar¢ moznos$ci réwnomierne.

Sienie i korytarze, stanowiace doj$cie do pomieszczefi zbiorowego uzytku,
powinny by¢ o$wietlone $wiattem dziennym, bezposrednim lub posrednim.  O$wietlenie
Swiattem posrednim za pomoca powierzchni co najmniej o 50% wigkszej niz niezbgdna
powierzchnia okna jest dopuszczalne :

- w razie zastosowania o$wietlenia gornego lub szkla rozpraszajacego $wiatlo,
np. zbrojonego, matowego lub prézniowego,

- z pasazow, hal fabrycznych, dworcowych itp.,

- w zaktadach naukowych lub innych, gdy wymagaja tego potrzeby uzytkowe.

Jezeli oswietlenie naturalne jest niewystarczajace, nalezy zastosowaé o$wietlenie
sztuczne o jasnosci odpowiadajacej potrzebom uzytkowym, wykonane w sposéb
nieszkodliwy dla wzroku pracujacych oraz nie powodujace ol$nienia.

Oswietlenie wylacznie $wiattem sztucznym pomieszczen do pracy, przeznaczonych
na staly pobyt ludzi, jest dopuszczalne w przypadkach uzasadnionych wzglgdami
technologicznymi, uzytkowymi /np. charakter wykonywanej pracy/ oraz gdy o$wietlenie
$wiatlem dziennym jest niewskazane lub niemozliwe.

Oswietlenie w pomieszczeniach pracy, sasiadujacych ze soba, przez ktére odbywa
si¢ komunikacja wewngtrzna, nie powinno wykazywaé réznic w natg¢zeniu przekraczajacych
30%.
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Zrédlo : PN - 57/E - 02030 PN-65/E-
02032, PN-68/E-02033, PN-71/E-

Zapotrzebowanie Swiatlta sztucznego w pomieszczeniach administracyjno-biurowych.

RODZAJE POMIESZCZEN BIUROWYCH ILOSCI $WIATLA /w luxach/
zarowe fluorescencyjne
wejscia i podjazdy min.2 min.5
halle korytarze kl. schodowe min.20 min.50
poczekalnie min.50 min.100 + miejscowe
sale manipulacyjne min.100 min.200
pomieszczenia administracyjno-biurowe min.100 min.200 + ogdlne 50-
100
gabinety kierownictwa 100 200 + ogolne 50-100
pom. biurowe do uzyt. maszyn 200 300
kre$larnie 200-500 300-700
hale maszyn w laboratoriach 200-500 300-700/do1000/
sortownie, archiwa, biblioteki,mag. 50 100 z potrzebg
doswietlenia
$wietlice 50 100 na stotach
bufety, stotowki 100 200
o$wietlenie awaryjne 10 20

Prawo Budowlane

$37. 1. Pomieszczenie przeznaczone na pobyt ludzi powinno mieé zapewnione
oswietlenie naturalne, dostosowane do przeznaczenia, ksztattu i wielkosci,
z uwzglednieniem warunkoéw okreslonych §13 /dotyczy odlegtosci budynku majacego
pomieszczenia przeznaczone na pobyt ludzi od innych obiektéw/
oraz w Polskich Normach.

2. W pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi,
stosunek powierzchni okien, liczonej w $wietle oscieznic, do powierzchni podiogi powinien
wynosic¢ co najmniej 1/8, natomiast w innym pomieszczenu
w ktérym oswietlenie naturalne jest wymagane ze wzgledu na przeznaczenie - co najmniej
1/12.

$.59. 1. Oswietlenie sztuczne pomieszczenia przeznaczonego na pobyt ludzi powinno
odpowiadaé potrzebom uzytkowym i Polskim Normom.

2. Ogdlne o$wietlenie sztuczne pomieszczenia przeznaczonego na pobyt staly ludzi
powinno zapewniaé odpowiednie warunki uzytkowania calej jego powierzchni.

3. Oswietlenie sztuczne polqczonych ze sobq pomieszczer przeznaczonych na
pobyt ludzi, oraz ruchu ogdlnego, nie powinno wykazywaé réznic natezenia, wywotujacych
ol$nienie przy przejsciu miedzy tymi pomieszczeniami.

Akustyka. Bardzo istotnym problemem wystgpujacym w pracy biurowej jest halas,
zarOwno wewngtrzny - spowodowany przez maszyny, rozmowy, telefony ; jak i zewnetrzny -
od ulicy. Badania naukowe dowodza, ze przebywanie czlowieka przez dluzszy czas w hatasie
o poziomie przekraczajacym 60-70dB moze by¢ przyczyng trwalego uszkodzenia stuchu.
/Dla poréwnania cichy szept, lub szelest lisci 10dB/. Redukowanie poziomu hatasu mozna
osiaga¢ w rozny sposob.

Budynki biurowe powinny by¢ izolowane od hatasu ulicznego pasami zieleni, ktére
zmniejszaja hatas o 10-30dB. Istotnym czynnikiem zapobiegania hatasom zewngtrznym w
miejscu pracy jest rdOwniez odpowiednie uszczelninie okien, powoduje to jednak koniecznosé
wprowadzenia  sprawnie  dzialajacej  aparatury  wentylacyjno-klimatyzacyjnej.
W pomieszczeniach biurowych stosuje si¢ przegrody izolacyjne i thumigce hatas wewngtrzny

STrRONA 12



Rozpziar 1

$cianki izolacyjne.

Zaleca si¢ organizowanie odzielnych pomieszczen do przyjmowania interesantow,
izolowanie pomieszczen, w ktorych odbywa sie praca hatasliwa /pisanie na maszynie/
od pracy koncepcyjnej. Ponadto nalezy stosowaé réznorodne dzwigkochtonne kabiny
/telefoniczne itp/.

Powierzchnia. Powierzchnia lokalu biurowego powinna by¢ projektowana
w Scistym powiazaniu z organizacja pracy. Uklad i rozmieszczenie poszczeg6lnych
pomieszczef powinny odpowiadaé przebiegowi procesu pracy, oraz eliminowaé problemy
zwiazane z niewlasciwg komunikacja.

Zapotrzebowanie na powierzchni¢ biurowa oraz jej rozplanowanie zalezy
od rodzaju stanowisk pracy, wystgpujacych w procesie pracy. Istotne jest uwzglgdnienie
specyfiki poszczegdlnych stanowisk pracy, np. tego, czy wymagaja one wspolpracy migdzy
soba. Inne rozwiazania powierzchni maja zastosowanie przy pracy wymagajacej statych
kontaktow z interesantami, lub w przypadku pracy koncepcyjnej, nie wymagajacej
kontaktowania si¢ poszczeg6lnych pracownikdéw migdzy soba lub z interesantami.

Zapotrzebowanie na przestrzen biurowa zalezy réwniez od wyposazenia stanowisk
pracy. Inne wymagania dotycza stanowisk typowo referendarskich, inne pomieszczen
pracownikéw prowadzacych ewidencj¢ /ksiggowosé, registratura/, inne dotycza stanowisk
wyposazonych w specjalne narzedzia pracy.

Przy aranzowaniu powierzchni trzeba uwzglgdnia¢é réwniez rozwigzanie
organizacyjne stanowisk pracy w poszczegélnych pomieszczeniach. Chodzi tu o rodzaj
stosowanych na stanowiskach pracy mebli i ich wzajemne usytuowanie /meble podstawowe
i pomocnicze, ciagi stotow lub biurek itp./.

Bardzo istotnym problemem, majacym wplyw na projektowanie powierzchni jest
transport dokumentéw pomigdzy poszczegblnymi komorkami organizacyjnymi
i stanowiskami pracy /tzw. taczno$¢ wewngtrzna/.

Przy projektowaniu powierzchni nalezy oddzielnie rozpatrywaé :

e gabinety dyrektorskie, pomieszczenia do przyj¢¢ interesantow i do konferencji,
® pomieszczenia dla stanowisk pracy refendarskiej,

® pomieszczenia registratur i sktadnic akt /archiwa/,

e pomieszczenia na komorki specjalne /hale maszyn, powielarnie itp./.

Powierzchnie lokali biurowych dzieli si¢ na : - podstawowq powierzchnie
uzytkowq, czyli powierzchnig¢ lokali biurowych, w ktérych odbywa si¢ stata praca biurowa
1 powierzchnie pomocniczq, czyli powierzchnig lokali stuzacych celom biurowym, w ktérych
nie odbywa si¢ stala praca biurowa, jak czytelnie, biblioteki, sale konferencyjne, $wietlice itp.
Do podstawowej powierzchni uzytkowej ani do powierzchni pomocniczej nie wlicza sig
powierzchni komunikacyjnej igospodarczej jak : korytarze, klatki schodowe, halle,
warsztaty, garaze, kotlownie itp. W przypadku gdy w lokalach lub budynkach
0 przeznaczeniu biurowym znajduja si¢ réwniez pomieszczenia o charakterze produkcyjnym,
jak laboratoria, kopiarnie, pracownie, biura projektéw itp., podstawowa powierzchnia
uzytkowa moze by¢ odpowiednio zwigkszona. Powierzchnia pomocnicza nie powinna
w zasadzie przekracza¢ 15% podstawowej powierzchni uzytkowej. Przy ustalaniu
powierzchni pomocniczej nalezy uwzgledni¢ jedynie niezbgdne potrzeby danej instytucii,
w przypadkach za§ gdy w jednym budynku mieéci si¢ kilka instytucji, pomieszczenia
przeznaczone na $wietlice, sale konferencyjne itp. powinny by¢ z reguly wykorzystywane
wspdlnie przez te instytucje.

Na kazdego z pracownikow przebywajacego stale w pomieszczeniu pracy powinno
przypadaé co najmniej 13m’ wolnej objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2m* wolnej
powierzchni podlogi, nie zajgtej przez urzadzenia techniczne, maszyny sprzgty, itp.
Wysoko$¢ pomieszczefi pracy nie powinna by¢ mniejsza niz 3,20m liczac od podiogi
do sufitu w najnizszej jego czg$ci, natomiast wysokos¢ pomieszczen nie przeznaczonych na
staly pobyt pracownikéw /magazyny, sktady, itp./ nie moze by¢ mniejsza niz 2,20m.
Minimalna powierzchnia pomieszczenia na jednego pracownika powinna wynosié 4,0 m”.

Tzw. elementy pomieszczen klasyfikowane sa w czterech grupach.
Grupa [ - dotyczy pomieszczen, ktore nie wymagaja uzgodnien w zakresie bhp.
Grupa II - do tej grupy zalicza si¢ migdzy innymi pomieszczenia biurowe, w ktorych pracuje
nie wigcej niz 4 osoby.
Grupa III - dotyczy pomieszczen nie bedacych pomieszczeniami przemystowymi, a wige
zaktadow rzemieslniczych, sklepdw, pomieszczen biurowych itp.,
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wg M.Cukrowski, S.Lach
PRZEPISY bezpieczenstwa
1 higieny pracy

w projektowaniu obiektow
budowlanych.

w ktorych pracuje wiecej niz 4 osoby.

Grupa 1V - to pomieszczenia przemystowe, ktérych wysoko$¢ minimalna wynosi 3,20 m,
jezeli przepisy szczegélne nie stanowia inaczej. W kompleksie zabudowy zakladu znajdujg
si¢ réznego rodzaju obiekty takie jak : hale produkcyjne, magazyny, budynki biurowe itp.,
ktore nie moga by¢ projektowane w oparciu o te same kryteria.

Parametry pomieszczen przeznaczonych na pobyt ludzi

ELEMENTY GRUPA 1 GRUPAII GRUPA III GRUPA IV
POMIESZCZEN
WYSOKOSC 2,40m 2,70m 3,00m 3,20m
POMIESZCZENIA
W SWIETLE
PRZECIETNA 4m? 2m? powierzchni
POWIERZCHNIA wolnej podtogi
POWIERZCHNIA
DLA JEDNEJ 6m? 6m? 6m>2
OSOBY
POWIERZCHNIA
DLA DWOCH 9m> 10m> 10m?
OSOB
OBJETOSC
POMIESZCZENIA 10m* 10m* 13m’
NA OSOBE
NIEZBEDNA
POWIERZCHNIA
OKNA W SWIETLE 1/8 1/8
W STOSUNKU DO co najmnie;j co najmniej 1/8 1/8
POWIERZCHNI Lm? 1m?
PODLOGI
50 % niezbednej 50 %niezbednej
OTWIERANA powierzchni okna, | powierzchni okna,
CZESC OKNA 25% jako 25% jako
wywietrznik wywietrznik 30 % niezbednej 30 % niezbednej
umieszczony umieszczony powierzchni okna, | powierzchni okna,
w gornej czgsci w gornej czgsci 10% jako 10% jako
okna, jezeli okna, jezeli wywietrznik wywietrznik
wentylacja wentylacja przy wentylacji przy wentylacji
nie zostata nie zostata
zapewniona w inny | zapewniona w inny
sposob sposob
Prawo Budowlane
$72. 1. WysokoS$¢ pomieszczen przeznaczonych na pobyt ludzi powinna odpowiadaé

PORNIZszym wymaganiom.
pomieszczenia do pracy, nauki i innych celow, w ktérych nie wystepujq czynniki uciqzliwe
lub szkodliwe dla zdrowia:

a) jezeli przebywajq w nich nie wiecej niz 4 osoby 2,5m
b) jezeli przebywajq w nich wiecej niz 4 osoby 3,0m

$134. I Instalacje i urzqdzenia do ogrzewania budynku powinny umozliwiaé
dotrzymanie w poszczegdlnych pomieszczeniach temperatury obliczeniowej,
przy obliczeniowych warunkach zapotrzebowania ciepla.

Temperatury i warunki obliczeniowe okreslajq przepisy szczegdlne

i Polskie Normy.
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na podstawie :

Witold.Jarzgbowski
,,Nowoczesne biuro - organizacja
i technika”

PWE 1972

M.Cukrowski, S.Lach ,,PRZEPISY
bezpieczenstwa i higieny pracy

w projektowaniu obiektow
budowlanych.”

Wyposazenie. Rownie istotnym /jak juz wspomniano powyzej/ czynnikiem
umozliwiajacym zachowanie zdrowia i zapobiegajacym zmeczeniu praca, jest racjonalne
wyposazenie lokalu biurowego w odpowiednie maszyny, urzadzenia i inne narz¢dzia pracy
oraz w meble biurowe. Odpowiedni dobdr mebli, dostosowanie ich wymiaréw i rozwigzan
konstrukcyjnych do czynnosci wykonywanych przez pracownika, a wigc do rodzaju
wykonywanej pracy oraz do podstawowych wymagan higieny pracy, wptywa nie tylko
na wlasciwe wykorzystanie powierzchni pomieszczen biurowych, ale i na wydajnos¢ pracy.
Z funkcjonalnego punktu widzenia meble biurowe mozna podzieli¢ na :

- stanowiace typowe wyposazenie stanowiska pracy
/krzesta, stoty, biurka/,

- stuzace do przechowywania i segregowania dokumentéw
/szafy, regaly, sortownice, potki/,

- stanowiace wyposazenie specjalnych stanowisk pracy

/biurka dla maszynistek, tablice kreslarskie, biurka kartotekowe/,
- stanowiace wyposazenie pomieszczen specjalnych

/sal konferencyjnych, szatni, poczekalni, magazynéw, archiwéw, bibliotek /
Wymiary wigkszosci mebli sa znormalizowane przez Polski Komitet Normalizacyjny, ktory
wydat 14 norm dotyczacych mebli biurowych, uzupetnianych nadal w wyniku prowadzonych
prac, majacych na celu normalizacj¢ mebli biurowych i dostosowanie ich zaréwno
do wymogo6w technicznych, jak organizacyjnych i fizjologicznych.

Wymagania ogoélne dla mebli biurowych powszechnego uzytku i metody badania
tych mebli reguluje norma : / PN-69/F-06000 /.

Norma dotyczy mebli biurowych wolnostojacych powszechnego zastosowania,
przeznaczonych do wyposazania pomieszczen administracyjno-biurowych, komorek
organizacyjnych o typowej dziatalno$ci administracyjno-biurowej,

natomiast nie dotyczy mebli wbudowanych i mebloscianek, mebli stanowiacych wyposazenie
pomocniczych pomieszczen biurowych takich jak : biblioteki, swietlice, stotowki, szatnie itp.
oraz mebli o przeznaczeniu socjalnym.

W zaleznosci od przeznaczenia, meble biurowe powszechnego zastosowania dzieli
si¢ na grupy i podgrupy, krzesta dzieli si¢ na rodzaje w zalezno$ci od wystgpowania czgsci
tapicerowanych.
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1. Przepisy dotyczace miejsc pracy”
/Arbeitsstattenverordung

- Workplases Ordinance

- Ustawodawstwo Panstwowe/
Przepisy te bazuja na :

Kodeksie Przemystowym
/Industrial code/

Przepisy niemieckie.Occupational safety and healh in Germany.
Norbert Paland, dr Rolf Schwedes 1992r
(wybrane fragmenty)

Warunki techniczne dotyczace miejc pracy, ich gtéwne zatozenia, oraz parametry
zwigzane z bezpieczefistwem i higieng pracy, sa opracowywane w zmudnym procesie
projektowania miejsc pracy, z uwzglednieniem podwdjnego systemu wymagan. Oprdcz
uwarunkowan dotyczacych bezposredniej ochrony zdrowia pracownika w miejscu pracy,
wynikajacych z zasad przeciwdziatania wypadkom', istnieja wytyczne projektowe zwiazane
z bezpieczefistwem i higiena pracy w miejscach o wyjatkowym rygorze bezpieczenstwa.

,,Przepisy dotyczqce miejsc pracy” - zakres stosowania.
Zastosowanie przepisow opartych na rozdziatach 120e-139h Kodeksu Przemystowego zalezy
od rodzaju przedsiewzig¢ organizacyjnych. Na przyklad, przepisy te nie maja zastosowania w
takich dziedzinach gospodarki jak : rolnictwo, lesnictwo, goérnictwo podziemne, zegluga
morska i sektory publiczne. Podobnie sektor wychowawczy /edukacyjny/, farmaceuci,
adwokaci i notariusze, zawody zwiazane z prowadzeniem i kontrolowaniem rachunkéw,
oraz towarzystwa kolejowe nie obje¢te sa wyzej wzmiankowanymi przepisami. Normy
techniczne, ktére im odpowiadaja, ujete sa w Kodeksie Przemystowym Rozdz.6.
Rozdziaty 1 i 2 ustalaja, ze nie stosuje si¢ ,, Przepiséw dotyczqcych miejsc pracy” takze
w handlu obnosnym, na bazarach, w pojazdach uzywanych w publicznym transporcie
drogowym, kolejowym i powietrznym, /chyba, ze zostana one ujgte w stosownej umowie/.
., Przepisy dotyczqce miejsc pracy” majg natomiast zastosowanie w organizowaniu funkcji
zwigzanych z pracg biurowa,.

Definicja miejsca pracy.
Zakres wyrazenia fachowego ,,miejsce pracy” jest bardzo obszerny
/Rozdz.2 ,, Przepiséw... "/ idotyczy :

- pomieszczen do pracy w budynkach /wlacznie z pomieszczeniami do ¢wiczer/,
- wystepujacych oddzielnie miejsc pracy w zakresie danej instytucji,

- wolnostojacych stoisk do sprzedazy towaréw w przedsigbiorstwach i sklepach,
- statkow i urzadzen zeglugi $rédladowe;.

Dodatkowo, pojecie to dotyczy pomieszczen /lub ich czgéci/ i budynkéw, ktore s Scisle
powigzane z miejscem pracy, takich jak :

- drogi i przejscia,

- magazyny, hale maszynowe i pomieszczenia stuzbowe,

- pomieszczenia rekreacyjne, pomieszczenia dla odwiedzajacych,

- pomieszczenia wypoczynkowe, sale odnowy fizycznej,

- szatnie, umywalnie i toalety,

- oraz pokoje dla chorych.

Miejscom pracy sa rowniez podporzadkowane urzadzenia i udogodnienia,
do ktorych specjalne wymagania oraz odpowiednie parametry zawarte sa w ,,Przepisach...”,
Dotyczy to miedzy innymi :

- wentylacji,

- temperatury pomieszczen,

- os$wietlenia,

- okien, drzwi i bram,

- sprzgtu przeciwpozarowego,

- ttumienia halasu,

- komunikacji,

- klatek schodowych, ruchomych schodéw i pochylni,
- wind i podnos$nikow,

- przestrzeni /powierzchni, kubatury/,
- cech siedziska, etc.
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2Rozdz.3, § 2 Przepiséw

3 Rozdz.5, ,, Przepisy...”

., Przepisy...”. okreslaja wymagania, ktérych przestrzeganie zapewnia podstawy
bezpieczenstwa i higieny w miejscu pracy. Zasady humanizacji miejsc pracy /z wlaczeniem
urzadzen dodatkowych/ zostaly sformuowane w oparciu o najnowsze wyniki badan, z wielu
dziedzin naukowych bezposrednio, lub tylko posrednio, zwigzanych z praca, takich jak :
ergonomiia, medycyna zawodowa, higiena, nauki inzynieryjne, psychologia i.t.d.

Jak dotad nastepujace zagadnienia zwigzane z miejscem pracy uznano za najwazniejsze :

wentylacja,
temperatura pomieszczenia,
okna i §ciany zewnetrzne,
sztuczne oswietlenie,
$wiatlo awaryjne /bezpieczenstwa/,
podtogi i posadzki,
przeswiecajace $ciany,
konstrukcja dachu,
. drzwi i bramy,
10. szklane drzwi, drzwi ze szktem wstawionym,
11. zabezpieczenie przeciwko podnoszeniu i opadaniu drzwi i bram,
12. zdalne otwieranie drzwi i bram,
13. zabezpieczenia przed spadaniem z wysoko$ci oraz przed spadajacymi obiektami,
14. sprzet przeciwpozarowy,
15. drogi i przejscia,
16. ruchome schody i pochylnie,
17. drabinki
18. wygoda siedzenia,
19. pomieszczenia rekreacyjne,
20. pomieszczenia wypoczynkowe /i do potozenia si¢/,
21. szatnie,
22. umywalnie,
23. dodatkowe urzadzenia do mycia /poza wymaganymi umywalniami/,
24. toalety,
25. pokoje chorych,
26. wyposazenie i sprzgt pierwszej pomocy,
27. sztuczne oswietlenie dla wolnostojacych miejsc pracy, drog i przejsé,
28. mozliwosci korzystania ze $wiatla dziennego
w poszczegblnych czgsciach budynku,
29. umywalnie dla poszczegdlnych czgsci budynku
30. toalety i ich wyposazenie w podziale budynku

S Al

Nel

Zgodnie z gléwnymi wytycznymi ,,Przepisdw...” zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy
jest obowiazkiem pracodawcy.

Pracodawca jest wigc zobligowany do :

1. Zorganizowania stanowisk pracy i toku pracy w oparciu o przepisy zapewniajace
bezpieczenstwo pracy i zapobiegajace wypadkom, zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
mechanicznego, medycyny zawodowe;j i higieny pracy,

oraz wszystkich innych, naukowo ustalonych sposobéw postgpowania, w aspekcie pracy.

2. Wprowadza¢ wszystkie, korzystne dla pracownikéw techniki racjonalizatorskie

i organizacyjne, majace istotny wplyw na poprawe warunkow pracy.

Przestrzegac przepiséw i utrzymywac wszystkie parametry dotyczace przestrzeni i stanowisk
pracy, zalecane w przepisach.

Wymagania dotyczqce pomieszczen :

Wentylacja. Wentylacja jest wymuszeniem ruchu powietrza w pomieszczeniu,
przez bezposrednie lub posrednie zasilanie w powietrze zzewnatrz. Odpowiednie
zaopatrzenie w zdrowe powietrze do oddychania jest niezbgdne w pomieszczeniach podczas
godzin pracy.’ Nie ma probleméw ze spemieniem tego wymagania, jezeli jako$¢ powietrza
w pomieszczeniu pracy jest taka sama jak $wiezego powietrza na zewnatrz. Powietrze
w innych pomieszczeniach musi by¢ nieprzerwanie odnawiane. Wymagana ilo$¢ powietrza
zalezy od rodzaju wykonywanej pracy i od fizycznego wysitku pracownik6w. Podstawowa
zasadg jest trzykrotne odnowienie catego powietrza w ciagu jednej godziny pracy. Sg dwie
formy wentylacji.
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4 Rozdz.7, ,,Przepisy...”

Wentylacja naturalna - przez okna, wywietrzniki lub inne otwory wentylacyjne. Przyjmuje
sig, ze jezeli powierzchnia okna - lub okien - stanowi 1/10 powierzchni podtogi to powietrze
w pomieszczeniu jest odnawiane catkowicie trzy razy na godzing.

Wentylacja wymuszona, - w postaci technicznego wyposazenia. Wyposazenie w ten rodzaj
wentylacji jest konieczne wtedy, gdy okna, wywietrzniki i otwory nie zapewniaja
wystarczajacej wentylacji pomieszczenia /np. z powodu proces6w samej pracy/.

Urzadzenia wentylacyjne musza zapewniac :

1.) powietrze w ilosci :
- 30m*/godz. w pomieszczeniach,
w ktorych odbywa si¢ gléwnie praca siedzaca,
- 50 m*/godz. dla pracy, ktéra nie jest wylacznie siedzaca,
- 65 m’/godz. dla cigzkiej pracy recznej.
2.) odpowiednia wilgotnos$¢ powietrza,
3.) przed zasileniem w powietrze pomieszczen pracy,
oczyszczenie tego powietrza przez filtry.

Temperatura pomieszczenia. W pomieszczeniach pracy, podczas trwania godzin
pracy, musi by¢ utrzymywana zdrowa temperatura :

1) +19° dla pracy siedzacej,

2.) +17° dla pracy nie tylko siedzacej,

3) +12° dla cigzkiej pracy recznej,

4.) +20° w pomieszczeniach biurowych,

5) +19° w pomieszczeniach sprzedazy,

6.) +21°w pomieszczeniach rekreacyjnych,pokojach odwiedzin,

w pokojach wypoczynkowych i do lezenia, w pomieszczeniach

higieny osobistej, pokojach chorych, /izolatkach/,
7.) +24° w umywalniach z prysznicami i wannami z biezaca ciepla woda.
Pomieszczenia , ktére sa eksponowane na duzg ilo$¢ ciepta, powinny by¢ chlodzone
do odpowiedniej temperatury, ktéra musi zosta¢ ustabilizowana przed rozpoczg¢ciem pracy.

Swiatto. Pomieszczenia pracy, rekreacyjne, pokoje odwiedzin, pokoje
wypoczynkowe i pomieszczenia higieny osobistej, musza by¢ wyposazone w okna
na poziomie wzroku®. Powierzchnia okna powinna stanowié 1/10 powierzchni podlogi.
W halach fabrycznych o powierzchni od 2000m” musza by¢ $wietliki w suficie. Kontakt
wzrokowy pracownika ze §wiatem zewngtrznym jest istotnym czynnikiem komfortu pracy,
/zapobiega uczuciu tzw. ,,pracy w bunkrze”/. Jezeli z powoddéw konstrukcyjnych lub
technicznych, w pomieszczeniu pracy nie sa zainstalowane okna, lub jezeli ilo$¢ $wiatta
padajacego przez okno jest niewystarczajaca /np. ze wzgledu na pore roku, pogode lub
usytuowanie budynku/, pomieszczenie to musi by¢ zaopatrzone w S$wiatlo sztuczne
o odpowiednich parametrach. Minimalne sila o$wietlenia w pomieszczeniach powinna
wynosi¢ 15Ix. Jest to warto$¢ wystarczajaca jednak, tylko do, w miarg¢ dobrej, orientacji
w pomieszczeniu. Stanowiska pracy, drogi i przejscia wymagaja wigc dodatkowego
doswietlenia.

Wyposazenie o$wietleniowe musi by¢ zaprojektowane i zainstalowane tak by :
-wyeliminowacé ryzyko ol$nienia ,
-nie dopusci¢ do innych zagrozen zdrowia,
-dostosowac¢ Zrodlo §wiatha i instalacj¢ do ogdlnych wymagan wizualnych
pomieszczenia.
Ogolnie do o$wietlenia jednego stanowiska pracy, przyjmuje si¢ nat¢zenie §wiatta o wartosci
2001x.
Swiatto awaryjne jest to $wiatlo sztuczne, ktére musi wiaczaé sie automatycznie w sytuacjach
braku gléwnego o$wietlenia podczas godzin pracy. Musi by¢ ono zainstalowane w miejscach
zwigkszonego ryzyka wypadkdéw, a wigce :
- w przypadku skomplikowanych i potencjalnie niebezpiecznych operacji
wystgpujacych w toku samej pracy,
- w pomieszczeniach i magazynach o powierzchni ponad 2000m*
- w pomieszczeniach rekreacyjnych o powierzchni wigkszej niz 600m’,
- przy wyj$ciach, drogach ewakuacyjnych i przejsciach /korytarze, halle, schody/,
- natgzenie $wiatta awaryjnego musi wynosi¢ 1% $wiatta ogdlnego, nie mniej jednak
niz 1 Ix.
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5 Rozdz.15, ,Przepisy...”

Zapobieganie skutkom hatasu. Choroby, ktérych przyczyna jest hatas w miejscu
pracy, stanowia 50% wszystkich choréb zawodowych. Nastgpstwa sa rowniez bardzo trudne
do wyleczenia. Dlatego hatas w miejscu pracy musi by¢ utrzymywany na jak najnizszym
poziomie.

Dopuszczalny poziom hatasu jest uzalezniony od rodzaju wykonywanej pracy i nie moze
przekraczac¢ nastepujacych wartosci :

1) 55dB dla pracy umystowej, wymagajacej skupienia,

2.) 70dB dla pojedynczej pracy biurowej, z uzyciem maszyn biurowych
/i analogicznej pracy/,

3) maksymalnie 85dB dla wszystkich rodzajow pracy.

Jezeli ze wzgledu na priorytetowe czynniki, poziom hatasu na
poszczegdlnych stanowiskach pracy nie moze by¢ zredukowany
dopuszcza si¢ przekroczenie podanych wyzej parametrow
nie wigcej jednak niz o 5dB,

4.) maksymalnie 55dB w pomieszczeniach rekreacyjnych,
pokojach odwiedzin, lub wypoczynkowych i do lezenia.

W zwiazku z pierwszorzgdnym znaczeniem ochrony przed hatasem w miejscu pracy,
w uzupetnieniu do ,, Przepiséw... " stosuje si¢ dodatkowo nastgpujace rozporzadzenia :

1.) Przepisy zabezpieczajace przed zagrozeniami, wynikajacymi z poziomu hatasu
wystepujacego w miejscu pracy /VBG 121/ stanowia, ze pracownik musi by¢ dodatkowo
zabezpieczony przed negatywnymi konsekwencjami zwigzanymi z hatasem. /Chodzi
tu przede wszystkim o wyeliminowanie uszkodzer: zdrowia

takich jak : zaburzenia psycho-fizyczne zwiqzane z uciqzliwosciq pracy, uszkodzenie i utrata
stuchu,oraz wyzsze ryzyko wypadkéw./ Pracodawca jest zobligowany do przestrzegania
technicznych norm redukcji hatasu w wyposazeniu stanowisk pracy, w organizowaniu
pomieszczen i procesu pracy. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy rowniez wprowadzanie
unowoczesnionych narzedzi i maszyn. Przedsigbiorstwo musi by¢ podzielone na strefy
wynikajace z poziomu hatasu, apracownicy poinformowani o poziomie halasu
w poszczegbélnych strefach. Pracodawca musi rowniez wyposazy¢é stanowiska pracy
w odpowiednie zabezpieczenia stuchu.

2) Przepisy informacyjne dotyczace hatasu maszyn obligujg fabryki i importeréw do
wprowadzania stosownych informacji do instrukcji obstugi maszyn. Instrukcja musi wiec
okresla¢ specyficzny poziom emisji hatasu i okresla¢ optymalne warunki instalowania
maszyn.

3) Srodki finansowe na ten cel, zostaly pozyskane przez Ministerswo Badan
i Technologii Federalnego Ministra Pracy, specjalnie w tym celu oddelegowanych, oraz
Federalny Instytut Zatrudnienia, /w ramach Badawczego Programu Humanizacji Pracy/.

W latach 1980-1989 przeprowadzono ponad 200 sponsorowanych projektéw dotyczqcych
redukcji hatasu w miejscu pracy, zamykajqcych sie w kosztach ponad 50 milionéw marek.
Interesowano sie zwlaszcza rozwiqzaniami, prowadzqcymi do konkretnych redukceji poziomu
hatasu, opartymi na przeprowadzanych w tym celu badaniach naukowych, okreslajacych
nieprzekraczalne normy.

Wymiary pomieszczer. Do wykonywania kazdej pracy niezbgdne jest odpowiednie
pomieszczenie. Brak przestrzeni zwigksza ryzyko wypadkéw ipowoduje uczucie
dyskomfortu, wymuszajac meczaca pozycje oraz uniemozliwiajac koncentracje. Wszystko to
ma znaczacy wplyw na samopoczucie pracownika i skuteczno$¢ jego pracy.

., Przepisy..." ustalajg, ze:

- pomieszczenie do pracy musi mie¢ minimalna powierzchnie podtogi 8m’
a wysokos¢ 2,5m,

- pomieszczenie biurowe w strukturze komérkowej od 8-10m’,

- w strukturze wielkoprzestrzennej od 12 do 15m’

Powierzchnia podtogi i wysoko$¢ pomieszczenia sa wzajemnie powigzane
- wigksze pomieszczenie musi by¢ wyzsze.
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SRoz. 24, Przepisow...
7 Rozdz.17 ,,Przepisow..."
8 Rozdz.19 , Przepisow..."
9 Rozdz.29 , Przepisow..."
10R0zdz. 34
URozdz.37
12R0zdz. 38
13R0zdz.53

WRozdz54

5

Przy powierzchni podlogi :
50 m’ wysokos$¢ powinna wynosié 2,75m,
100m’ 3m,
2000m’ 3,25m.

Minimalna przestrzen dla kazdego pracownika regularnie przebywajacego w pomieszczeniu
powinna, w zaleznosci od wykonywanej pracy, wynosic :

- 12 m’ dla pracy siedzacej,
- 15 m’ dla pracy nie tylko siedzacej,
- 18 m’® dla ciezkiej pracy fizycznej

Przy instalowaniu wyposazenia nalezy uwzgledni¢ zajmowana przez nie przestrzen, tacznie
z niezbedng przestrzenia operacyjna, niezaleznie od pozostalych stanowisk pracy.
Minimalna powierzchnia kazdego stanowiska pracy bez urzadzen i specjalnej powierzchni
manipulacyjnej powinna wynosi¢ 1,5m’ oraz minimum I1m szerokosci, w kazdym punkcie.
Stanowisko pracy powinno by¢ zorganizowane tak, by mozliwe bylo wykonywanie
wszystkich czynnosci zwiazanych z procesem pracy w sposéb optymalny i bez przeszkéd.®

Drogi, przejscia, drogi ewakuacyjne i wyjscia bezpieczerstwa.

Drogi i przejscia to bardzo powazny czynnik wypadkowy - musza by¢ zorganizowane w
sposob gwarantujacy bezpieczne spetnienie ich podstawowych funkcji i tak, by osoby
pracujace w bezposrednim ich sasiedztwie, nie byly narazone na jakiekolwiek
niebezpieczenstwo spowodowane przez przejezdzajace pojazdy lub przechodzace osoby.”
Drogi ewakuacyjne i wyjscia bezpieczenstwa musza by¢ jednoznacznie oznaczone
i prowadzi¢ najkrétsza z mozliwych droga na otwarta przestrzen, lub miejsce bezpieczne.
Uktad drog ewakuacujnych i wyjsé bezpieczefistwa musi gwarantowaé szybkie opuszczenie
przez pracownikéw pomieszczen i bezpieczne wyprowadzenie ich poza strefe ewentualnego
zagrozenia.® Plan ewakuacji i zasady postgpowania w przypadku zagrozenia powinny by¢
wywieszone w wyznaczonym miejscu tak, by pracownicy mogli si¢ z nimi zapoznag.
Cwiczenia bezpieczenstwa moga by¢ przeprowadzane okresowo /w zaleznos$¢ od specyfiki
przedsigbiorstwa/, ale nie rzadziej niz raz w roku, zgodnie ze stosownym planem.

Pomieszczenia specjalne. Oprocz pomieszczen pracy, w kazdym przedsigbiorstwie

muszg, istnie¢ specjalne pomieszczenia takie jak :
- pomieszczenia rekreacyjne

/w przedsigbiorstwach zatrudniajacych powyzej 10 pracownikéw/ ;>
- pokoje do lezenia dla kobiet ciezarnych oraz karmiacych matek ;"°
- oddzielne szatnie dla kobiet i mezczyzn ;"
- niezbedna liczba toalet ;'
- pokoje chorych - w przypadku liczby pracownikow powyzej 1000 ;

lub powyzej 100 w przedsigbiorstwach o zwigkszonym ryzyku wypadkow ;

lub jezeli liczba pracownikéw w jednym dziale przekracza 50 osob.'

Wymagania dotyczqce organizacji miejsca pracy. Pracodawca jest zobowigzany
do utrzymywania miejsca pracy w nalezytym stanie, jak rdwniez do natychmiastowego
usuwania wszelkich awarii i usterek. Jezeli wymaganej naprawy nie mozna wykonaé
w odpowiednio krotkim czasie, pracodawca jest zobowiazany do zawieszenia pracy na tym
stanowisku". Wszelkie urzadzenia zwiazane z bezpieczefstwem w miejscu pracy oraz
sygnalizatory zagrozenia, musza by¢ regularnie sprawdzane i testowane'’. Miejsce pracy
musi by¢ czyste i spelnia¢ wszystkie wymagania higieniczne. Wszelkie zanieczyszczenia lub
jakiekolwiek zastawienia stanowiska pracy, ktore moglyby spowodowaé potencjalne
zagrozenie, musza by¢ natychmiast usuwane.
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Wymagania dotyczqce juz istniejqcych miejsc pracy.

Zarzadzenia wynikajace z ,, Przepiséw dotyczacych miejsc pracy” nie dadza si¢ zastosowaé
w przypadku miejsc pracy zorganizowanych przed 1 maja 1976 roku, ze wzgledu
na niemoznos$¢ przeprowadzenia zmian elementdw struktury budynkoéw takich jak :
- wysoko$¢ pomieszczen, powierzchnia podtogi, minimalna przestrzen,
- przeznaczenie, liczba i rozmiar pomieszczen socjalnych, higieny osobistej

i pokoi chorych,
- margines bezpieczenstwa drég,
- poziom hatasu,
- wolna, niezastawiona przestrzen miejsca pracy.

Ulepszenia mozna wprowadzi¢ gdy :

- miejsce pracy lub jego urzadzenia mozna przeksztatcié
/dotyczy to rowniez samego toku pracy lub cyklu operacji/
- stanowisko mozna znaczaco zmodyfikowac,
- mozna wyraznie zmieni¢ metody pracy,
- mozna poprawi¢ bezpieczenstwo i warunki pracy,
przy uwzglednieniu specyfiki przedsigbiorstwa.

Nalezy natomiast bezwzglednie przestrzegac :

- nie zastawiania drog i przejs¢,
- nie przetrzymywania na stanowiskach pracy przedmiotow
ktore nie sa uzywane w toku pracy,
- nie wykorzystywania pomieszczen socjalnych jako przestrzeni magazynowe;j,
- utrzymania stanowisk pracy we wlasciwym stanie
oraz oczyszczania pomieszczen pracy wraz z ich wyposazeniem.

Na podstawie Rozdziatu 120 Kodeksu Przemystowego, kompetentne, upowaznione jednostki
/zwlaszcza inspektorzy przemystowi/, moga kontrolowa¢ wykonywanie przez pracodawcow
obowiazkéw, zastrzezonych w,, Przepisach dotyczqcych miejsc pracy”.

Istnieje mozliwo$¢ zwolnienia pracodawcy z wykonania pewnych przepiséw /na podstawie
pisemnego ustalenia/ jezeli :

- pracodawca opiera si¢ na innych, réwnie skutecznych normach,

- jezeli wykonanie przepisow sprowadza si¢ do jednorazowego wysilku, trudnego
do zaakceptowania, bo nie gwarantujacego rzeczywistej poprawy, bedacego tylko dzialaniem
doraznym, a zwolnienie z tych przepisoéw jest zgodne z zabezpieczeniem interesow
pracownikow.

. Przepisy dotyczqce miejsc pracy” sa stosowane w Niemczech od 03.10.1990 roku.
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»Podrecznik projektowania architektoniczno-budowlanego”
Ernst Neufert -kontynuator Peter Neufert
z Zespolem Projektowym Neufert Mittmann Graf SA

BUDYNKI BIUROWE - ZALOZENIA

Praca biurowa.

., Zasady i organizacja pracy biurowej /struktura biura, obstuga klienta, technika
biurowa/ okreslajq uwarunkowania przestrzenne dla budynkéw biurowych.
Obok rozwiqzan nowatorskich wystepuje typologicznie jednorodna grupa budynkow, ktéra
Jjako catosé¢ odzwierciedla wplywy i tendencje stanowiqce geneze ich powstania. W procesie
ewolucji pracy biurowej, jej centralnym punktem w coraz wiekszym stopniu staje sie
cztowiek. Przy zmianach charakteru pracy biurowej, /wkiad technologii/ jej przejrzystosé jest
istotnym elementem motywacyjnym do zwigkszania wydajnosci. Projektant moze mieé na niq
duzy wplyw we wszystkich obszarach ksztattowania przestrzeni biurowej i miejsca
pracy.(...)Szczegélowe zdefiniowanie struktury eksploatacji i organizacji oraz okreslenie
szczegolnych funkeji i powiqzar w przebiegu procesu pracy, prowadzq do sformutowania
konkretnego programu /analiza zapotrzebowania/(...)

Przeplyw informacji i technika biurowa.

. Rozwdj technologii informacji i komunikacji prowadzi do zréznicowania

wymagan dotyczqcych miejsca pracy w biurze. Wielofunkcyjne urzqdzenia koricowe
zastepujq jednosktadnikowe urzqdzenia do obrobki danych, tekstu i obrazu. Pojedyricze
urzqdzenia sq lqczone w zintegrowany system komunikacji biurowej. Wskutek zastosowania
miejsc pracy z monitorem, wymagajqcych terminali komputerowych, oraz urzqdzen
uzupetniajacych, zapotrzebowanie powierzchni na miejsce pracy w biurze rosnie o ok. 2-3m’
i osiqga 15-18m’.(...)
Potencjat racjonalizacji obejmujqcy czynnosci administracyjne oraz komunikacyjne, wynosi
ok. 25% tygodniowego czasu pracy. Prace rutynowe oraz przerwy rekreacyjne mogq byé
zredukowane o 50%. Rosnqcy udziat pracy w domu w {qcznosci z biurem, w polqczeniu ze
zwiekszonym zapotrzebowaniem powierzchni, nie powoduje zmniejszenia powierzchni biura,
zwazywszy, ze czynnosci posrednie /omdéwienia i.t.p./ odbywajq si¢ w budynku biura.
Ograniczone sq réwniez mozliwoSci wykonywania pewnych czynnosci w tym systemie.
Potencjalnemu uniezaleznieniu lokalizacji /decentralizacja/ przeciwstawiajg si¢ inne
czynniki /koncentracja w centralnych siedzibach, reprezentacyjnosé siedziby, usytuowanie
w miescie, jako znak ciqgloSci funkcjonowania, praca i spedzanie wolnego czasu w tym
samym miejscu/, ktére mogq odegra¢ znaczqcq role. Przejazdy mogaq byé zredukowane o ok.
50% przez zastosowanie wideokonferencji”(...).

Przeksztatcenia miejsca pracy.

., Usprawnienia wywotane rozwojem techniki przeptywu informacji i zmieniajqce
sie wymagania, dotyczqce miejsca pracy zmieniajq strukture biura. Zmniejsza sie liczebnosé
personelu, zespoly pracownicze sq coraz mniejsze. Dotychczasowa hierarchizacja personelu
zmienia sie, powstajq zintegrowane grupy robocze, ktore wymagajq innej powierzchni
biurowej.(...)Z podwyzszonego obciqzenia fizycznego i psychicznego wynika wieksza uwaga
dla Srodowiska pracy /wystarczajqca powierzchnia, swoboda w rozmieszczeniu wyposazenia
wg intywidualnych potrzeb, wietrzenie, oSwietlenie, ochrona przed hatasem/(...)".

Typologia - rodzaje pomieszczen biurowych.

. Po  rozwiqzaniach o strukturze komdrkowej z lat 50-tych, rozwigzaniach
wielkoprzestrzennych z potowy lat 60-tych, oraz koncepcjach pomieszczer grupowych z lat
70-tych i 80-tych, w latach 90-tych zaczeto projektowaé biura o strukturze kombinowanej
(.).”

Struktura komorkowa umozliwia realizowanie powiqza#n linearnych, optymalnych przy
wykonywaniu pracy wymagajqcej koncentracji.

Struktura wielkoprzestrzenna umozliwia polqczenia sieciowe, jest podatna na wszelkie
zmiany i przejrzysta, jednakze uzalezniona od wyposazenia technicznego. Struktura grupowa
umozliwia polqczenia sekwencyjne /daje mozliwosé tqczenia kilku stanowisk w mniejsze
zespoly, sprzyjajqc ekonomicznemu wykorzystaniu przestrzeni i infrastruktury oraz
wiekszemu zindywidualizowaniu pojedynczego stanowiska.

Struktura kombinowana polega na dostosowaniu koncepcji przestrzennej do specyficznych
wymagan organizacji biura. Zapewnia pomieszczenia indywidualne a takze pomieszczenia
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do czasowego wspdlnego uzytkowania ; a przede wszystkim zapewnia warunki do
wysokokwalifikowanej, samodzielnej pracy , w ramach ktdrej miejsce pracy moze zmieniaé
sie w ciagu dnia.”

Uktady.

., Rozwiazania jednotraktowe sq nieekonomiczne ; dopuszczalne tylko w przypadku glebokich
pomieszczen biurowych /Swiatto dzienne/. Rozwiqzania dwutraktowe stanowiq wiekszosé w
budynkach biurowych, z pojedyriczymi pokojami i mafymi salami z bezposrednim
oswietleniem dziennym. Rozwiqzania trzytraktowe sq stosowane w wysokich
pomieszczeniach biurowych. Ukltad bezkorytarzowy : zgrupownie wszystkich pomieszczeh z
doswietleniem gérnym i sztucznym wokdt trzonu komunikacyjnego. Rozwiqzania stosowane
poza centrum miasta : wewnetrzne duze przestrzenie z miejscami pracy, odizolowane
akustycznie, z sufitem podwieszonym mieszczqcym wentylacje i oSwietlenie, oraz od
zewnaqtrz, mate pokoje do pracy ze $wiatlem dziennym. Rozwiqzania kombinowane, biura
o rzutach o glebokosci 16-18m, jako duze pomieszczenia grupowe, lub trzytraktowe biura o
uktadzie komérkowym. Swiatto dzienne jest wykorzystywane przy glebokosci traktu do 7m.
Nowe rozwiqzania doswietlenia dziennego przez zmiane kierunku $wiatta i przesytanie
Swiatta /pryzmaty, odblysniki/ zwiekszajq jego efektywnosé(...).

BUDYNKI BIUROWE
Wymiarowanie ,zapotrzebowanie na powierzchnig :

. Powierzchnia podstawowa wg Schnelle - biurko 140x70cm bez pomocniczego sprzetu
biurowego i powierzchni do jego obstugi :

stanowisko do pisania na maszynie 1,70m’

referent 2,30m’
referent prowadzqcy kartoteke 1,90m’
referent obstugujacy interesantow 2,50m’

Powierzchnia miejsca pracy tqcznie z pomocniczym sprzetem biurowym :

sekretarka 10,00m’
samodzielny referent 6,00-9,00m"
referent w pomieszczeniu wieloosobowym 5,00m’
referent w duzej sali 3,80-4,80m’
pokdj konferencyjny na 1 osobe 2,50m’
kierownik dziatu

nie obstugujqcego i nteresantéw z zewnqtrz :  15,00-25,00m’

Srednia powierzchnia pracy na I pracownika, tqcznie z pomocniczym sprzetem biurowym wg
danych niemieckich :

30% 3,60-4,60m’
55% 7,00-9,00m’

15%  ponad 9,00-15,00m’(..)”

,.(...)Srednia powierzchnia na 1 pracownika
wg dr Rozenkranza : 4,00-6,00m’

Srednia powierzchnia na 1 pracownika
wg Komunalnego Stowarzyszenia Koordynacji
Biurowej : 7,00-12,00m’

Srednia wielkosé miejsca pracy
wg ,, Wytycznych Projektowania” :

- powierzchnia miejsca pracy min. 8,00m’ pow.podst.
- powierzchnia swobodnego

poruszania sie 1,50m’/min. 1,00m szer.
- kubatura :
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przy przewadze pracy siedzqcej min. 12,00m’
przy przewadze pracy niesiedz. min. 15,00m’

Wysokos¢ w Swietle, przy powierzchni pomieszczenia :

do 50m’ 2,50m
ponad 50m° 2,75m
ponad 1 00m’ 3,00m

ponad 250-2000m’ 3,25m

Wymagana powierzchnia miejsca pracy
wg ,,Przepiséw bezpieczenstwa
dla biurowych miejsc pracy” :

- biura o strukturze komérkowej min. 8,00-10,00m’
- biura wielkoprzestzrenne min.12,00-15,00m’

Srednia powierzchnia miejsca pracy wg Gottschalka :

- do 1985 od 8,00-10,00m’
- perspektywicznie od 12,00-15,00m’

Wg norm amerykanskich powierzchnia miejsca pracy, wraz z powierzchniq potrzebng na
biurowy sprzet i jego obstuge, wynosi :

- pracownik biurowy 4,46m’

- sekretarka 6,70m’

- kierownik dziatu 9,30m2

- dyrektor 13,40m’

- Il v-ce prezes 18,54m’

- I v-ce prezes 27,89m°(..)."

WYMIARY PODSTAWOWE Powierzchnia uzytkowa.
»Analizy E. Kahla odnosity si¢ do biura z pokojami jednoosobowymi,
usytuowanymi w rzedzie przy $cianie zewnetrznej, oraz jego wariantéw ze zréinicowaniem

wielkoSci pomieszczeh w zaleznosci od ich waznosci lub uwarunkowan uzytkowych :

- jeden referent wymagajqcy urzadzen socjalnych do osobistego uzytku,
lub ze szczegdlng potrzebq koncentracji przy pracy :

12,00m’
- dwdch referentéw lub jeden pracownik, ze stotem do rozméw dla 4 0sdb :
18,00m’
- jeden pracownik na stanowisku kierowniczym, ze stotem do rozmdéw dla 6 0séb,
lub 3 referentow, ew. 2 referentéw z dodatkowym miejscem pracy
przy maszynie do pisania, lub z poczekalniq przy pokoju kierownika :
24,00-30,00m’
- pokdj kierownika, lub pokdj stuzbowy z wyposazeniem :

30,00m’(..)"
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Dla lepszego wykorzystania powierzchni biurowej przyjgte jest projektowanie modutowe,
w ktérym za modul przyjmuje sie rozstaw filarow miedzyokiennych, odpowiadajacy
wielokrotno$ci modutu podstawowego.

., Modut 1,20m.

Dla pokoju o standardowej powierzchni | 8m2, szerokos¢ 3,50m /3x 1,20m, z potrqceniem
0,10m na Sciane dzialowq/ jest za mata, w przypadku normowego umeblowania,
dla 2 pracownikéw / 2x 1,00m odstepy + 2x 0,80m giebokosci biurka = 3,60m /.
Dwumodutowe pomieszczenie, o szerokosci 2,30m jest za waskie na pokdj dla urzednika,
z miejscem dla interesanta. Giebsze stanowiska pracy z monitorem i dodatkowym
wyposazeniem wymagajq pomieszczenia wiekszego

- 4,70m. Nadwyzka powierzchni uzytkowej nie moze by¢ wykorzystana.(...).

Modut 1,30m.

Przy powierzchni uzytkowej 18m’ szerokosé pomieszczenia 3,80m

umozliwia umieszczenie nastepujacego wyposazenia :

- dodatkowe meble do sktadowania akt ;

- 2 miejsca pracy z monitorem o wymaganej glebokosci 0,90m ;

- 1 st6t kreslarski lub urzqdzenie do rysowania i biurko ;

- 1 biurko i stét do rozméw dla 4 0séb.

Duza elastycznos$é¢ funkcjonalna umozliwia organizacje miejsc pracy,

bez koniecznosci przestawiania Scian.(...).

Modut 1,40m.

SzerokoS¢ pomieszczenia 4,10m umozliwia wariantowe umeblowanie i duzq elastycznosé
funkcjonalng. Gleboko$é pomieszczenia 4,40m przy powierzchni 18m’ jest wystarczajqca,
oile nie ma innych szczegélnych wymagan. Przy glebokosci 4,75m, powierzchnia
standardowego pomieszczenia trzymodutowego powieksza sie do 19,50m’(...)".

,,Miejsca pracy przy monitorze.
Mowa tu o miejscach pracy wyposazonych w monitor, klawiature alfanumerycznq. Miejsca
takie urzqdza sie nie wg rozwiqzan standardowych, ale stosownie do szczegdlnych wymagah
przebiegu pracy /np. stanowisko informacyjne, stanowisko do gromadzenia danychi.t.p./(..)
Odpowiednie przepisy zostaly zebrane w ,,Normach bezpieczeristwa
dla miejsc pracy z monitorem w pomieszczeniach biurowych” ZHI1/618,
wydanych przez Centralng Federacje Przemystowych Zwiazkéw Zawodowych,
a wsréd nich :
- Wytyczne do przepisow dotyczqcych organizacji miejsc pracy,
- ponad 40 przepiséw zawartych w normach DIN, a szczegdlnie :

DIN 66 234 T1 - T7,,Miejsca pracy przy monitorze”,

ZH1 /535 Normy bezpieczenistwa dla biurowych miejsc pracy”,

normy VDI oraz VDE dotyczqce wyposazenia technicznego,

/ogrzewanie, wentylacja, instalacja elektryczna/
Miejsca pracy przy monitorze powinny by¢ urzqdzone zgodnie z normami bezpieczeristwa i
ogolnie obowiqzujqcymi warunkami technicznymi,
Jak réwniez zgodnie z obecnym stanem wiedzy w dziedzinie medycyny i ergonomii pracy(...)”.

Psychologia stanowiska pracy z monitorem.
.»(...)JNegatywne nastepstwa pracy przy komputerze mogq wystepowaé wdwczas,
gdy strategia racjonalizacji pracy powoduje odczucie daleko idqcego wylqczenia cztowieka
z procesu pracy i pozostawienie mu czynnosci drugorzednych.
Profesor Walter Volpert sformutowat 9 zasad ksztattowania stanowisk pracy,
ktére w nastepujqcy sposob okreslajq zroznicowane zadania w procesie pracy
/ maszyna - cztowiek / :

1.- stwarzanie warunkow do rozméw i dyskusji,

2.- odpowiednie ramy czasowe,

3.- konieczno$é¢ zrozumienia i umozliwienia realizacji osobistych potrzeb,
4.- eliminacja przeszkod w wykonywaniu zadan,

5.- duza aktywnos¢ fizyczna,

6.- umiejetnosé wykorzystania réznorodnych cech umystu,

7.- umiejetnosé obchodzenia sig z réznymi osobowosciami,

8.- zapotrzebowanie na zréznicowane mozliwosci,

9.- wspieranie i umozliwianie wspotpracy i kontaktow miedzyludzkich(...)”.
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15Norma DIN 4549 , Meble biurowe”

Meble.
(.. )Jako prawidlowq postawe podczas pracy uznaje sie takq, w ktérej ramie i przedramie
sq do siebie prostopadte , a takze udo i podudzie sq ustawione pod katem 90°.
Aby byto mozliwe utrzymanie prawidtowej postawy oséb o réznych wymiarach ciata,
wysoko$¢ stotu oraz krzesta musi by¢ zmienna. Istniejq dwie réwnowazne ergonomicznie
mozliwosci:

A. Miejsce pracy - typ-1: stot o zmiennej wysokosci 60-78cm
krzesto o zmiennej wysokosci 42-54cm

B. Miejsce pracy - typ2, typ-3

stét o statej wysokosci 72cm
krzesto o zmiennej wysokosci 42-50cm
podnézek o zmiennej wysokosci 0-15¢m(...)”"

Powierzchnia pod szafy i stoly.
., (-..)Obowiqzujqce od 1980r wytyczne dotyczqce mebli biurowych sq respektowane
w licznych systemach wyposazenia. Z uwagi na coraz powszechniejszq obecnosé¢ klawiatury
komputerowej Euro-Norm, za podstawowq przyjmuje sie wysokosé biurka 72 em.”. Poza
znormalizowanym  biurkiem 156x78x78cm norma ta wprowadza biurko o wym.
140x70x76cm. Mozliwosé regulacji wysokosci blatu roboczego, pochtanianie dZwieku przez
gornq powierzchnig, odpornos¢ na przenoszenie drgan, wysoko$é¢ odpowiadajqca
anatomicznym wymiarom cztowieka
- to podstawowe wymagania.(...)”

Okna.
. (..)Kazde miejsce pracy powinno byé wyposazone w okno umozliwiajqce kontakt
ze Swiatem zewnetrznym. Catkowita przezroczysta powierzchnia okien powinna wynosié¢ 1/20
powierzchni pomieszczen do pracy. Catkowita szeroko$é wszystkich okien powinna stanowié
1/10 catkowitej szerokosci wszystkich Scian. Z kazdego miejsca pracy powinien by¢ dostep
do okna. W pomieszczeniach o wys. wigkszej i réwnej 3,5m, przezroczysta powierzchnia
okien powinna stanowié¢ 30% zewnetrznej pow. Scian.(...)".

Swiatlo dzienne.
,,(-..)Oswietlenie dzienne pomieszczeh mozna oceniaé wg nastepujqcych kryteriéw:

- natezenie oswietlenia,

- rownomiernosé,

- nioslepianie,

- rzucanie cienia.(...)

Swiatto dzienne wpadajace przez okno okresla sie ilorazem oSwietlenia dziennego D.
Stanowi on stosunek natezenia oswietlenia we wnetrzu, do osSwietlenia na zewnqtrz.
Oswietlenie dzienne we wnetrzu podaje sie w procentach. lloraz oswietlenia dziennego w
punkcie P sktada sie z kilku zmiennych :

- udziatu oswietlenia od nieba,
- udziatu sqsiednich budynkéw,
- udziatu odbicia wewnetrznego

pomniejszonych o czynniki zmniejszajqce : kqt padania Swiatla dziennego,
wplyw przepuszczalnosci przeszklenia itp.

Plaszczyzne odniesienia dla poziomego natezenia oSwietlenia dziennego we whetrzu ustala
narma DIN 5034.(...)".

Oswietlenie.
,,(...)Natezenie oswietlenia :
- w strefie pracy stosuje sie od 300Ix /pokdj biurowy z oswietleniem dziennym/
do 750Ix /biuro wielkoprzestrzenne/(...)
Kierunek $wiatta - najlepiej gdy swiatto pada na miejsce pracy z boku.(...)
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Ttumienie oslepienia :

- bezposredniego - przez uzycie opraw z katem przystoniecia 30 stopni,
- odbiciowego - przez boczne padanie $wiatla na miejsce pracy,
w polqczeniu z matowymi powierzchniami ,,pola pracy:”
- lustrzanych refleksow przez wilasciwq pozycje ekranu.(...)
Rozktad iluminacji - poprawny - jest efektem zharmonizowania wszystkich wspétczynnikéw
odbicia w pomieszczeniu.(...)
Barwa $wiatta - (...) w biurach zwykle wybiera sig¢ Swiatlo ,,ciepte”
/temp. ponizej 3300K/ lub ,,neutralne ’/3300-5000 K/(...)”.

Nominalne natezenia o§wietlenia wg wytycznych dla miejsc pracy
»Sztuczne oswietlenie” ASR 7/3 oraz DIN 5035.

wejscia i podjazdy dla 0s6b 50
kl. schodowe 100
pokoje do wypoczynku 100
biura z miejscami pracy przy oknie 300
biura 500

biura wielkoprzestrzenne

-wysokie odbicie 750
-$rednie odbicie 1000
kre$lenie techniczne 750
omawianie 300
przyjmowanie klientéw 100
kantyna 200
komputerownie 50
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Prezentacja opracowania : ,,Podstawy planowania i organizacji indywidualnego
stanowiska pracy, pomieszczeri biurowych, pomieszczeri dla registratur, oraz pomieszczen
gospodarczych biura",
wykonanego przez Zespol Poradnictwa do Spraw Organizacji i Wyposazenia -
HUNGENBERG & PARTNER GmbH,
na zamowienie niemieckich koncernéw meblowch.

Opracowanie to pozwala zapoznaé si¢ z calo$ciowa metoda, umozliwiajaca
optymalna, z punktu widzenia producentéw mebli biurowych, organizacj¢ przestrzeni
miejsca pracy. Metoda ta jest adresowana przede wszystkim do dealeréw, zawiera w zwiazku
z tym odpowiednie sposoby argumentacji oparte cz¢sto na badaniach naukowych, majace
na celu zakupienie mebli przez klienta. Jednakze nie sam produkt /a wigc meble
i wyposazenie biurowe/ wydaje si¢ by¢ podmiotem opracowania. Nie jest on celem, tylko
sposobem realizacji celu. Podstawowym zadaniem stojacym przed producentami
i sprzedawcami sprzg¢tu biurowego jest optymalne rozwigzywanie probleméw zwigzanych
z organizacja i ksztaltowaniem przestrzeni biurowej - probleméw réznorodnych
i skomplikowanych, wynikajacych z potrzeb klienta.

Metodycznie, systematycznie, calo$ciowo, obiektywnie, we wszystkich aspektach
i dla wszystkich przypadkéw. Autorzy opracowania zatozyli, ze wyposazenie nowoczesnych
biur powinno by¢ dostosowane przede wszystkim do indywidualnych zadan, wykonywanych
na poszczegélnych stanowiskach pracy. Istota problemu staje si¢ wigc nie coraz to wyzszy
standard mebli i sprz¢téw wystepujacych na stanowisku pracy, tylko ich wzajemne relacje
i powiazania z otoczeniem, czg¢sto nieoczywiste dla klienta. Wymaga to udzielenia przez
sprzedawce mebli porad wykorzystujacych wiedz¢ fachowa z wielu roéznych dziedzin.
Wymaga to rowniez od sprzedawcy rzeczowej, prostej i logicznej argumentacji, umiejg¢tnosei
udowodnienia optacalno$ci potencjalnych dziatan oraz elastycznego reagowania na potrzeby
klienta.

Kompleksowa ustuga /odpowiadajaca cenie brutto/ to :

- produkt,

- demonstracja produktu,

- informacja o produkcie,

- pomoc przy planowaniu,

- pomoc przy organizacji,

- dostawa,

- montaz,

- przeszkolenie pracownikéw,

- ustugi gwarancyjne,

- magazynowanie,

- serwis / u klienta /.

Za ustugi uzupelniajace /wymagajace dodatkowego wynagrodzenia/ uwazane sg :
- szczegbtowe szkolenia pracownikow,

- organizacja registratury,

- obliczanie zapotrzebowania na powierzchnig,

- poradnictwo w zakresie architektury wnetrz,

- calo$ciowy projekt kolorystyczny,

- poradnictwo dotyczace systemow orientacyjnych /identyfikacja wizualna/,
- projekt o$wietlenia,

- ustalenie odleglosci pomigdzy osiami elementow,

- projekt cato$ciowy pomieszczenia,

- organizacja pomieszczenia pod wzgledem akustycznym,
- inne ustugi dodatkowe.
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Przy organizowaniu miejsc pracy nalezy spetni¢ nastgpujace cele :

-stworzenie stanowisk pracy z racjonalnym, uwzgledniajacym specyfike
wykonywanych czynno$ci wykorzystaniem przestrzeni i zastosowaniem parametrow
ergonomicznych, stwarzajacych komfort pracy i umozliwiajacych zachowanie zdrowia ;

- dobranie optymalnych na danym stanowisku pracy srodkow techniki biurowej
i wlasciwe ich rozmieszczenie. W szczegdlnosci dotyczy to ustawienia monitoréw /lub
innych ekranéw/ na miejscu pracy i w pomieszczeniu, oraz ekonomicznego
zagospodarowania przestrzeni pomieszczenia ;

- optymalne zorganizowanie stref obstugi poszczegélnych urzadzen i ciagow
komunikacyjnych.

Wyzej wymienione cele mozna osiagnaé przez zorganizowanie wielopoziomowych miejsc
pracy, z poszczegélnymi poziomami przystosowanymi do wykonywania zadan,
w optymalnym rozkladzie i wymiarach, z wygodnym dostgpem do $rodkéw pracy. Nalezy
przewidzie¢ usytuowanie ,,trzeciej strefy” - powierzchni do sporzadzania registratur
/redukcja zbioréw akt/ i dla systemow biurotechnicznych, oraz dodatkowych miejsc
sktadowania.

Pomieszczenia gospodarcze i powierzchnie magazynowe powinny by¢ dostosowane
do rzeczywistych potrzeb. Ciagi komunikacyjne nie moga by¢ w zaden sposéb zastawiane,
nawet doraznie, /szczeg6lnie dotyczy to drog ewakuacyjnych i wyjs¢ bezpieczefistwa/ .
Podobnie powinien by¢ zapewniony staly dostgp do apteczek, sprzetu medycznego,
ratunkowego i przeciwpozarowego.

Najwazniejsze etapy procesu organizacji pomieszczenia i miejsc pracy przedstawiaja
si¢ nastepujaco :

Rozeznanie problemu i argumentacja potrzeb i kosztéw

1 krok ANALIZA

sporzadzenie list sktadowych problemu
definicja problemu
ustalenie norm i innych wytycznych

2 krok DIAGNOZA

cele

konsekwencje przeprowadzonych dziatan
indywidualne preferencje

akceptacja przez inwestora
dokumentacja

3 krok PROGNOZA

makro - planowanie /projektowanie ogblne - aranzacja/
akceptacja przez inwestora

dokumentacja

mikro - planowanie /projekt szczegétowy/

akceptacja przez inwestora

dokumentacja

4 krok PREZENTACIJA

rozwigzania alternatywne /warianty uktadéw/
ocena wariantow

akceptacja przez inwestora

dokumentacja

STRONA 29



Rozpziar 111

Wtasciwa organizacja miejsc pracy i uwzglednienie indywidualnych potrzeb
i preferencji poszczegélnych pracownikdéw, podnosi skuteczno$¢ pracy i wplywa
na obnizenie ogdlnych kosztéw. Ma takze duzy wplyw na komfort pracy i satysfakcje
pracownikow ze sprawnego wykonywania swych obowigzkow.

Swiat pracy biurowej zmienia si¢ gwaltownie. Nowoczesne technologie informacji
i komunikacji zapanowaty catkowicie nad przeplywem informacji i obrotem danymi, musza
wigc by¢ calosciowo zintegrowane z istniejacymi procesami i miejscami pracy. Wymaga
to kompleksowej elektryfikacji stanowiska pracy, rozwijania jego struktury /taficuchowo -
poprzez laczenie w ciagi poszczegdlnych, wspoipracujacych ze soba stanowisk, lub
tréjpoziomowo - poprzez rozbudowywanie stanowiska w pionie, uwzglednienia czynnikow
ergonomicznych i normatyw6w powierzchniowych/.
Organizacja pracy biurowej polega na rozwigzywaniu wielu ztozonych probleméw
w réznorodnych aspektach.

1 Przystosowanie miejsc pracy do podstawowych zadar funkcjonalnych biura
/racjonalne aspekty organizacji pracy biurowej /realizowane jest poprzez :
1.1.  Racjonalizacje proceséw pracy takich jak :

* 1.1.1 organizacja registratur ;
* 1.1.2 optymalne zagospodarowanie przestrzeni magazynowania i zaplecza ;
* 1.1.3 umozliwienie dostepu do dokumentéw ;
* 1.1.4 optymalizacj¢ powierzchni zasiggu ;
* 1.1.5 uniwersalno$¢ poszczeg6lnych stanowisk
/mozliwos¢ przystosowywania stanowiska do poszczegdlnych zadan/ ;

1.2.  Integracje systeméw biurotechnicznych takich jak:

* 1.2.1 struktura miejsca pracy ;

* 1.2.2 wyposazenie techniczne ;

* 1.2.3 oswietlenie stanowiska i inne przytacza elektryczne/ np. instalacja komputerowa / ;
* 1.2.4 doprowadzenie energii w pomieszczeniu ;

1.3.  Ekonomiczne wykorzystanie pomieszczenia, a wiec :

* 1.3.1 praktykowang ekonomi¢ pomieszczenia ;

* 1.3.2 optymalne zapotrzebowanie na powierzchnig ;

* 1.3.3 minimalny rozstaw osi elementéw wyposazenia poszczegdlnych stanowisk ;
* 1.3.4 forma pomieszczenia biurowego ;

* 1.3.5 zmiany aranzacji /mozliwo$¢ powrotu do stanu poprzedniego ;

ES

2. Dostosowanie przestrzeni i wyposazenia wnetrz biurowych do potrzeb ludzi
/aspekty ergonomiczne organizacji pracy biurowej/ realizuje si¢ poprzez :

2.1 Zapewnienie bezpieczehistwa w miejscu pracy, a wiec :

* 2.1.1 przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy ;

* 2.1.2 przestrzeganie przepisow regulujacych sposoby postgpowania na poszczegélnych
stanowiskach pracy ;

* 2.1.3 przestrzeganie przepisow dotyczacych stanowisk komputerowych/lub innych
stanowisk do pracy z monitorem/

* 2.1.4 przestrzeganie przepiséw dotyczacych warsztatu pracy

ES

2.2.  Ochrong zdrowia, poprzez spetnienie kryteriow ergonomicznych
zwiqzanych z :

* 2.2.1. poszezegdlnymi przedmiotami /lub produktami/
wystepujacymi na stanowisku pracy, ich wymiarami i rodzajem materiatu,
z ktérego sa wykonane ;

* 2.2.2. kolorami wystgpujacymi na stanowisku pracy i barwa $wiatla ;

* 2.2.3. specyfikq pracy wykonywanej na danym stanowisku /praca siedzaca lub stojaca/ ;

* 2.2.4. specyfika pracy przy monitorze ;

* 2.2.5. o$wietleniem wielofunkcyjnego miejsca pracy ;

* 2.2.6. akustyka pomieszczenia i budynku ;

* 2.2.7. klimatyzacja /doplywem $wiezego powietrza/ ;

2.3. Wplywanie na motywacje zawodowq pracownikéw a wigc :
* 2.3.1 dostosowanie miejsc pracy do poszczegdlnych zadan i prestizu stanowiska
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zajmowanego przez pracownika ;
* 2.3.2 stworzenie warunkéw do maksymalnej koncentracji na wykonywanej pracy
oraz zapewnienie optymalnej komunikacji ;
* 2.3.3 zapewnienie bezpieczenstwa na stanowisku pracy i wyeliminowanie zaki6cen ;
* 2.3.4 zapewnienie prywatnosci i indywidualnego charakteru
poszczeg6lnych stanowisk ;
* 2.3.5 harmonia stanowiska pracy i jego wyposazenia z otoczeniem ;

3. Realizacja indvwidualnych celdw przedsiebiorstwa
/aspekty ekonomiczne oraz zapewnienie rentownosci,
podniesienie standartu lub utrzymanie prestizu/
moze by¢ realizowane poprzez :

—_—

. Charakter i standard pomieszczenia i poszczegélnych stanowisk pracy :
* 3.1.1 spdjna wizja calosci ;
* 3.1.2 projektowanie biura - stosunek do funkcji,
zwigzek z rodzajem wykonywanych czynno$ci i charakterem pracy ;
* 3.1.3 projektowanie biura - aspekt ergonomiczny,
optymalna ergonomia i funkcjonalno$¢ ;

3.2.  Jakosé poradnictwa i optymalng /logiczng/ organizacje swiadczonych ustug :
* 3.2.1 fachowos¢ porady ;

* 3.2.2 wlasciwa organizacj¢ sprzedazy ;

* 3.2.3 logike uktadu przestrzennego i konstrukcji mebli ;

* 3.2.4 jakos¢ produktu ;

*

3.3.  Oplacalnosé eksploatacyjno-gospodarczq :

* 3.3.1 wzrost jakosci pracy ;

* 3.3.2 redukcj¢ kosztow czasowych ;

* 3.3.3 optymalizacje stuktury kosztow ;

Wymienione powyzej czynniki majg na celu maksymalne ufatwianie i przyspieszanie
procesow pracy, zredukowanie do minimum obciazenia ludzi, oraz utrzymanie niezb¢dnych
kosztéw dodatkowych na mozliwie najnizszym poziomie. Rézne aspekty organizacji miejsc
pracy /racjonalne i ergonomiczne/ zostaja uwzglgdnione przy organizacji i ksztaltowaniu
przestrzeni pracy biurowej w celu zapewnienia optymalnej korzysci klientom, np :

- usprawnienie przygotowywania informacji i obrobki danych,

- podnoszenie wydajnosci pracownikéw,

- redukcja czasu straconego na dochodzenie i szukanie, poprzez porzadkowanie
i systematyzowanie danych,

- wzrost jakosci pracy,

- ekonomiczne wykorzystanie cennej powierzchni biura,

- eliminacj¢ bledow i zakldocen.
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Racjonalne aspekty organizacji pracy biurowej (1.) - rozwiniecie.
1.1.1. Organizacja registratury.

Racjonalne  zorganizowanie  przechowywania  dokumentéw  biurowych
/w registraturze - danych bedacych w ciaglym wykorzystaniu/ umozliwia szybki
i bezposredni dostgp do danych, sprawne wyselekcjonowanie materiatéw przeznaczonych do
archiwum, oraz niszczenie zbgdnych materialow w odpowiednim czasie. Wszystko
to pozwala na lepsze wykorzystanie powierzchni pomieszczenia biurowego.

1.1.2. Przygotowanie zaplecza.

W dobrze zorganizowanym biurze, zaplecze przejmuje wigkszos¢ funkcji
dodatkowych, takich jak przechowywanie akt registratury, formularzy, materialéw
pomocniczych. Zaplecze stanowi takze sprzgt i materiaty biurowe
/techniki biurowe/.

1.1.3. Dostep do dokumentow.

Optymalnie zorganizowane przechowywanie akt umozliwia szybsza lokalizacje
miejsca przechowywania konkretnych dokumentéw, bez konieczno$ci przeszukiwania
stosow akt.

1.1.4. Optymalizacja powierzchni zasiggu.

Przysztos¢ biura, jego sprawne funkcjonowanie i dostosowanie do nowych zadaf,
zalezy od wielofunkcyjnego i wielopowierzchniowego miejsca pracy. Budowanie stanowiska
pracy ,,wokét czltowieka” i wielopoziomowo, wspdtpraca poszczegdlnych elementdéw
konstrukcyjnych stanowiska, umozliwiajg wygodng prace bez koniecznosci zmiany pozycji
i pozwalaja na lepsze wykorzystanie przestrzeni, poprawe skutecznosci i szybkosci dziatania.
Systemowos¢ mebli i wyposazenia biurowego umozliwia zmiang ich wzajemnej konfiguracji
oraz rozbudowywanie stanowiska.

1.1.5 Uniwersalno$¢ poszczegdlnych stanowisk.

Regulacja parametréow mebli umozliwia dostosowanie do zmiennych warunkéw,
zadan oraz do zmieniajacych si¢ 0sob.

1.2. Integracja systemow biurotechnicznych.

Calosciowa organizacja miejsca pracy w biurze, jego struktura i wyposazenie
techniczne, powinny by¢ optymalnie dostosowane do rodzaju pracy wykonywanej
na danym stanowisku i odpowiada¢ zmiennym wymogom tej pracy.

1.3 Ekonomiczne wykorzystanie pomieszczenia

Reguly bezpieczenstwa miejsc pracy w biurze, okreslaja zapotrzebowanie
powierzchni tylko ogélnie : dla pomieszczen biurowych konwencjonalnego rodzaju zalecaja
na kazde miejsce pracy, powierzchni¢ nie mniejszg niz 8-10m’, dla duzych pomieszczen
biurowych zaleca si¢ nie mniej niz 12-15m’ /z uwagi na wyzsze zapotrzebowanie
na powierzchnie komunikacyjne i wzmozone wystgpowanie zakiocen/. Przepisy dotyczace
warsztatow pracy, nie zajmuja si¢ powierzchnia
lecz pomieszczeniem i wolng przestrzenia na komunikacj¢. Powierzchnie biurowe tych
warsztatéw nie moga by¢ mniejsze niz 8m’, przestrzen na komunikacje musi wynosié
min. 1,5m’, i nie moze by¢ w zadnym miejscu wezsza niz 1 m.
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Ergonomiczne aspekty organizacji pracy biurowej (2.) - rozwiniecie.
2.1. Zapewnienie bezpieczenstwa w miejscu pracy.

Przepisy bezpieczefistwa dotyczace miejsc pracy w biurze, ustalaja szczegéty
konstrukcyjne stotow, krzeset, szaf i sprzgtu technicznego, oraz wiasciwosci materiatow
i szczegoly techniczne. Przepisy dotyczace warsztatow pracy
nie zajmuja si¢ stanowiskiem pracy, lecz poszczeg6élnymi pomieszczeniami,
musza one odpowiada¢ normom powierzchniowym, o$wietleniowym, wentylacyjnym,
komunikacyjnym i innym waznym ustaleniom.

2.2. Ochrona zdrowia
2.2.1. Ogdlne warunki okreslajace stanowiska pracy

Stanowisko pracy powinno by¢ regulowane, dynamiczne i wielopowierzchniowe,
z optymalnymi dla danej pracy powierzchniami roboczymi w zasiggu niewymuszonym,
z wystarczajaca powierzchnia do przechowywania /odkladania./ przedmiotéw uzywanych
podczas pracy. Stanowisko pracy musi uwzgledniaé wytyczne ergonomiczne i umozliwiaé
przyjecie przez pracownika wygodnej, ergonomicznej pozycji przy pracy. Zastosowane
materialy nie moga emitowac substancji szkodliwych dla zdrowia. Powierzchnie wystgpujace
w polu widzenia nie powinny odbija¢ $wiatla i powodowac¢ ol$nienia, zaleca si¢ powierzchnie
zmatowione, przyjemne i cieple w dotyku, /np. naturalne drewno, tworzywo sztuczne -
nie szkto i metal/. Obicia krzesel i innych elementow tapicerowanych powinny przepuszczaé
powietrze /,,oddycha¢” - np.welna zamiast syntetykdw/.

2.2.2. Kolory na stanowisku pracy, barwa i jasnos¢ swiatla.

Powierzchnie i przedmioty, przez ktore pada $wiatlo, takie jak : okna i lampy maja
jasnos¢ /$wiecq wlasnym $wiatlem/ zalezna od mocy $wiatla i fali $wietlnej. Pozostale
przedmioty uzyskuja jasno$¢ powierzchni z odbicia padajacego na nia $wiatla. Ilo$¢ $wiatla,
ktora zostaje odbita od powierzchni przedmiotu zalezy od wspétczynnika odbicia/materiatu,
farby, barwnika/. Jasnos¢ powierzchni, mierzona i zapisywana w kandelach na m’ (cd/m?),
okresla absolutna warto$¢ dla powierzchni. Dla wygody zostala opracowana warto$é
relatywna wspétczynnika odbicia poszezegolnych powierzchni, wyrazona w procentach.

Zalecane wspolczynniki odbicia /wg Grandjean’a :

sufit : 80 - 90%,
$ciany : 40 - 60%,
maszyny i aparatura : 30 - 50%,

podtoga : 20 - 40%,
meble : 25 - 45%.

2.2.3.Specyfika pracy. Praca siedzaca i /lub/ stojaca.

Podczas swojego zycia pracownik biurowy spedza w pracy przecigtnie 80 tysigcy
godzin. Prawidlowa pozycja siedzaca lub stojaca jest wigc podstawowym warunkiem
zachowania zdrowia. Czynniki umozliwiajace przyjecie prawidtowej pozycji to :

* dynamiczne krzesto, z plynnie regulowana wysoko$cia siedziska i innymi parametrami ;

* regulowane powierzchnie pracy /plynna, lub o niewielkim skoku regulacja wysokos$ci
blatéw dostosowana do dynamiki krzesta /;

* mozliwo$¢ zmiany pozycji na krzesle ;

* zachowanie wolnej powierzchni dla swobodnego oparcia stop ;

* wystarczajaca wolna powierzchnia dla nég pod blatem ;

* wystarczajaca powierzchnia pracy do swobodnego ustawienia sprzgtu w odpowiedniej
konfiguracji ;

* prawidlowo rozplanowane powierzchnie pracy z wystarczajaca powierzchnig
do przechowywania /odktadania/ ;

Siedzenie obciaza kregi, migsnie, przez co jest niezdrowe, natomiast siedzenie dynamiczne
tagodzi to obciazenie i chroni zdrowie. Stanie i siedzenie - zamiennie - jest najlepszym
zabezpieczeniem przed uszkodzeniem kregdw i degeneracja miesni. Rozwigzania
kompromisowe kosztem ergonomii sa niedopuszczalne.
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2.2.4 Specyfika pracy przy monitorze.

Pierwotnie podstawowym obiektem pracy biurowej byt papier. Teraz, gtéwny cigzar
pracy przyjmuje ekran monitora i odpowiednia konfiguracja sprzgtu. Praca ta wymaga
potaczonych powierzchni blatow roboczych i facznikéw, oraz réznych, réwniez pod
wzgledem wysokosci, blatow dla sprzgtu komputerowego.

Wymagania ergonomiczne muszg by¢ spetniane indywidualnie do zmieniajacych sig
uzytkownikow. Przyjmuje si¢ szeroko$¢ powierzchni blatu od 1200 mm. Praca z ekranem nie
pozwala na tzw. dynamiczne siedzenie i utrudnia przez to zmiang obciazenia szkieletu
i mig$ni, w pewnym sensie wymusza $rodkowe siedzenie w stosunku do sprzgtu .
Dla niektérych czynnosci odpowiednia jest pozycja relaksowa /przesunigta do tytu/. Pionowa
zmiana widzenia jest mniej obcigzajaca niz boczna. W zwiazku z tym monitor, klawiatura
i dodatkowy sprzet powinny by¢ ustawiane centralnie w uktadach pionowych. Odlegtos¢ oka
od monitora powinna miesci¢ si¢ w przedziale 460 - 600mm. Nalezy wyeliminowa¢ odbicia
w ekranie, a wigc, nie ustawia¢ monitora naprzeciwko okna i nie o$wietla¢ bezposrednio
twarzy pracujacego Zaleca si¢ réwnomierne oswietlenie pomieszczenia $wiatlem
rozproszonym, odbitym od sufitu.

2.2.5. Oswietlenie wielofunkcyjnego miejsca pracy.

Wiladciwie o$wietlone pomieszczenia maja bezposredni wplyw na wegetatywny
system nerwowy. Zle oswietlenie wymaga wzmozonej uwagi i zwiekszonego zuzycia energii,
powoduje zatem zmgczenie, nieche¢ do pracy i spadek wydajnosci. Optymalne wydaje sie
by¢ polaczenie oswietlenia ogélnego z indywidualnym oswietleniem stanowiska pracy,
uwzgledniajacym charakter pracy wykonywanej na danym stanowisku oraz osobiste
preferencje uzytkownika.

Oswietlenie pomieszczen $wiattem sztucznym /wg normy DIN 5035, cz.2/ :

* pomieszczenia biurowe ze $wiatlem dziennym 3001x
* pozostale pomieszczenia biurowe 5001x
* duze pomieszczenia biurowe o duzej jasnosci 7501x
* duze pomieszczenia biurowe o $redniej jasnosci 10001x
* biura kreslarskie 7501x
* pokoéj posiedzen 3001x
* pomieszczenia przyjgé 1001x
* pomieszczenia przetwarzania danych 5001x
* ciagi komunikacyjne 2001x

Zalecana barwa $wiatla ; biala lub ciepto-biata.
2.2.6 Akustyka pomieszczenia i budynku.

Na akustyke pomieszczenia zasadniczy wplyw maja : izolacja dZzwigkowa
oraz pochtanianie dzwieku przez wewnetrzne struktury budynku. Izolacja dZwigku ma na
celu zapobiezenie przenoszeniu dZzwigku pomigdzy pomieszczeniami.

Pochlanianie dZzwigku ma na celu zredukowanie poziomu hatasu wewnatrz pomieszczenia.
Jednostka miary dzwigku jest decybel /dB/.

Poziom hatasu mierzy si¢ stosunkiem natgzenia dZwigku /w decybelach/

do stopnia pochtaniania dZwigku przez pochtaniacz (A),

jednostka stopnia pochtaniania dZzwigku to alfasabin /as/.

2.2.7. Wentylacja, /klimatyzacja/ doptyw powietrza.

Warunkiem zachowania zdrowia pracownikéw podczas wielogodzinnej pracy
W pomieszczeniu, jest jako$¢ powietrza, a wigc doplyw Swiezego powietrza
w wystarczajacej ilosci. Powietrze powinno by¢ czyste i wolne od zapachéw /w razie
koniecznosci filtrowane/. Doplyw powietrza powinien by¢é wolny od przeciagéw i mie¢
regulowana szybkos¢. Wilgotno$¢ powietrza musi odpowiada¢ wymaganiom ludzi,
w zaleznosci od warunkéw pogodowych moze wystapi¢ konieczno$¢ suszenia lub nawilzania
powietrza. Podobnie temperatura - powinna by¢ odpowiednia z mozliwoscia ogrzewania lub
ochfadzania pomieszczenia.
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Optymalne warunki w pomieszczeniu pracy okresla tzw. ,,strefa przyjemnosci”, w ktore;j :
* temperatura w pomieszczeniu jest utrzymywana od 19- 22°C,
* wilgotnos$¢ powietrza wynosi ok. 45%,
* szybkos$¢ powietrza wynosi maksymalnie 0,2m/sek.
Warunki te s mozliwe do uzyskania wylacznie w pomieszczeniach z klimatyzacja.

W wigkszosci biur klimatyzacja nie wystgpuje, waznym problemem staje si¢ wigc
zapewnienie odpowiedniej ilosci $wiezego powietrza z uwzglednieniem optymalnych jego
parametréow. Gospodarowanie powietrzem zalezy w duzej mierze od parametrow
pomieszczenia.
W § 23 ,,Przepiséw prawnych wyposazania biur” ustalono :
1.- minimalna powierzchnia pomieszczenia pracy ma wynosic 8m’
2.- wysokos¢ pomieszczenia zalezy od wielko$ci pomieszczenia i tak :
do 50m’ najmniej 2,50m ;
powyzej 50m’ najmniej 2,75m ;
powyzej 100m’najmniej 3,00m ;
powyzej 2000m’najmniej 3,25m.

Wysokos¢ pomieszczenia moze by¢ zredukowana z waznych powodéw o ok. 0,25 m
ale nigdy ponizej 2,50 m / absolutne minimum /.
Minimalna obj¢tos¢ powietrza przypadajaca na osob¢ wykonujaca pracg siedzaca musi
wynosié 12 m’.

¥ ¥ ¥ ¥

2.3. Motywacja pracownikéw.

Calosciowy klimat miejsca pracy w biurze, relacje wyposazenia i otoczenia
stanowiska pracy, z uwzglednieniem warunkéw ergonomicznych, wymagan i preferencji
pracownikéw, majq ogromny wplyw na motywacj¢ do pracy i satysfakcje z realizacji zadan.

Realizacja indywidualnych celow przedsiebiorstwa (3). Poprawa rentownosci.

Wiele czynnikéw ma wptyw na rentowno$¢ firmy, mozna jednak zatozy¢,
ze bezposredni wplyw na skuteczno$¢ pracownikow ma racjonalne i ergonomiczne
wyposazenie pomieszczen i indywidualnych stanowisk pracy. Ogromne znaczenie ma tez
prestiz firmy, jej niezawodnos$¢, skuteczno$¢ dziatania poszczegdlnych pracownikdéw, ich
umiejetnos¢ reagowania na réznorodne potrzeby klientow oraz jako$¢ samego produktu
i jego wilasciwa promocja.

3.1.1. Spéjna wizja catosci - jako podkreslenie prestizu biura i nadanie znaczenia
jego przedsiewzigciom.

Zastosowanie konsekwentnej strategii rynkowej, mozna wyrazi¢ poprzez zgodng
ze znaczeniem biura jako centrali informacyjnej przedsigwzigcia, konfiguracje
poszczegblnych miejsc pracy i ich wyposazenia.

3.1.2. Projektowanie biura - funkcjonalnosé rozwigzan.

Przy funkcjonalnym stawianiu celow, projektowanie powinno prowadzié
do ulatwienia i uproszczenia wszystkich wystgpujacych w procesie pracy czynnosci, poprzez
konsekwentne dopracowanie wszystkich szczegotow. Nalezy wige tworzy¢ wielopoziomowe
miejsca pracy z ukierunkowanymi pod katem poszczegdlnych zadaf jednostkami
funkcyjnymi, ktére uwzgledniaja parametry antropotechniczne i zakres czynnosci
pracownikéw. Wyposazenie umozliwiajace aktywizacj¢ ,.trzeciego poziomu” powinno
umozliwia¢ lepszy dostgp do materiatéow i danych, rownoczes$nie eliminujac zaktocenia
w procesie pracy oraz zwigkszajac bezpieczefistwo pracy. Wielkos¢ i uktad przestrzenny
pomieszczen powinny by¢ dopasowane do rodzaju wykonywanych w nich czynnosci,
zapewniajac wygodna komunikacj¢ i umozliwiajac koncentracjg na pracy.

Projektowanie powinno uwzglednia¢ réwniez kierunki rozwoju biura, umozliwiajac
uzupelnianie sprzgtow a nawet wprowadzanie dodatkowych funkcji.
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3.1.3. Projektowanie biura - aspekt ergonomiczny.

Uwzglednienie parametrow ergonomicznych powoduje zmniejszenie obciazen
szkieletu i miesni, co za tym idzie, pozwala na redukcj¢ zmeczenia, umozliwia zachowanie
zdrowia, wplywa na dobre samopoczucie pracownikéw, zwigkszajac tym samym
ich motywacje do pracy.

3.2. Jako$¢ poradnictwa i logiczna organizacja ustug.
3.2.1 Fachowos¢ porady.

Doradztwo to nie tylko informacja o produkcie. Kompetentny i etyczny sprzedawca
analizuje zadanie, ktoére stawia przed nim klient. Szuka odpowiedzi, ktore optymalnie
rozwiazuja problemy klienta, a nie tych tylko, ktére umozliwiaja zastosowanie produktu
reprezentowanej firmy. Potrafi w twérczy sposob odpowiedzieé na potrzeby klienta, oferuje
alternatywne rozwiazania, zna konsekwencje ich zastosowania, potrafi je poréwnac, ocenié
oraz oszacowac koszty kazdego z nich. W swoich dziataniach ma na celu przede wszystkim
dobro klienta. Poradnictwo wymaga wigc wysoko wykwalifikowanych sprzedawcéow,
doradcéw biurowych i planistow.

3.2.2 Wlasciwa organizacja sprzedazy

Bardzo istotnym czynnikiem, majacym wplyw na zapewnienie rentownoS$ci
przedsigbiorstwa /w tym przypadku producenta mebli biurowych/ jest wlasciwa organizacja
sprzedazy, przejawiajaca si¢ migdzy innymi :

- sprawnym magazynowaniem produktu ;

- uniwersalnoscia systemu /mniej czgsci - wigeej funkcji/ ;

- prostym montazem i demontazem wykonywanym przez przeszkolong obstugg ;

- niewielkimi gabarytami i waga poszczegdlnych elementéw sktadowych,
umozliwiajacych wygodne przenoszenie ;

- mozliwoscia tatwego i nie przeciagajacego si¢ w czasie uzupelniania przez klienta
zamoOwienia dzigki magazynowaniu produktu u miejscowych sprzedawcow ;

- bezposredni serwis na miejscu, wykonywany przez wykwalifikowang obstugg ;

- konstrukcyjna ,,otwarto$¢” systemu, umozliwiajaca integracj¢ nowych modeli
i dodatkowego wyposazenia /umozliwia zatem przyjecie przysztych wynalazkow/
zar6wno w technice biurowej i w dalszym rozwoju produktu, jak i w organizacji
pracy.

3.2.3. Logika uktadu przestrzennego i konstrukcji mebli

Systemowo$¢ produktu /mebli/ umozliwia uwzglednianie zmiennych wymagan
uzytkownikéw, a takze, dopasowywanie do indywidualnych zmian organizacji pracy oraz
réznych $rodkéw zintegrowanej techniki biurowe;.

3.2.4. Jako$¢ produktu

Jakos¢ produktu, majaca znaczacy wplyw na skutecznos¢ przedsigwzigcia
i rentownos¢ przedsigbiorstwa, zalezy od wielu sktadowych.
Oto niektére z nich :

- jako$¢ materiatow, z ktorych zostat wykonany produkt ;
- zdolno$¢ przenoszenia obciazenia, brak emisji zapachow i srodkow szkodliwych ;
- jako$¢ powierzchni, rodzaj lakierowania, wybarwienie ;
- jako$¢ potaczen poszczegdlnych elementow, stabilnos$é konstrukcji ;
- spetnianie podstawowych funkcji, mobilno$¢ poszezegdlnych elementow,
/ruchomo$¢ szuflad, komfort regulacji powierzchni pracy ;
jako$¢ i umiejscowienie ,,trzeciego poziomu™ ;
- czynniki ekologiczne / mozliwo$¢ recycling 'u , emisja,
zanieczyszczenia Srodowiska powstate podczas produkcji/.
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Na podstawie ;

,,Przepisy prawne wyposazania biur"
Dokumentacji z seminarium.
Wydanie licencyjne dla :

Scharf Buromobel GmbH, Worms

3.3. Optacalno$¢ eksploatacyjno-gospodarcza:
3.3.1 Wzrost jakosci pracy.

Osiagnigcie optymalnych organizacyjnie warunkdéw pracy, poprzez : przygotowanie
odpowiednio przystosowanych do zadan i uwzgledniajacych parametry antropometryczne
stanowisk pracy, spelnienie wszystkich wymogoéw ergonomicznych w miejscu pracy i
W pomieszczeniu, oraz wyposazenie stanowisk
w odpowiednie narz¢dzia - majg znaczacy wplyw na jako$¢ pracy. Tylko wlasciwe narzgdzia
i motywujace otoczenie umozliwiaja optymalng wydajnosé.

3.3.2 Redukcja kosztéw czasowych

Wtasciwe gospodarowanie czasem jest wymierne finansowo - jedna stracona minuta
kosztuje ok. 0,60-1DM. Poprzez wlasciwa organizacje, catosciowe wyposazenie miejsca
pracy i pomieszczenia, mozna zmniejszy¢ straty czasu. Zaoszczgdzony czas moze zostaé
wykorzystany na doktadniejsze wykonanie danej pracy, przez co zmniejszy si¢ ilosé
potencjalnych bledéw i poprawi jako$¢, lub na regeneracj¢ sit pracownika - przez co znéw
jakos¢ pracy moze si¢ polepszy¢.

3.3.3 Optymalizacja stuktury kosztow

Nowoczesne systemy organizacji i wyposazenia biur poprzez uwzglgdnianie wszystkich
czynnikéw wplywajacych na humanizacj¢ i poprawe warunkéw pracy gwarantuja powazne
korzysci, takie jak np. :

- spadek kosztow chorobowych,

- zapobieganie kosztom nastgpstw chorobowych,

- ekonomika pomieszczen, zmniejszenie kosztow utrzymania pomieszczen,

- eliminacja przeprowadzek i przebudéw,

- redukcja kosztéw energii,

- zwigkszenie wydajnosci i satysfakcji z pracy,

- podniesienie jakos$ci $wiadczonych ustug,

- optymalne mozliwosci zaopatrzenia,

- maksymalna jakos$¢ produktu itp.,

Opracowanie opisane powyzej jest zbiorem fachowych ¢wiczen, majacych na celu
wyksztalcenie wykwalifikowanego sprzedawcy produktu

/w tym konkretnym przypadku : systemu mebli biurowych/

bedacego kompleksowym systemem wyposazenia wnetrz.
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Technologia informatyczna i konsekwencje jej stosowania.

Od kilku juz lat komputeryzacja jest zjawiskiem powszechnym.
Komputeryzuja si¢ wszyscy, poczynajac od biur, przedsigbiorstw, urzedow,
bankow ; poprzez szkoly, uczelnie, instytuty ; az do pracowni pisarza, artysty,
czy laboratorium fotografika. Powody takiego postgpowania sg rozne : czasami
zainstalowanie systemoéw komputerowych nastgpuje na skutek wprowadzenia
konkretnych przepiséw, obligujacych przedsigbiorce do postgpowania wedtug
okreslonych, tatwych do skontrolowania regut. Bywa i tak, ze decyzja o zakupie
komputeréw wydaje si¢ najbardziej spektakularnym sposobem manifestacji
nowoczesnego podejscia do kierowania przedsigbiorstwem. W takim wypadku
nie zawsze zostaja uwzglednione rzeczywiste potrzeby danego przedsiebiorstwa,
aco za tym idzie, wprowadzenie systeméw komputerowych moze si¢ okazaé
nieadekwatne do jego specyfiki i w rzeczywisto$ci przynies¢ wiecej szkody niz
pozytku.

Gléwnym powodem komputeryzacji jest jednak rzeczywista potrzeba
usprawnienia pracy, zwigkszenia wydajnoéci lub dostarczenia nowych mozliwo$ci
dziatania. Komputeryzacja wiaze si¢ wtedy z precyzyjnym okre§leniem zadan
i funkcji wprowadzanego systemu komputerowego. Nic bardziej mylnego, niz
przekonanie, ze po wprowadzeniu systemu wzrost efektywnosci pracy
i uporzadkowanie obiegu informacji nastapi automatycznie. Z badan, prowadzonych
od wielu lat wynika, ze wprowadzenie systemu informatycznego prowadzi
do sukcesu firmy tylko wtedy, gdy system ten zaczyna funkcjonowaé w ramach
istniejacych wczeéniej i poprawnie dziatajacych struktur lub, gdy wszyscy
pracownicy wykazuja rzeczywista che¢é przystosowania si¢ do wprowadzanego
systemu. Najslabsze ogniwo w systemach integracyjnych biura stanowia jego
pracownicy. Ich niech¢¢ do zmian i do podporzadkowania si¢ nowym zasadom
pracy moze zniweczy¢ nawet najlepiej przemyslane inwestycje w komputeryzacje.
Z drugiej jednak strony ogromnie istotne jest optymalne zorganizowanie systemu
komputerowego, by uwzgledniat on specyfike danej firmy, w pemi realizowat jej
potrzeby i usprawnial proces dziatania.

System komputerowy to nie tylko odpowiednia konfiguracja sprzetu,
urzadzen oraz oprogramowania i zesp6! powiazan miedzy nimi, lecz takze sposob
ich wzajemnego potaczenia. W prawidtowo dziatajacym systemie funkcjonalno$é

dowolnych elementéw zwigksza si¢ wskutek ich wzajemnego oddziatywania
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na siebie. Przy budowie systemu komputerowego odpowiedni dobor urzadzen
i programéw ma wigc podstawowe znaczenie. Jakos$¢ i efektywnos¢ systemu,
w ktorym poszczegdlne elementy sa ze sobg $cisle powigzane, ograniczona jest
jakoscia i efektywnoscia czesci sktadowych. Staby punkt bardzo szybko staje si¢
,»waskim gardlem” znacznie ograniczajacym mozliwosci calego systemu.
Tradycyjny system komputerowy opisywany jest jako uklad statyczny, sktadajacy
si¢ z komputera, oprogramowania i urzadzen peryferyjnych. Takie podejscie jest
podstawowa przyczyna niepowodzefi w budowaniu systemu, wymusza bowiem
tendencje do myslenia o poszczegdlnych elementach osobno i w kontek$cie czysto
technicznym - np. komputer dobrej marki - skokowa poprawa organizacji i jakosci
pracy.

Czynnikiem umozliwiajacym wlasciwy dobor urzadzen jest konkretna znajomo$é
ich zastosowania. W ten sposéb powstaje dynamiczny model systemu
komputerowego - do specyfikacji technicznej dodajemy specyfikacje zastosowania.
Takie podejscie umozliwia zachowanie dystansu do cech technicznych i skupienie
si¢ na istotnych cechach poszczegdlnych elementéw systemu. Podstawowa funkcja
systemu komputerowego jest przetwarzanie szeroko rozumianej informacji,
obejmujacej pojecia proste - takie jak : tekst, dane liczbowe, obrazy, dzwigk,
grafike ; i pojecia ztozone - takie jak : relacje, zaleznosci i funkcje. Aby informacja
mogta by¢ przetworzona w danym systemie musi by¢ najpierw do tego systemu
wprowadzona. Jako pierwsza, zasadnicza klas¢ urzadzen mozna zatem wyodrebnié
klas¢ urzqdzen wejsciowych. Naleza do niej : klawiatura, mysz, skaner, digitizer,
trackball i kamera video. Sa to elementy shuzace do przystosowania /wstgpnego
przetworzenia/ informacji do postaci zrozumialej przez system komputerowy,
tj. postaci sygnatow elektrycznych. Takie przetworzenie mozliwe jest tylko z pewna
doktadno$cia. Ta wilasnie dokladnosé, obok szybkosci wprowadzania danych,
stanowi podstawowy parametr techniczny danego urzadzenia.

Dwa kolejne elementy systemu to -: urzqdzenia przetwarzajqgce, do ktérych naleza :
komputer, monitor, karta graficzna, oraz - oprogramowanie, sterujace tym
przetwarzaniem. Najwazniejszym elementem kazdego systemu informatycznego jest
bez watpienia oprogramowanie - jego bowiem cechy decyduja, czy system dziata
sprawnie i zgodnie z zamierzeniami, czy tez nie. Oprogramowanie wytycza sposob
naszej komunikacji z systemem. Tylko wlasciwe dopasowanie oprogramowania
isprzetu decyduje o sukcesie przedsigwzigcia. Aby mozna bylo wykorzystaé
przetworzona informacje, musi istnie¢ sposéb na wyprowadzenie jej z systemu. Jest
to mozliwe dzigki - urzqdzeniom wyjsciowym. Do klasy tych urzadzen naleza :

drukarki - laserowe, atramentowe i prenosne, fotonaswietlarki oraz kamera video.
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Sa to elementy umozliwiajace wyprowadzenie przetworzonej informacji w postaci
zrozumiatej dla cztowieka. Do odbioru informacji angazuja one gléwnie zmyst
wzroku i, w mniejszym stopniu, zmyst stuchu. Wigkszos$¢ urzadzen wyjsciowych
stuzy przetworzeniu informacji z postaci bitow i bajtéw do obrazéw generowanych
przez roznego rodzaju urzadzenia drukujace. Gléwnym ich parametrem
technicznym jest wigc /obok tempa wyprowadzania informacji/ dokladno$é
zobrazowania danych.

Zbiér réznego typu urzadzen oraz oprogramowania stanowi sieé
komputerowa. Jest ona fizyczng realizacja systemu sieciowego, a wiec struktury
informatycznej, w sktad ktérej wchodzi grupa elementdéw, powiazanych ze sobg na
zasadzie wymiany informacji. Do urzadzen sieciowych zalicza si¢ przede wszystkim
komputery /petniace w sieci role stacji roboczych i serweréw sieciowych, mogace
réwniez tworzy¢ podstawy instalacji oprogramowania umozliwiajacego dodatkowe
ustugi/ oraz urzadzenia zapewniajace komunikacj¢ miedzy poszczegdlnymi
komputerami. Podstawowym oprogramowaniem zapewniajacym funkcjonowanie
sieci jest system operacyjny oraz oprogramowanie komunikacyjne. System
operacyjny decyduje o strukturze funkcjonowania sieci, zawiadujac jej zasobami
i koordynujac pracg.

Integralng cze$¢ systemu operacyjnego stanowi oprogramowanie ustugowe. Jego
funkcja polega na obstudze zadan uzytkownikéw. Do typowych uslug sieciowych
nalezy zaliczy¢ :

1) dostep do wspolnych urzadzen fizycznych

/systemy dyskowe, drukarki, modemy, napedy dyskow optycznych/

2) dostep do wspoélnych danych /aplikacji, plikow/

3) wspdlne przetwarzanie informacji /bazy danych/

4) przesytanie informacji w ramach sieci.

Nieco wyzszym stopniem skomplikowania charakteryzuja si¢ programy
udostepniajace ustugi sieciowe, najwyzszym - aplikacje sieciowe. Uzytkownik
korzysta z ushug sieciowych posrednio, pracujac z programem uzytkowym. Dzigki
temu jest zwolniony od koniecznosci znajomosci zasad funkcjonowania sieci
oraz jej specyfiki. Sie¢ komputerowa to pojecie ogdlne, nie definiujace ani jej
rozmiaru ani struktury. Ze wzgledu na réznorodno$¢ urzadzen wystepujacych
w sieciach oraz na problemy wystepujace przy ich organizowaniu, przyjeto podziat
na sieci lokalne i rozlegte. Sieci lokalne charakteryzuja si¢ z reguly prosta struktura
polaczen i niewielkimi kosztami eksploatacji, ze wzgledu na nieduza ilo$¢

komputeréw rozmieszczonych na niewielkim obszarze.
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Obstuguja z reguly male i Srednie przedsigbiorstwa i instytucje oraz stanowig baze
do organizowania sieci rozleglych. W sieciach rozleglych natomiast,
skomplikowana struktura potaczen sieciowych duzej liczby komputeréw, wymusza
koniecznos¢ stosowania dodatkowych urzadzen, zapewniajacych efektywna
komunikacje¢. Istotnym problemem staje si¢ tez konieczno$¢ minimalizowania
kosztow potaczei przy korzystaniu sieci rozleglej z publicznych sieci
telekomunikacyjnych. Konfiguracja sprzgtowa sieci musi by¢ na tyle elastyczna,
zeby dowolne zmiany organizacyjne w przedsigbiorstwie nie mialy zadnego
wplywu na jej funkcjonowanie, powinna wigc istnie¢ tatwa mozliwo$¢ jej zmiany.
Sie¢ telekomunikacyjna przedsigbiorstwa i sie¢ przesytania danych powinny dac¢ sie
fatwo potaczy¢é, nawet na poziomie pojedynczego stanowiska. Kazda sieé
komputerowa, oprécz wygodnego dostgpu do danych, majacych zwiazek z praca
wykonywana na pojedyficzym nawet stanowisku pracy, powinna zapewniad
sensowny poziom bezpieczenstwa danych - i to zar6wno przed dostepem oséb
nieupowaznionych z zewnatrz, jak i wewnatrz przedsiebiorstwa. Zwiazane
z profesjonalna, elektroniczng obstuga nowoczesnego biura lub firmy czynnodci -
takie jak :
- kompleksowa obstuga sekretariatu /pakiety zintegrowane/,
- profesjonalna edycja tekstu /edytory tekstu/ ;
- sporzadzanie opracowan marketingowych ;

/arkusze kalkulacyjne i grafika biznesowa/ ;
- kompleksowa obstuga klientow /bazy danych/ ;
- harmonogramowanie prac biurowych /zarzadzanie organizacja czasu pracy/ ;
- systemy matej poligrafii biurowe;j,
oraz inne dzialania, zwiazane ze sprawnym i samowystarczalnym, w miare
mozliwosci o niskich kosztach wlasnych, funkcjonowaniem nowoczesnego biura -
tworza systemy biurowe.
Funkcjonowanie wspolczesnego, nawet nieduzego, biura bez komputerow
i specjalistycznego, dedykowanego do prac biurowych, oprogramowania, jest
w dzisiejszych czasach niemozliwe. Nie wprowadzanie przez przedsigbiorstwa
nowych, sprawniejszych metod organizacji pracy, szczegdlnie jesli robig to inni,
musiatoby odby¢ si¢ kosztem przerostu zatrudnienia, obnizenia sprawno$ci
i szybkodci dziatania, rosnacych kosztéw wilasnych, coraz wigkszego chaosu
organizacyjnego i najwazniejsze, kosztem ludzi - pracownikéw biura. Sprawna
organizacja pracy to zadowoleni pracownicy i sukces firmy - kolejnos¢

tej wyliczanki podkresla jeszcze fakt, ze najwazniejszy jest cztowiek.
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IFrank J. Derfler Jr.
,,Uzytkownik w podrozy"
PC MAGAZINE po polsku nr 9/94

str.58

Biuro zmienia si¢. Aby by¢ wydajnym wecale nie trzeba pracowaé w biurze.
W Europie Zachodniej i Stanach Zjednoczonych ,, Federalni i stanowi kontrolerzy
naciskajq na pracodawcow, by redukowali dojazdy do pracy swoich pracownikéw,
a ludzie wychlostani wiatrami, przemoczeni powodziami, przerazeni trzesieniami
ziemi i przemarznieci na kosé zrozumieli wreszcie, ze wcale nie trzeba chodzi¢ do
biura, by méc wydajnie pracowad. " Labtopy umozliwiaja zdalny dostgp do sieci.
Odczytywanie i wymienianie plikow przez uzytkownikéw sieci jest realizowany
przez telefon. Pliki te moga by¢ raportami, zamowieniami, listami poczty
elektronicznej itp., niezaleznie jednak od zastosowania mozna wyr6zni¢ dwie
metody zdalnej pracy w sieci : metodg sterowania zdalnego /remote control/ oraz
metode¢ zdalnego wezta /remote node/. Pierwsza z nich, ma zastosowanie
w przypadku powolnych technik transmisji, takich jak potaczenia komérkowe lub
bezprzewodowe, kiedy uzytkownicy korzystaja gléwnie z programéw dziatajacych
w DOS-ie na swoich komputerach przenosnych. W trybie sterowania zdalnego,
Iaczacy si¢ z siecig komputer PC wysyla polecenia /sekwencje klawiszy / po linii
telefonicznej, a otrzymuje z sieci obrazy do wy$wietlenia na monitorze. Programy
uzytkowe i pliki pozostaja na komputerze podlaczonym do sieci w siedzibie firmy.
Jezeli uzytkownicy zglaszajacy si¢ do sieci zdalnie, pracujg na silnych labtopach
z programami dla Windows, znacznie skuteczniejsza jest metoda wezla zdalnego,
w ktorej komputer traktuje modem jako kartg sieciowa. Taki sposéb pracy wymaga
Jjednak stosowania jak najszybszych modeméw i starannego dobrania konfiguracji,
gdyz dane plynace z sieci moga szybko przecigzyé¢ typowe urzadzenie modemowe.
Przyjecie rozwiazania zdalnego sterowania i zdalnego wezla nie wyklucza sie
wzajemnie i jest wiele sieci, w ktorych zastosowano oba. Prostota i male rozmiary
urzadzen, mozliwo$¢ ich uzycia praktycznie w kazdej sytuacji, oraz ich prosta
instalacja w sieci, bez ograniczen rozbudowy systemu dostepu do sieci, wskazuja
kierunek coraz szerszego ich wykorzystania jako urzadzen znacznie
usprawniajacych organizacje pracy i umozliwiajacych pracg zespotowa.

Dzisiejsze biuro staje sie coraz bardziej elektroniczne. W sklad kompleksowego
wyposazenia wchodza m.in. centrale telefoniczne, cyfrowe systemy pageingu,
systemy obserwacyjne i zabezpieczenia, systemy stuzace do nadzorowania urzadzen
i instalacji. Oprécz znanych i powszechnie juz stosownych komputeréw, fakséw,
kopiarek, srodkéw tacznosci i.t.d., coraz wigcej elektronicznego sprzgtu wspomaga
pracg biurowa. Gléwnym bodZcem do wprowadzania coraz to nowych urzadzen jest
wys$cig z czasem. Poniewaz mowi si¢ 7 razy szybciej niz pisze, na znaczne
oszczgdnosci czasu pozwala metoda dyktafonowo-transkrypcyjna. Nie trzeba

dyktowac¢ tekstu wystarczy nagra¢ go na tasmie za pomoca dyktafonu.
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2 Maciej Zlowodzki
,,PROBLEMY I KONSEKWENCJE
AUTOMATYZACJI PRACY
BIUROWEJ".

za Th. Drellerem 1989

. Ergonomia " tom 16 nr 1 rok 1993
str. 51

Kieszonkowe wersje np. Pocket Memo obshigiwany jedna reka, umozliwiaja
nagrywanie wszedzie : w domu, w pociagu , samochodzie, samolocie. Zwiekszona
czuto$¢ mikrofonu pozwala na rejestrowanie rozméw w promieniu do 5m.
Conference Recorder umozliwia ciagle rejestrowanie przebiegu konferencji
i posiedzen. Do obstugi wigkszych spotkan i konferencji shuzy przenosny sprzet
naglasniajacy i transmisyjny. Najnowszy, zintegrowany system kongresowy
o budowie modutowej obstuguje od 10 0s6b do 16.000 /peina kontrola uczestnikow
konferencji, ich identyfikacja, elektroniczne glosowanie, a takze wielojezyczna
translacja - do 14 jezykéw/. System elektronicznych indekséw pozwala
na zaznaczenie wazniejszych informacji i oddzielenie od siebie poszczegdlnych
blokéw informacyjnych, oraz naich odtwarzanie wedlug okreslonego klucza.
Operacje zwiazane z przesuwaniem tasmy wykonywane sg za pomoca pedatu
sterujacego, co pozwala na wykorzystywanie rak wylacznie do przepisywania,
oszczedzajac nawet 25% czasu przeznaczonego na opracowywanie korespondencji.
Po zakonczeniu pracy, np przez sekretarke biura, cz¢$¢ jej obowiazkéw nadal moze
by¢ kontynuowanych przez urzadzenia elektroniczne. Informacje /zakodowane lub
nie/ moga by¢ pozyskiwane lub zostawiane. Przy zastosowaniu komputera
osobistego oraz specjalnych kart, mozna przedstawia¢ mowe w postaci cyfrowej -
zapisujac tego typu informacje na dysku uzyskuje si¢ znacznie szybszy do nich
dostep. Z tego systemu moga korzystaé réwnocze$nie 32 osoby, za pomocg
telefonéw lub dyktafonow biurkowych.

Biura w przyszlosci stanowi¢ wigc beda zbidr potaczonych jednostek
wspolpracujacych w migdzynarodowej sieci zaktadowych systemow bankéw danych
i zautomatyzowanych stanowisk pracy. Miejsce monofunkcyjnych maszyn
i urzadzen zajmie wielofunkcyjna maszyna do opracowywania danych, o zdolnosci
operacyjnej 100.000 razy wyzszej od mozliwo$ci minikomputeréw stosowanych
obecnie. Wprowadzenie jej do biur ma nastapi¢ w pierwszych latach XXIw.
,,Model opracowywany w Hewlet-Packard, oprécz czerpania informacji z banku
danych, posiadatby zdolnosé odbioru dowolnej formy przekazu, poddania jej
analizie i jednolitej formie opracowania oraz wizualizacji opartej na
rozbudowanym systemie piktogramow. Kazda dowolna forma informacji bedzie
mogla by¢ polqczona z kazdq inng jej formq i przetworzona w wybrana postac.
Opracowywana maszyna bytaby wyposazona w tzw. osobistego asystenta, tj.
urzqdzenie programujqce, ktéremu pracownik przekazywatby zestaw zadan do
automatycznego wykonania. “*

Dalszy rozwdj $rodkéw techniki biurowej jest nieodwotalny i niemozliwy do

precyzyjnego okreslenia.

STRONA 43



Rozpziar IV

4W Instytucie Pracy w Dortmundzie
przeprowadzono badania parametrow
optycznych ekranu i warunkow
os$wietlenia przy pracy z monitorem.
Opracowane zalecenia to ,,standard
dortmundzki”.

Podstawowa zasada - to jasne tlo

i ciemne znaki. Gestos¢ §wiatla
powinna wynosi¢ 100/m?, ze wzgledu
na mniejsza wrazliwos¢ na $wiatlo
odbite i lepsza czytelnosc znakow.
Kontrast znakow i tta powinien
wynosi¢ co najmniej 1/5, pozwala to
na fatwiejsze ich dostrzeganie przy
$wietle dziennym. Na minimum 90Hz
ustalono czestotliwo$¢ powtarzania
obrazu, migotanie rastru obrazu
zalecono catkowicie wyeliminowac.
Zrealizowane wg tego standardu
prototypy ekranéw pozwalaja na
zredukowanie obciazenia wzroku.

5 Badania te, przeprowadzone na
zlecenie IBM Deutschland GmbH

w Oérodku Projektowania O$wietlenia
w Insbrucku, zostaly opublikowane
przez Christiana Bartenbacha

w latach 19891 91.

Dotyczyly one glownie problemow
eliminacji reflekséw na monitorach
oraz doboru natgzenia i kierunkow
padania §wiatla wg kryterium
czytelno$ci znakdw na ekranach.
Analizowano reakcje pracownikow
badajac stopiefi ich zmgczenia i ilosé
popehianych przez nich bledow.

3 Christian Bartenbach 1991

W
, PROBLEMY | KONSEKWENCJE
AUTOMATYZACJI PRACY
BIUROWEJ”.

Maciej Zlowodzki
Ergonomia nrl6/93

str.51

Powszechna automatyzacja pracy biurowej niesie jednak powazne

zagrozenia dla zdrowia. Jednym =z najpowazniejszych i obecnie
najpowszechniejszym jest nadmierne obciazenie wzroku. Przy obecnych technikach
pracy 90% informacji odbierane jest za pomoca oczu.” Najwazniejszym elementem
komunikacji pomiedzy cztowiekiem a maszyna cyfrowa jest dzi§ monitor i jego
wilasnie dotyczy najwigcej uwag krytycznych. Po dwoch godzinach pracy z ekranem
pogorszenie ostro$ci widzenia jest dolegliwo$cia powszechna, po czterech
wystepuje czasowa krotkowzroczno$é. U osob pracujacych stale z monitorem
dolegliwosci takie jak : pieczenie oczu, nieostre widzenie znakéw, ogdlne znuzenie,
bole glowy, migreny i poczucie dyskomfortu, wystepuja wrecz epidemicznie.
Zmeczenie wzroku i niewlasciwe o$wietlenie zmniejszaja zdolnosci operacyjne
umystu, przyspieszaja jego znuzenie, zwigkszajac liczbg bledow i niewlasciwych
decyzji pracownika.
Z parametréw ekranu i warunkéw o$wietlenia wynikaja gléwne obciazenia
i zagrozenia dla zdrowia i samopoczucia pracownika, takie jak :
- zla czytelnos$¢ znakdéw,
- refleksy $wietlne,
- migotanie obrazu,
- drzenie i tetnienie znakow.
Nalezy dazy¢ do zminimalizowania roznic stopnia os$wietlenia przedmiotéw
i urzadzen wystgpujacych w polu widzenia pracujacego, ekran, klawiatura oraz
podktadka dla materiatow tekstowych powinny by¢ w tej samej odleglosci od oka,
poniewaz giéwny wysilek wzroku ma miejsce przy zmianie akomodacji soczewki
oraz przy fiksacji punktéw bedacych w réznej odlegtosci od patrzacego. Monitory
powinny by¢ bezwzglednie dobrej jakosci i speiaé tzw. ,,standard dortmundzki”.*
Badania’ nad optymalizacja o$wietlenia pomieszczen i stanowisk roboczych
wyposazonych w monitory, pozwolily na sformutowanie nastepujacych zaleceri :

,,- wlasciwe natezenie oswietlenia dla nowoczesnej pracy biurowej wynosi
w centralnym polu widzenia /stoly, blaty, srodki prac/ od 500-800Ix ;

- natezenie oSwietlenia w peryferyjnym polu widzenia, zaréwno
ze wzgledow fizjologicznych, jak i psychologii pracy, powinno wynosié od 30-50%
natezenia w polu centralnym ;

- Swiatlos¢ sufitu nie moze przekroczyc’70cd/m2, co w przyblizeniu daje
natezenie oswietlenia o sile 200Ix ;

- wszystkie elementy w centralnym polu widzenia powinny byé ciemne,

a przede wszystkim matowe, a ich stopien odbicia nie moze przekroczycé

wspdtczynnika 0,3 ;
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SMaciej Zlowodzki

, PROBLEMY I KONSEKWENCJE
AUTOMATYZACJI PRACY
BIUROWEJ”

Ergonomia nr 16/93
str. 53-54

- okna nie powinny znajdowac sie w polu widzenia pracujqcego, a gdy jest
to nieuniknione ich swiattos¢ nalezy obnizy¢ do 200cd/m’ przy pomocy oston, blend,
stor, rolet lub zewnetrznych tamaczy swiatta ;

- niedopuszczalna jest mozliwosé bezpoSredniego spojrzenia w Zrédlo
swiatla lub jego odbicie w ekranie monitora ; lampy umieszcone w suficie powinny
posiadaé zadowalajqce ostony lub mie¢ charakter reflektorow Swiecqcych spojnym
Swiattem pionowo w dét”. 6

Dolegliwosci wzroku nie sa jedynymi zagrozeniami dla zdrowia
wynikajacymi ze wspétczesnej techniki pracy. Drugim co do waznosci jest problem
nadmiernych statycznych obciazen mig$niowo-szkieletowych. Utrzymywanie przez
dlugi czas praktycznie niezmiennej pozycji rak, glowy i tulowia powoduje
nadmierne obcigzenie kregostupa na odcinku szyjnym i ledzwiowym, a takze
konczyn gornych, szyi i barkéw. Wymuszona, wielogodzinna pozycja siedzaca i
znaczne ograniczenie naturalnych ruchéw prowadza do zaburzen psycho-
fizjologicznych. Ponad 90% pracownikéw uskarza si¢ na dysfunkcje uktadu ruchu,
bole, kurcze, dretwienia, utrate czucia w palcach i w nadgarstkach. Nastepstwem
tych dolegliwosci sa stany zapalne, zwyrodnienia miesni, $ciegien, wiezadet i
stawow.

Niekorzystnie oddziatywuje pole elektromagnetyczne i elektrostatyczne
monitoréw oraz zmiany koncentracji jonéw atmosferycznych. Szczeg6lnie wrazliwi
moga mie¢ problemy ze skora twarzy i bole glowy. Zdaniem tédzkiego Instytutu
Ochrony Pracy, praca przy komputerze uwazana jest za umiarkowanie uciazliwa
i nie stanowi powaznego zagrozenia dla zdrowia, pod warunkiem przestrzegania
norm. Parlament Europoejski zalecit w 1994 ograniczenie emisji pol
elektromagnetycznych z komputer6w wg norm szwedzkich /tzw. MPR 1I/. Wedlug
CIOP na kazde stanowisko komputerowe musi przypadaé 6m> pomieszczenia
o wysokosci 3,3m. Kolorem dominujacym w pomieszczeniu powinna by¢ zielen
lub seledyn. Podlogi nie moga si¢ elektryzowaé. Optymalna temperatura
pomieszczenia to 21-22° a wilgotno$¢é powietrza 60-80% /im nizsza wilgotnos¢ -
tym wyzsze natgzenie pola/. Przy silnym polu i matej wilgotno$ci zalecane jest
uzywanie filtréw z uziemieniem, na monitor. Monitory powinny sta¢ parami, tylem
do siebie, oddzielone parawanem, nie blizej niz 0,5m, a w rz¢dzie nie blizej
niz 1,5m. Kodeks Pracy przewiduje przerwy wliczane do czasu pracy : 10min.
po godzinie pracy, lub 20 minut po dwdch godzinach. Co cztery lata pracownik musi
obowiazkowo przej$¢ badania /na koszt firmy/, bez ktorych nie wolno go dopuscié
do pracy przy komputerze. Lekarz musi szczegblowo przebadaé : wzrok, skore

twarzy, rece i kregostup szyjny.
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7 Istnieje nawet pojecie ,,narkomana
komputerowego - ktory izoluje si¢
od otoczenia, bo swoje kontakty

z komputerem odbiera jako
ciekawsze, bardziej emocjonujace

i silniej angazujace niz z ludzmi.

J.Wandmacher 1989

Za:
Maciej Zlowodzki

, PROBLEMY I KONSEKWENCJE
AUTOMATYZACJI PRACY
BIUROWEJ”

Ergonomia nr 16/93
str.55

Chociaz wszystkie w.w. zagrozenia dla zdrowia sa powaznymi problemami sg
jednak tatwe do zmierzenia i zbadania - istnieja takze techniczne $rodki, ktérymi
mozna tym problemom zapobiegac.

Obecnie coraz czeSciej przedmiotem prowadzonych badan staja sie
zagrozenia dla zdrowia psychicznego, ktérym znacznie trudniej przeciwdzialaé.
Czesto sa one prawie niemozliwe do wykrycia lub przewidzenia, pozostawiaja tez
dlugotrwate skutki. Abstrakcyjna i odrealniona praca przy stanowisku
komputerowym zubaza sensomotorycznie i emocjonalnie, wplywa tez na catoksztatt
osobowosci. Kontakt cztowieka z maszyna, jaka jest komputer, pozbawiony jest tak
znaczacej dla stosunkéw miedzyludzkich interakcji : gestéw, mimiki, intonacji,
emocjonalnej reakcji, nastroju, symboliki miejsca, czasu i sytuacji. Wywotuje
spoteczng alienacje, wzmagajac skfonnosci do izolacji.7 Stad dazenie
w organizowaniu pracy do rozbudowywania czynnosci zespotowych, wymagajacych
wspolpracy juz przy planowaniu zadan, a takze przy ich rozdziale, organizacji
i kontroli. Umozliwianie, a nawet popieranie, kontaktow nieformalnych, faczenie
miejsc pracy z funkcjami nieoprodukcyjnymi takimi jak sport, rekreacja,
gastronomia. Réznorodno$¢ tematyczna i tworzenie mozliwie catosciowych zadan,
przy indywidualnym i samodzielnym podziale czasu pracy, jej przebiegu oraz
wyborze metod, a takze przemienno$¢ pracy, pozwalajaca na ruch, odpoczynek,
oderwanie si¢ i spojrzenie na wykonywane zadanie z nieco innej perspektywy.
Przeciwwaga dla abstrakcyjnosci pracy moze sta¢ si¢ niekonwencjonalna
przestrzen, indywidualnos¢, i znaczenie symboliczne strefy kazdego pracownika,
co$ - co umozliwia identyfikacj¢ i emocjonalne zwiazki pomiedzy pracownikiem
a jego miejscem pracy. Dla wielu 0séb nowe technologie stanowia stres i zagrozenie
statusu. Pracownicy obawiaja si¢ ze nie b¢da w stanie opanowac nowej technologii
a wiec grozi im utrata pracy. Dzialania prewencyjne przeciwko temu zjawisku moga
by¢ prowadzone dwutorowo. Po pierwsze przez rozwijanie prostych,
zrozumiatych, przystepnych w uczeniu si¢ programéw informacyjnych, tatwych
w uzytkowaniu. Po drugie : poprzez prowadzenie ciaglego procesu doksztalcania
zalogi, umozliwiajacego zapoznanie si¢ z

systemem technologicznym

i zapewniajacego umiejetno$¢ pelnego wykorzystywania zainstalowanego

na stanowisku profesjonalnego sprzetu.
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Jedna z pierwszych koncepcji typu
kombi (kombikonttorin, Combi-
office, combibureau, Kombi Buro )
jest zrealizowana w 1978 siedziba
Zander & Ingstrom w Sztokholmie
/arch. Lennart Bergstrom/.
Powstajace w latach 70-tych

i 80-tych, wylacznie na terenie
Skandynawii, budynki typu kombi,
wzbudzily zainteresowanie Europy,
dopiero po realizacji dwoch
wigkszych obiektow :

biur IBM w Oppegard pod Kolbotn
w Norwegii w 1986

/arch. Geir Grung/

i siedziby zarzadu linii lotniczych
SAS pod Sztokholmem w 1987
/arch. Niels Torp/

Pierwsza realizacja poza
Skandynawig jest siedziba
EDDING AG w RFN

ukonczona w 1991

/arch. Hans Struhk/.

Obecnie w biurach kombi pracuje
ponad 100tys. oséb ;

w Skandynawii, RFN,
Luksemburgu, Wielkiej Brytanii,
Francji, Hiszpanii i USA.

Ze wzgledu na lepsze dostosowanie
do roznych form aktywnosci,
wstepne oceny sprawnosci
produkcyjnej oraz $rodowiska

i atmosfery pracy sa bardzo

pozytywne.

Rozwazania nad przyszlosciq struktur przestrzennych biura.
Zmiany organizacyjne spowodowaly wyksztalcenie si¢ wielu réznych typow
pomieszczen pracy. Oprocz uktadéw modelowych uwzgledniajacych wskazania
teoretyczne, takich jak :
- pomieszczenia indywidualne,
- wnetrza wielkoprzestrzenne,
- wnetrza grupowe,
- biuro kombi,
istnieja réwniez rozwigzania nie modelowe, uwzgledniajace indywidualny uktad
przestrzenny budynku. Prognozy rozwojowe zakladaja niejednakowy rozwoj
poszczegdlnych koncepcji. Odsetek uktadéw wielkoprzestrzennych, realizowanych
powszechnie w potowie lat 70-tych, ulegal bedzie prawdopodobnie dalszemu
zmniejszeniu. Powstajace prawie wylacznie na terenie Niemiec wnetrza grupowe,
uznawane w latach 80-tych za przyszlos¢ rozwiazan biurowych, nie znajda
prawdopodobnie szerszego zastosowania, ze wzgledu na kierunek zmian struktury
organizacyjnej. Uklady celkowe, obecnie powszechnie realizowane
w pomieszczeniach indywidualnych, pomimo ich ograniczen technologicznych
i niewielkiej elastycznosci, beda dalej stosowane. Obecnie, najbardziej nosne
wydaja sie koncepcje przestrzeni typu kombi i sa powszechnie realizowane. Biuro
kombi jest rozwigzaniem taczacym zamkniete uklady celkowe /korzystne ze
wzgledu na indywidualna izolacj¢, gwarantujaca skupienie w pracy koncepcyjnej/
z elastycznoscia otwartych uktadéw grupowych i wielkoprzestrzennych, ktére
umozliwiaja dziatania zespotowe. W poréwnaniu z typowymi obiektami celkowymi,
w  biurze kombi zredukowano czgsciowo pomieszczenia indywidualne,
rozbudowujac srodkowa czg$é pomocnicza. Umozliwia to usytuowanie wzdiuz
$cian zewnetrznych ciagéw jednoosobowych celek, przewaznie od 10-12m’,
wietrzonych i o§wietlanych w sposéb naturalny. Powierzchnie mozna powigkszaé
poprzez taczenie celek, uwzgledniajac potrzeby kierownictwa, pracy zespolow,
lub w zwiazku z dodatkowym wyposazeniem. W czgsci $Srodkowej usytuowane jest
wyposazenie powszechnego uzytku i ogélnodostgpne pomieszczenia, oswietlone
i wentylowane sztucznie. Scianki pomiedzy ciagiem celek sa wykonstruowane
w sposob gwarantujacy izolacje akustyczna, przy rownoczesnej tacznosci optycznej
i przejrzystosci catego uktadu. Na wydzielong przestrzennie jednostke sktada sie z
reguly od 12-24 celek oraz strefa wspdlnego uzytkowania. Budynek powstaje na

zasadzie zestawiania takich jednostek.
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Na przelomie lat 80-tych i 90-tych
wskaznik powierzchni calkowitej
kondygnacji biurowej przypadajacy
na 1 osob,¢ w rozwinietych krajach
Europy wynosil §rednio od 23-29m”.

W Polsce, w koricu lat 80-tych,
ten wskaznik wahal si¢ od 10-1 5m?.

ITh. Evette
, Treize etudes de cas
Technique & Architecture .

za:
Maciej Zlowodzki
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Optymalna gleboko$¢ traktu wynosi od 14-18m. Wielo$¢ pozycji pracy
oraz mozliwos¢ konsultacji i narad do 3 oséb w pomieszczeniu, umozliwia
ustawienie wyposazenia meblowego w formie podkowy wzdluz $cian, przy
pozostawieniu wolnej przestrzeni przy szklanej $cianie wejsciowej. Cale
wyposazenie dodatkowe wiszace na $cianach, znajduje si¢ w zasiggu reki
pracownika. Powszechna zasada jest praca przy drzwiach otwartych -
ich zamknigcie jest prosba o nieprzeszkadzanie.
Kolejna wazna zmiang w budownictwie biurowym jest wzrost wskaznikow
powierzchniowych, zaréwno w zakresie powierzchni catkowitej, jak i stanowisk
pracy. Zwigkszenie powierzchni pracy zwiazane jest przede wszystkim z rozbudowa
wyposazenia i funkcji pomocniczych oraz z przewaga pomieszczen indywidualnych.
Dodatkowym czynnikiem jest wzrost wymagan kadry i podwyzszenie standardéw.
Na powigkszenie powierzchni catkowitej budynkow znaczacy wpltyw ma rozbudowa
dodatkowych funkcji towarzyszacych : pomieszczen sportowych, rekreacyjnych
i gastronomicznych, czesto z ogromnymi zapleczami, a takze szeroko dostepnych
przestrzeni dla nieformalnych spotkan. Wzmacnia to, jak sie powszechnie sadzi,
wieZ pracownika z miejscem pracy, stwarza mitg atmosferg, przy okazji czyniac
miejsce pracy bardziej atrakcyjnym. Tym samym, wskaznik catkowitej powierzchni
przypadajacy na 1 zatrudnionego dochodzi w nowo budowanych biurowcach
do 45m’.
Zmiany organizacyjne spowodowaly wyksztalcenie sie trzech podstawowych typéw
przestrzeni :
- strefa ciszy - przeznaczona dla samodzielnej i koncepcyjnej pracy,
- strefa dziatan i aktywnosci zespotowej,
- strefa otwarta, czyli publiczna przestrzen dla nieformalnych,

nieskrgpowanych kontaktow.
Duze obiekty biurowe staja si¢ miastami . ,,W zwartych strukturach powstaje
centralna czes¢ publiczna w formie rynku lub gtéwnej ulicy z pasazami, galeriami
i schodami, przeznaczona dla ruchu, odprezenia i na spotkania pracownikéw,
interesantéw, a nawet i dla osob z zewnqtrz, nie zwiqzanych z przedsigbiorstwem.
Od strefy centralnej prowadzq male uliczki do wydzielonych stref pracy i ciszy,
grupujqcych pomieszczenia indywidualne i zespolowe. Pojawilo sie pojecie
miejskoSci w koncepcji biur. Wzrasta znaczenie aspektéw ekologicznych,
wyrazanych w niskich, horyzontalnych uktadach obiektow, kontakcie za Swiatem
zewnetrznym i powszechnej obecnosci zieleni. Bardzo waznq role dla nastroju
calego zalozenia odgrywa naturalne oswietlenie, zaréwno strefy ogdlnej, jak
i miejsc pracy. =

Prognozowany wzrost wydajnosci pracy biurowej, zwiazany z wprowadzaniem
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3Jens Wandmacher 1985
Tamze.

technologii informatycznej nie nastapit. W dodatku w wigkszo$ci biur odnotowano
jej spadek dochodzacy nawet do 6%. Podobnie usprawnienia organizacyjne
wywotaly na poczatku szereg nieporozumien i komplikacji. Nie doszto do usunigcia
papieru z biur, zaniku archiwow, kartotek i magazynéw. [lo$¢ papieru zuzywana w
biurach w pierwszym okresie wprowadzania maszyn elektronicznych zauwazalnie
wzrosta i w zasadzie nadal nie maleje, co wynika gléwnie z prostej obstugi urzadzen.
Dodatkowo, badania wykazuja nieprawidlowo$ci w dziataniu systemow
technologicznych oraz niedostateczne wykorzystanie mozliwo$ci aparatury przez
pracownikow /10% mozliwosci operacyjnych i obliczeniowych/z. Réwniez poziom
wyszkolenia personelu pozostawia wiele do zyczenia, jedynie 9% 0séb pracujacych
z wyposazeniem elektronicznym ma odpowiednie kwalifikacje, 60% przeszto
jedynie krétkie, nie dtuzsze niz tygodniowe, szkolenia®. Dla pelnego wykorzystania
coraz to bardziej udoskonalonego sprzetu elektronicznego i programéw
operacyjnych niezbgdna jest wiec permanentna edukacja kadry biurowe;j.

Drugim powodem ograniczenia wzrostu wydajnosci jest wystepowanie réwnolegle
réznych nie wspoltpracujacych ze soba systemow komunikacji i tacznosci. Jednakze
cyfrowy, binarny zapis, ktory umozliwia zakodowanie informacji i wygodny sposéb
jej przesylania, magazynowania, odtwarzania i przetwarzania, pozwoli
na zastapienie niezaleznych no$nikéw, mutlimedialng i uniwersalna siecia.

Do czasu wdrozenia modelu pelnej automatyzacji stanowisk pracy
i multimedialnej telekomunikacji nie jest praktycznie mozliwe sprecyzowanie
przysztych struktur biurowych.

Ze wzgledu na szybki rozwdj technik biurowych ich struktura oraz
mozliwosci zastosowan staja si¢ coraz bardziej elastyczne, mozliwe do stosowania
w dowolnych strukturach i pomieszczeniach. Czynniki organizacyjno-przestrzenne,
ktore dawniej decydowaly o wydajnosci i skutecznosci dziatan przestaja by¢ istotne.
Przeplyw dokumentéw zastgpuja potaczenia kablowe, a obrét informacja
i wynikajacy z niego przebieg proceséw pracy, nie wymaga bezposredniego
kontaktu wzrokowego.

Cecha wyrézniajaca nowoczesna pracg biurowa jest duzy ruch pracownikéw,
ktorzy korzystaja z wielu stanowisk i pomieszczen pracy. Wzrost udzialu pracy
z wyposazeniem elektronicznym zwiazana jest glownie z powiekszaniem sie liczby
stanowisk. Czysta praca przy monitorze dotyczy prawie wylacznie programistow,
udzial pracy z komputerem miesci si¢ w przedziale 20-25% catego czasu pracy.

Przewazaja miejsca pracy mieszanej, uwgledniajace wiele réznorodnych czynnosci.

Ruch pracownikéw zwiazany jest z jednej strony ze zmianami metod pracy,

z potrzeba konsultacji, narad, pracy zespotowej ; z drugiej strony - chodzi
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o roztadowanie napigcia, odprezenie sig, zrobienie sobie chwili przerwy
w intensywnej koncentracji - stanowi wigc efekt zaspokajania potrzeb
psychosocjologicznych. Ruch - to tez ucieczka od panujacego w biurze przymusu
siedzenia. Gdyby stworzono mozliwosc wyboru pozycji pracy wiele osob
pracowaloby po czgéci stojac. Juz teraz przecietnie 15% czystego czasu pracy
pracownicy spedzaja w pozycji stojacej, /nie wliczajac chodzenia/. Ilo$¢ czasu
wykorzystywanego na rozmowy i komunikowanie, rowniez wykazuje tendencje
zwyzkowe, obecnie wynoszac okoto 25%. Wydaje sig, ze i ten fakt wynika z
psychologicznej potrzeby zywych kontaktéw miedzyludzkich jako antidotum
przeciwko technicyzacji i monotonii pracy. /dwie trzecie werbalnych kontaktow
to rozmowy spontaniczne w przypadkowych miejscach/. Aktywna komunikacja
sprzyja ptynnemu przebiegowi pracy, daje odpre¢zenie, roztadowuje napigcia,
umozliwia rozwiazywanie probleméw w nieformalnej atmosferze. Nawet
najdoskonalsza technika nie zdola zastapi¢ zwyczajnych kontaktéw miedzyludzkich.

Zmianom ulega takze struktura zatrudnienia. 80% stanowia pracownicy
szczebla $redniego : referenci, pracownicy samodzielni oraz nizszego szczebla
kierownictwo. Ze wzgledu na coraz powszechniejsza prace w zespolach, zadania
pracownikéw znacznie si¢ upodabniaja, a granice pomiedzy poszczegbélnymi
stopniami kadry staja si¢ ptynne. Potrzeba posiadania wlasnego, samodzielnego
i oddzielonego miejsca pracy przestata by¢ domena kierownictwa.

W biurze przysztosci begda dominowaly dwa typy stanowisk. Wynika
to przede wszystkim z charakteru pracy. Pierwszy - charakteryzuje sie stabymi
kontaktami zewnetrznymi i grupowymi, duzym udzialem pracy przy biurku /80-
90%/, idotyczy zadan wybitnie koncepcyjnych, pracy prawie wylacznie
samodzielnej. Typ ten jest poréwnywalny z typem pracy pracownikow
samodzielnych, starszych stopniem referentéw i nizszego kierownictwa, a cykle
robocze sa w nim bardzo dlugie, rzgdu kilku tygodni, a nawet miesigcy. Drugi typ -
odpowiadajacy obecnej grupie dolnego szczebla referentéw - ma charakter
wielostronny, wykonuje zadania mieszane, zaréwno rutynowe, jak i koncepcyjne,
wymagajace wyzszych kwalifikacji. Ten typ pracy charakteryzuje duzy udziat pracy
z aparaturg elektroniczna, praca zespolowa, réznorodno$¢ zadan - realizowanych
w krotkich cyklach. W przysztosci wchionie takze obecne stanowiska pomocnicze

o przewadze zadan rutynowych.

Z badan zwiazanych z uzytkowaniem elektronicznych srodkéw pracy wynikaja dwa
gléwne wnioski : ,,(...)

- Pracownicy podlegaja narastajqcym obciqzeniom fizycznym i stresujqcym
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psychicznym, wywotujqcym stan obiektywnego zmeczenia oraz subiektywnego
odczucia uciqzliwosci pracy. Tak zatem wzrost wymagan stawianych przez kadre
Srodowisku roboczemu nalezy traktowaé nie jako przejaw megalomanii
i dekadenckich fanaberii, ale jako rzeczywistq potrzebe humanizacji miejsc pracy
oraz mozliwoSci odprezenia i relaksu, wynikajacq z coraz bardziej technizowanej,
abstrakcyjnej, zdepersonifikowanej i wyczerpujqcej pracy.

- Zdecydowana wigkszo$¢ istniejqcych pomieszczeh pracy i budynkow
biurowych, i to nawet zrealizowanych w ostatnich latach, jest niezadowalajqca
ze wzgledu na srodowisko oraz potrzeby organizacji i metody pracy. Wykazuje tez
zbyt matq elastycznosé, tj. podatno$é na zmiany. Statycznosé i diugowiecznosé
struktur konstrukcyjno-budowlanych niekorzystnie kontrastujq z dynamikq postepu
techniki Srodkdw pracy i rosngcymi wymaganiami kadry.”*

Coraz czeSciej wigc inwestorzy zaczynaja postrzega¢ budynki biurowe jako
strukture umozliwiajaca perfekcyjne wykonywanie czynnosci wynikajacych z pracy,
niz jako manifestacj¢ prestizu firmy. Przestrzen pracy - wazny srodek stymulowania
wydajnosci - musi umacnia¢ wig¢Z pracownika z miejscem pracy, satysfakcjonujac
personel, zwlaszcza wysokowykwalifikowany, majacy dla firmy znaczenie
strategiczne. Stad czgstsze niz dotad uwzglednianie potrzeb pracownikéw w
dyspozycjach zwiazanych z projektowaniem pomieszczen pracy. Realizacja

postulatéw kadry staje si¢ glownym kryterium doboru rozwiazan.
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1Georges Perec.

,,Przestrzenie” - fragmen.

Przetozyt Wawrzyniec Brzozowski.
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Czynniki ksztaltujqce przestrzen;

cechy okreslajgce indywidualny charakter biura.

Zyjemy w przestrzeni. Przestrzen ta uksztaltowata si¢ wraz z rozwojem
cywilizacji. Tworzymy ja sami, poprzez ograniczanie i dzielenie przestrzeni
pierwotnej. Nie wyobrazamy sobie zycia poza nia. Jak pisze Georges Perec ,,(...)
niespecjalnie jest tutaj istotne w jaki sposéb przebiegata zmiana; chodzi tylko o to,
aby przyjqé do wiadomosci, ze tak sig stafo, ze doszlismy do tego, do czego
doszlismy : nie ma juz jednej przestrzeni, jednej jedynej przestrzeni, jedynie pigknej
przestrzeni, ktora nas otula - jest mnéstwo kawatkéw przestrzeni (...) Cos znajduje
Sie wewnqlrz, reszta pozostaje na zewnqtrz, inaczej Sie nazywa, jest inaczej
kodowane. Przestrzeni mozna oznaczyé, opisac, nadac jej imie, wytyczyé jej granice.
Mozna jq sobie wyobrazaé, mozna jq symulowad(...). »!

Przestrzenie zaczely si¢ mnozy¢, dzieli¢, réznicowaé. Obecnie wystepuja
we wszystkich rozmiarach i gatunkach, maja najrézniejsze zastosowania i funkcje.

W ogolnej przestrzeni, funkcjonujacej jako umowna, uzywa si¢ do jej opisu
najczesciej termindéw geometrycznych, poréwnan z podstawowymi brylami
lub figurami. Uporzadkowane opisanie przestrzeni wzorami geometrycznymi
pozwolito czlowiekowi nie tylko na zrozumienie i nazwanie otaczajacej
go rzeczywistosci, ale takze na kreowanie w wyobrazni oraz materializowanie
przemyslefi i uniesien. Rezultatem tej dzialalno$ci jest przestrzen rzezbiarska,
architektoniczna i urbanistyczna.

Przestrzen jest zasadniczym skladnikiem przyrody, na réwni z materia.

Uksztaltowana przez cztowieka, moze doskonali¢ ludzka percepcje i uczucia. Dzieki
swej intuicyjnej wiedzy pierwotnej, ludzie sa zdolni odczuwaé roznice miedzy tym,
co jest wewnatrz a tym co na zewnatrz, pomigdzy otwartym a zamknietym,
osobistym a publicznym.
Przestrzen architektoniczna moze te odczucia okreslié i ozywié. Budowane
otoczenie - podobnie jak jezyk, ma moc okreslania i poglebiania wrazliwosci.
Wedtug Ewy Przestaszewskiej-Porebskiej, analizujacej przestrzen miejska
w studiach nad struktura przestrzeni ; informacje dostarczane przez otoczenie
zostajg przetworzone w procesie myslenia i moga stuzy¢ do rozwiazywania zadan,
zwigzanych z wypehianiem przez czlowieka rol, ktore wynikaja z zycia
w okres$lonej przestrzeni.

,.(-..)Niektore z tych informacji zostajq zapamietane, niektore wywotujq
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2 Ewa Przestaszewska-
Porebska.

W
,,Miasto i kultura polska doby
przemystowe;j”.

str.62

3 Tamze

"2 Wszystkie jednak skfadaja si¢ na system orientacji, ktéry pozwala

emocje(...)
cztowiekowi na istnienie w wieloskladnikowej strukturze otaczajacego go $wiata.
Odbierana, czgsto na poziomie intuicji i pod§wiadomosci, informacja o charakterze
obiektu iodbywajacych si¢ w jego wnetrzu rytuatach, badZz zwyczajnych
codziennych czynnosciach, wywoluje reakcje przyjecia odpowiedniej postawy i
dostosowania swego zachowania do obowiazujacych norm. Postgpowanie takie
czesto jest nawet nie uswiadamiane. Nawet jesli nie znamy dostatecznie dobrze
pewnej specyficznej sytuacji, z reguty wybieramy sposéb zachowania adekwatny dla
sytuacji, ktora uwazamy za analogiczna. Dlatego tak wazny wydaje si¢ sposob
przekazywania przez okreslong przestrzen informacji, wzajemne powiazania
pomigdzy jej poszczeg6lnymi elementami. Relacja, jaka zachodzi pomigdzy
czlowiekiem a informacjami zawartymi w przestrzeni, okreslona zostata
przez autorke ,,Struktury przestrzeni miejskiej"- jako struktura przeiywana
przestrzeni. Informacje w zalezno$ci od sposobu oddziatywania na czlowieka
zostaly podzielone na trzy rodzaje: spostrzezenia /percepcjal/, wyobrazenia,
i pojecia.

Rodzaje informacii jako podstawa do charakterystyki struktury przezywanej’

PERCEPCJA BODZCA POCHODZACEGO Z OTOCZENIA CZLOWIEKA

KATEGORIE PERCEPCJI W POSZCZEGOLNYCH ANALIZATORACH
Analizator to jeden z systemoéw modzgu ; jego zadaniem jest dostarczanie informacji
/wg J. Konorowskiego/

1.Analizator wzrokowy Przedmioty manipulacyjne, /przedmioty ruchome, nie sa kojarzone

A. Os$wietlenie golne przewaznie z tlem/, przedmioty niemanipulacyjne, twarze ludzkie,

B. Stosunki przestrzenne mimika twarzy ludzkiej, przedmioty ozywione, znaki graficzne, pismo
C. Postacie i kolory odreczne, potozenie konczyn.

2.Analizator stuchowy Dzwigki $wiata zewnetrznego, glosy ludzkie, stowa, melodie.
3.Analizator wechowy Zapachy

4.Analizator labiryntowy Potozenie i ruch glowy

5.Analizator somestyczny
A.System eksteroceptywny : faktury, ksztait przedmiotéw, smak.
B.System proproceptywny : polozenie konczyn uktad ust

6.Analizator kinestyczny Ruchy reki, wszelkie ruchy ust w czasie spiewu, orientacja
przestrzenna, ztozone akty ruchowe

7.Analizator emocyjny

PROCES MYSLOWEGO ODZWIERCIEDLENIA PRZEDMIOTU CZY ZJAWISKA
Proces ten jest zwiazany z adaptacja narzadow recepcyjnych do odboru bodzca

KATEGORIE WYOBRAZEN
/wg J. Kozieleckiego/

,.Sturktura przestrzeni miejskie;j”

1.0dtworcze obrazy przedmiotéw i zjawisk dawniej
spostrzeganych.
2. Wytworcze obrazy przedmiotéw i zjawisk dawniej

nie spostrzeganych

ODZWIERCIEDLENIE CECH WSPOLNYCH DLA KLASY PRZEDMIOTOW LUB ZJAWISK

KATEGORIE CZYNNOSCI POJECIOWYCH
/wg J. Kozieleckiego/

1.Abstrakcja wyodrgbnienie pewnych cech w przedmiocie lub zjawisku i pomijanie innych.

2.Uogolnienie faczenie cech wspolnych dla klasy przedmiotow czy zjawisk.

STRONA 53




Rozpziar VI

Skal¢ odosobnienia mozna ustali¢
stosujac metode statystyczna,
oznaczajac porownywane strefy -
jedna przez 0, druga przez 1,
okreslajac prawdopodobienstwo
odosobnienia w okresach
zwyczajowego uzytkowania

badanych stref.

Wg A Krzesifiskiego

4Yi-Fu Tuan
,,Przestrzen i miejsce”
1987

str.65

Rodzaj myé$lenia ma zasadniczy wplyw na poznawanie struktury przestrzeni.
Bezposredniemu rozwiazywaniu zadan praktycznych, zwazanych z orientacja
w otoczeniu 1 okresleniem stopnia dostgpnosci przestrzeni, stuzy myslenie
sensoryczno-motoryczne.  Natomiast  ocenie  zjawisk  symbolicznych,
funkcjonujacych w danej kulturze, stuzy myslenie wyobrazeniowo-pojeciowe.
Jest ono pomocne takze przy bardziej szczegétowym ustalaniu dostepnosci, ze
wzgledu na skomplikowane zalezno$ci od norm zwyczajowych, ukladow
formalnych i nieformalnych.

Dostepnos¢ jest mozliwoscia bezposredniego zetknigcia sie z przedmiotem
lub zjawiskiem i korzystania z nich. Sa dwa kryteria okre$lania dostgpnosci /wg A.
Krzesinskiego/ : kryterium podstawowe - system norm aktualnych w obrebie danego
spoteczenstwa 1 kryterium pomocnicze - skala potencjalnych mozliwosci
odosobnienia, ktére pozwala na wyr6znienie nastgpujacych stref : prywatnej,
potprywatnej /pétpublicznej/ i publicznej. Ogromne znaczenia dla orientacji w
przestrzeni ma takze wyznaczenie przegrod ograniczajacych potencjalng dostepnosé
przestrzeni. Klasyfikacja tych przegréd powinna obejmowaé podzialy : psychiczne,
fizyczne, prawne i zwyczajowe. Mowiac o dostepnodci funkcjonalnej przestrzeni
nalezy wzia¢ pod uwagg réwniez uktady nieformalne, z ktorych wynikaja odlegtosci
miedzy ludzmi, /postugujac si¢ np.klasyfikacja dystansow T.E.Halla./ Cztowiek,
przez swa obecnos¢, podporzadkowuje przestrzen swojemu schematowi i staje sie
jego miara. ,, Elementy ciala ludzkiego dostarczajq jednostek miary diugosci i
objetosci albo pojemnosci, nie dostarczajq natomiast, jak sie zdaje jednostek
pozwalajqcych mierzyé powierzchnie(..) "

Odczuwamy rozmiary, odleglosci i skale, wynikaja one jednak gtownie
z do$wiadczenia. Odleglo$¢ oznacza stopiefi dostepnosci, atakze stopien
zainteresowania. Stopien zainteresowania /wg E.T.Halla/ wyznacza pewne strefy
dystansu lub strefy kontaktu miedzy ludzmi, a te nacechowane sa specyficznymi
wigziami i emocjami, wynikajacymi z okre§lonych czynnosci. Hall zaproponowat
cztery dystanse migdzy ludZmi : intymny, osobniczy, spoteczny i publiczny.
,,1.Dystanse intymne

- faza blizsza, faza kontaktu erotycznego

- faza dalsza /15-20 cm/ odlegs¢ pasazeréw w metrze lub autobusie

2.Dystanse indywidualne :

- faza blizsza /45-75 cm/ : codzienne stosunki mqz - Zona

- faza dalsza /75-120 cm/ granica fizycznego otoczenia czltowieka -

wyciqgniecie ramion

3.Dystans spoteczny
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,,Zamieszczone(..) opisy czterech
stref dystansu skompilowano

z wielu obserwacji i wywiadéow

z niekontaktujacymi sig, zdrowymi
dorostymi ludZzmi(...) trzeba
podkresli¢, ze uogdlnienia te

nie sa bynajmniej reprezentatywne
dla ludzkiego dziatania(...)

lecz jedynie dla grupy obranej

jako proba statystycznaf’7

SE.T.Hall

,»Ukryty wymiar”
1997

str.148-149%, Ewa Przestaszewska-
Porgbska.

,.Sturktura przestrzeni miejskiej”
W

,,Miasto i kultura polska doby
przemystowej”.

str.63
7Yi-Fu Tuan

,,Przestrzen imiejsce”
1987

- -faza blizsza /120-210 cm/ : stosunki nieosobiste - personel biurowy
- faza dalsza /210-360 cm/ urzednik - interesant

4.Dystans publiczny:
- faza blizsza /360-750 cm/ : stosunki oficjalne

- faza dalsza /ponad 750 cm/ : niedostgpnosé¢ dziatacza publicznego(...) ",

Przedmioty i zjawiska towarzyszace cztowiekowi w przestrzeni nabieraly
znaczen symbolicznych - czgsto na skutek braku precyzyjnej wiedzy, . Ten proces
trwajacy od zarania dziejéw, spowodowat, ze dzi§ cho¢ przestrzenie mityczne
isymbole nie istnieja w swojej czystej, pierwotnej formie, tkwia ukryte
w podswiadomodci czlowieka i wplywaja, cho¢ w stopniu znikomym, na percepcje
rzeczywistosci. ,,(...)Przestrzen mityczna jest konstrukcjq intelektualng, niekiedy
bardzo rozbudowanq. Jest odpowiedziq uczué i wyobrazni na podstawowe ludzkie
potrzeby. Rézni sie ta przestrzen od pragmatycznych i naukowo pojetych przestrzeni
tym, ze pomija logike wykluczania i sprzeczno$ci. Z punktu widzenia logiki, cato§é
sktada sie z czesci, z ktorych kazda ma swoje charakterystyczne miejsce, strukture i
Sfunkcje.(.)W mysli mitycznej czesé moze symbolizowaé catosé imieé¢ moc
caios’ci”(..)6

Na bodzce pochodzace z otoczenia naklada si¢ schemat jaki cztowiek
podswiadomie stosuje przy porzadkowaniu przestrzeni. Poszukujac zasad siebie
czyni miara wszystkich rzeczy. ,, Przestrzen postrzegana przez cztowieka ulega
zréznicowaniu wedtug osi : przod - tyl, pion - poziom, géra - dét, prawo - lewo(...).
Przéd oznacza godnosé(..), przestrzen z przodu jest jasna, ,,wizualna”
i, ,0Swiecona poniewaz mozemy jq widzieC.”(...). ,, Tyl - jest Swiecki, przestrzeh
ztytu jest ciemna choéby nawet Swiecito slovice, dlatego ze widzieé jej
nie mozemy(...). Prawa strona - jest stronq zycia i $wiatta. Z prawq stronq wigze sig
. Swietq site”, zasade wszelkiego ukierunkowanego dziatania, Zrédfo wszystkiego co
dobre iupragnione(...)., Lewa strona jest antytezq, oznacza $wieckie, nieczyste,
niepewne i stabe, to - czego nalezy sie bad(..).

Centrum posiada prestiz mocno ugruntowany(...) centrum to wzniesienie(...)". Jest
subiektywne - (...),kazdy jest centrum wlasnego swiata(...) i jest stanem odniesienia
dla otoczenia, przestrzeni, zréznicowanym zgodnie ze schematem ciata. Przestrzen
obiektywna - o ile istnieje - podlega zréznicowaniu i przyjmuje te somatyczne
wlasciwoscil(...) "7,

Centrum rzadko stanowi geometryczny $rodek okreslonej przestrzeni, wlasciwosci
centrum przyjmuja réznorodne stany, organizacje, przedmioty, w zaleznosci

od kontekstéw jakim sa rozpatrywane. Pewna umowno$¢ centrum jest jednak
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8 Umberto Eco

,.Semiotyka zycia codziennego”

str.295

9 Umberto Eco
,Nieobecne struktury”
str.249-250

10 Tamze

str.211

w obrgbie jednorodnych kultur dalece sprecyzowana , nawet jezeli istotne powody
uznawania czego$ za centrum nie zostaly zwerbalizowane.

Symbolika jest jezykiem wspélnym dla danej spotecznosci, ukazujacym
ukryte znaczenia przedmiotéow i zjawisk. Jej celem jest scalanie czlowieka
ze spoteczenstwem i wszech§wiatem. /Wedtug M.Eliade mozemy mie¢ do czynienia
z symbolika uraniczna, solarna, lunarng, akwatyczna, kamieni, Ziemi-Kobiety,
ro$linna, agrarna, przestrzeni, czasu./

Uswiadomienie tresci zakodowanych w informacjach oraz w indywidualnych

spostrzezeniach moze wplywa¢ na zrozumienie elementow architektury i przestrzeni
- przeciez (... )kod to sposdb sformalizowania doswiadczenia(...)”".
,,Kod jest strukturq, a struktura to pewien system relacji, wyréziniony w drodze
kolejnych uproszczen, dokonywanych z okreslonego punktu widzenia i ze wzgledu
na okreSlony zamiar dziatania. Dlatego tez ogdlny kod danej sytuacji, na kidrym
opiera sie architekt, jest uzasadniony tylko z punktu widzenia takich dziata#, jakie
architekt postanowit podjqé(... i

Ksztalttowanie tego punktu widzenia, pod katem obrazu biura, umozliwia
$wiadomo$¢ zmian, jakie zachodzily w strukturze organizacyjnej biur, celow, jakie
im stawiano, uwarunkowan ideologicznych i spotecznych, relacji pomiedzy
pracownikami, warunkéw wykonywania pracy oraz postgpu technologicznego
wplywajacego na sposob jej wykonywania. Nieprzewidywalno$¢ tych zmian
powinna inspirowa¢ do stosowania form przestrzennych i rozwiazan szczegotowych,
mogacych w sposob naturalny ewoluowaé, nie tracac znaczen, jakie niosa za soba
uzyte elementy, ktére denotujg funkcje prymarne i sekundarne; biuro moze przestaé
by¢ pojmowane jedynie jako miejsce pracy, moze by¢ przeksztalcane w miejsce
peliace rowniez funkcje spotkan rodzinnych i towarzyskich, z funkcjami rekreacji,
spozywania positku i spania wiacznie. Funkcja prymarna, denotowana jako miejsce
aktywno$ci zawodowej zostaje uzupetiona o ideologi¢ zamieszkiwania. A funkcje
sekundarne ? Pytanie pozostaje bez odpowiedzi : jak uksztattowaé formy oznaczniki
aby ostaly si¢ w $wietle innych kodéw ? Wydaje sig, ze sytuacja odwrotna - kiedy to
dom, mieszkanie, wzbogacaja si¢ o funkcje zwiazane z praca biurowa, jest
fatwiejsza do rozwigzania - gléwnie za sprawa genezy i tradycji biura. Na mysl
przychodzi caly zepot elementow denotujacych ,,symboliczne” funkcje sekundarne :
fotel windsorski z obrotowym siedzeniem, biurko cylindryczne, sekretarzyk,
biblioteki, mahon, 1$niaca skéra, indygo, szmaragdowa zielen, itd.

,,Forma denotuje funkcje tylko na mocy pewnego systemu oczekiwan
i nawykow, a wiec na mocy kodow. Jesli zastosujemy do przedmiotu inny kod,

ale nie bezsensowny, (...) produkt zacznie denotowa¢ inne funkcje »10 Nalezy zatem
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zadbaé o taka form¢ przedmiotu czy przestrzeni, aby nie tylko umozliwiata
ich funkcje lecz rowniez denotowata je, w sposéb tak jasny, by je nie tylko utatwic
i uatrakcyjnié, ale by zasugerowac zachowanie najodpowiedniejsze do ich realizacji.
Proces ksztalttowania przestrzeni pracy odbywa si¢ wkutek laczenia oznacznikéw
ze $wiata architektury tak, aby denotowaly konkretne funkcje, ktére nie naleza do
jezyka architektonicznego, lecz do innych dziatléw nauki: : socjologii, proksemiki,
semiotyki, ekonomii, ergonomii, psychologii oraz organizacji i zarzadzania.

Podstawowym zadaniem ksztaltowania przestrzeni jest uporzadkowanie
funkcji, ale rowniez kreowanie dla niej formy, czyli sprowadzanie jej do przestrzeni
wymiernej. Odnosi si¢ to do tej cz¢sci przestrzeni, w ktérej mozemy si¢ swobodnie
poruszac i dzialaé, z drugiej jednak strony do przegrdd, ktérymi dzielimy przestrzen,
sa one bowiem jej integralng czgscia.

Funkcjonalny tad przestrzenny jest konieczny do egzystencji i dziatalno$ci
czlowieka.

Celowe wydaje si¢ zatem skonstruowanie siatki z takich elementéw, ktére
odrebnie identyfikowane stanowia samodzielne zagadnienia, natomiast analizowane
we wzajemnych oddzialywaniach i przenikaniach, opisuja organizacje jaka jest
biuro - nadajac mu odpowiednie cechy.

Klasyfikacija cech okreslajacych indywidualny charakter biura.

CECHY CECHY CECHY
EKONOMICZNO- EKSPLOATACYJNO- FUNKCJONALNO-
ORGANIZACYINE ZDROWOTNE PRZESTRZENNE

Cechy ekonomiczno-organizacyjne /wpltywajace na sposéb pracy/ okreslaja

zwiazki, jakie zachodza pomigdzy czynnikami ekonomicznymi a stosowanymi
systemami organizacyjnymi, w kontek$cie ogdlnych stosunkéw polityczno-
gospodarczych, jak réwniez pozycji rynkowej przedsiebiorstwa.
Wybrana formuta realizowania zadan stanowi wzajemna relacje sit wewnetrznych
firmy - t.j. preznosci gospodarczej, racjonalizacji pracy, prawa Parkinsona, formy
zarzadzania ; i sit zewnetrznych - rozwoju rynku, branz, koniunktury, koniecznosci
intensyfikowania sprawozdawczosci w wypadku niestabilnych przepiséw
podatkowych, rynku pracy i stanu nauki.

Cechy eksploatacyjno-zdrowotne /wplywajace na warunki pracy/ okreslaja
zwiazki zachodzace pomigdzy infrastrukturg obiektu i wyposazeniem biura,
a bezpieczenstwem i stanem zdrowia pracownikéw, z uwzglednieniem przepisow
prawnych, wynikéw badan, oraz postgpu technologii. Z zaprezentowanych
w pierwszych dwoch rozdziatach pracy przepisow, wynika podobny zakres

prowadzonych badan nad czynnikami majacymi wplyw na bezpieczenstwo i higiene
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pracy, z przewaga ustawodawstwa niemieckiego w odniesieniu do normatywéw
powierzchniowych. Wykorzystujac zawarte w przepisach przedziaty parametrow,
jako informacje bazowe, projektant wywiera wpltyw na $rodowisko pracy poprzez
indywidualne ksztaltowanie przestrzeni w aspektach : mikroklimatu, o$wietlenia
naturalnego i sztucznego, akustyki i skali pomieszczen. W przepisach niemieckich
warunki uznawane za optymalne - t.zw. strefa przyjemnosci - sa znacznie
precyzyjniej okreslone /dotyczy to giownie nowych technologii stosowanych
w pracy biurowe;j/.

W kontek$cie powszechnego stosowania zaawansowanych technologii biurowych,
przy coraz wyzszej $wiadomosci ich wplywu na organizm czlowieka, ustawodawcy
i instytucje kontrolne coraz wigksza wage przywiazuja do regulacyjnych funkcji
przepiséw, zwiazanych ze specyfika stanowiska pracy.

Przedstawione w rozdziale trzecim ,,Podstawy planowania i organizacji ...”
dodatkowo podkreslaja problem indywidualnego organizowania kazdego miejsca
pracy, oraz klada nacisk na wzajemne relacje pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami. Silne podkreslanie optacalnosci eksploatacyjno-gospodarcze;j,
do jakiej przyczynia si¢ odpowiednie = wyposazenie biura wynika
najprawdopodobniej z faktu, ze gléwnym adresatem tego sprawnego sposobu
argumentacji wjaki uzbraja opracowanie, jest potencjalny pracodawca.
Pozamerytorycznym powodem powstania tego instruktazu jest takie rozbudowanie
i komplikacja systemu, ze wymaga on dystrybucji przez sie¢ fachowych dealer6w,
ktorzy maja zrekompensowaé fakt, ze wiekszosci zakupdéw nie poprzedza
zaangazowanie wykfalifikowanego projektanta.

Kolejne, zawarte w podanej klasyfikacji - cechy funkcjonalno-przestrzenne
/wplywajace na miejsce czlowieka w przestrzeni pracyl okrellaja relacje jakie
zachodza pomigdzy sposobem odbierania i interpretowania zjawisk przez cztowieka
a otoczeniem dowolnie uksztalttowanym, bedacym zrédtem bodzcow.
Zaprezentowana w rozdziale drugim typologia modelowych ukladéw
przestrzennych /wg ,,Podrecznika projektowania architektoniczno-budowlanego”
Neuferta/, umozliwia przesledzenie ich rozwoju stanowiac warto$¢ poznawcza,
przede wszystkim jednak sktania do zastanowienia nad wpltywem techniki
i technologii na zatozenia funkcjonalne biura oraz, nad podporzadkowaniem
procesu ksztattowania przestrzeni - wszechobecnej kategorii wydajnosci pracy.
Wspdlczesne tendencje w ksztaltowaniu przestrzeni pracy zaprezentowane
w rozdziale piatym, wskazuja na znacznie wigksza troske o samopoczucie
czlowieka. Nadal jednak poszukiwania nowych rozwiazan prowadzone sa z pozycji

petnej racjonalnosci, przez pryzmat ciaglej innowacyjnosci dziatan. W dzisiejszych
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czasach sukces utozsamiany jest z umieje¢tno$cia wprowadzania innowacji,
te natomiast staja sie¢ synonimem zysku a zysk - celem przedsigbiorstwa.

Innym bardzo waznym powodem wprowadzania nieustannych zmian jest gwaltowny
rozwdj technologii informatycznej, /nastgpstwa - jakie powoduje - omowione

zostaly w rozdziale czwartym.

Czynniki w ajace na indywidualny charakter biura
KSZTALT BIURA
SPOSOB PRACY WARUNKI PRACY | PRZESTRZEN PRACY
czynniki ekonomiczne stan infrastruktury wybor modelu uktadu
techniczno-sanitarnej przestrzennego
wybor struktury rodzaj i jako$§¢ §rodkow | czytelnosé uktadu
organizacyjnej pracy biurowej funkcjonalnego oraz

poziomu dostepnosci
funkcjonalnej

preferowane metody
zarzadzania

badania nad ergonomia
pracy

jakos¢ elementow
identyfikacji przestrzeni

spos6b modelowania
wydajnosci pracy

jako$¢ norm i przepiséw
prawnych

rodzaj bodzcow
sprzyjajacych orientacji

w przestrzeni

Wymieniony, jako pierwszy z czterech, czynnik wplywajacy na miejsce
czlowieka w przestrzeni pracy - wyb6r modelu ukladu przestrzennego - nie jest
oczywiscie sugestia dokonania wyboru spo$réd znanych i stosowanych rozwiazan.
Jest natomiast proba zwrdcenia uwagi na znaczaca role poszukiwan optymalnych
uktadéw przestrzennych, jak réwniez, stanowi konstatacje faktu, ze jest to czynnik
najsilniej wptywajacy na poczucie komfortu w miejscu pracy.

Praca biurowa, to zesp6t pewnych funkcji roboczych, mogacych mie¢ rézny
udzial w ogdlnej powierzchni uzytkowej biura. Funkcje moga by¢ rozne :
podstawowe, pomocnicze, reprezentacyjne, rekreacyjne, specjalne, zwiazane
z komunikacja i infrastruktura obiektu.

Funkcje podstawowe, spelniane sa przez strefy pracy zréznicowane na :
strefe cichq - przeznaczona do pracy samodzielnej i koncepcyjnej, realizowanej
w diugich cyklach roboczych - i strefe stanowisk uniwersalnych, bedaca strefa
dzialan i aktywnosci zespolowej, umozliwiajaca pracg nad zadaniami o krétkich
cyklach roboczych. Strefa ta moze rowniez zawiera¢ stanowiska rotacyjne,
lub specjalizowane technologicznie.

Funkcje pomocnicze zawieraja si¢ w strefach lokalizowania zbiorczych
registratur i maszyn biurowych zespotu.

Funkcje reprezentacyjne spetniaja strefy : spotkan z klientami, posiedzen

i strefy pracy zarzadu.
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UETHall
»Ukryty wymiar”

str.136-138

Funkcje rekreacyjne spetniajg strefy otwarte, dostosowane do kontaktow
nieformalnych, umozliwiajace rowniez kontakty z osobami z zewnatrz.

Funkcje socjalne - spelniane sg przez strefy zawierajace : szatnie, aneksy
kuchenne i pomieszczenia sanitarne, a takze pomieszczenia wypoczynkowe.

Funkcje zwiazane z komunikacja i infrastruktura obiektu sa realizowane
w strefach, o uksztattowaniu ktérych decyduje przede wszystkim skala i stopien
zaawansowania technicznego obiektu.

Dostepno$¢ w.w. stref okresla nadana im funkcja oraz przegrody fizyczne
i podziaty psychiczne, prawne oraz zwyczajowe, rézne dla zréznicowanych
uzytkownikow.

Role znakéw identyfikacyjnych pozwalajacych na prawidtowa ocene
ich dostgpnosci i ulatwiajacych orientacje w przestrzeni, peli¢ moga
architektoniczne rozwiqzania formalne /np. dobor jednoznacznie interpretowanych
materialéw - wywotujacych odpowiednie skojarzenia, czy rézne rodzaje $cianek
dziatowych o zmiennym stopniu grodzenia/,
komunikaty wzrokowe /np. sygnalizacje i inne konwencje takie jak : alfabety
uniwersalne, systemy barw posiadajace odpowiednie konotacyjne wartosci
dla r6znych spoteczno$ci/, oraz atrybuty poszczegdlnych funkcji.

. Poczucie wlasciwej orientacji w przestrzeni siega u czlowieka dosé
gleboko. Umiejetnos¢ ta jest ostatecznie spleciona ze zdolnosciq do przezycia
i ze zdrowiem psychicznym. Dezorientacja w przestrzeni to tyle co psychoza.(...).
Wazinym szczegolem przestrzeni(..) jest to, ze stanowi ona cos w rodzaju formy
odlewniczej, modelujqcej wickszq czes¢ naszych zachowan. "'

Optymalne warunki stanowiska pracy wraz z otaczajaca je przestrzenia
stanowia warunek podstawowy pracy w ogoéle. Zaprojektowana genaralna wizja
przestrzeni biura powinna by¢ na tyle elastyczna, aby mozliwe bylo zbudowanie
pracownikowi indywidualnego srodowiska, dajacego poczucie wlasnego komfortu.
Swiadomos¢ ,,bycia u siebie” i poczucie prywatnosci to wartosci uzupelniajace.

Wiasne $rodowisko harmonijnie wspélistniejace z innymi w ogodlnej
przestrzeni, to jedna z najwazniejszych cech nowego biura.

,»Podrecznik ...”” Neuferta podaje nieco inng klasyfikacje czynnikow
charakteryzujacych prace biurowa.

Wg A. G. Henklasg to :

., - wydajnos¢ - uzyskiwana dzieki nastepujqcym elementom :
szkolenie, informowanie, motywowanie, wynagrodzenie,
wyksztalcenie, wiek i stan zdrowia ;

- organizacja - ksztaltujqca takie elementy jak .
struktura, plan organizacyjny, wydajno$é pracy, organizacja toku pracy,
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12, PODRECZNIK
PROJEKTOWANIA
architektoniczno-budowlanego’”

Emnst Neufert

kontynuacja :

Peter Neufert i Zespot Projektowy
Neufer MIttmann Graf-SA

str. 284

13 Przemystaw Trzeciak
,,Pochwata réznorodno$ci.
Architektura po 1960r.”
w

,.Sztuka $wiata ““ tom 10

str. 327

opis miejsca pracy, przeplyw dokumentow, komunikacja ;
- Srodki pracy - na ktdre skiadajq sie :
maszyny biurowe, meble biurowe, akta, kartoteki, materialy biurowe,
surowce, Srodki pomocnicze, nosniki informacji ;
- warunki pracy - ksztattowane przez :
akustyke, oswietlenie, klimatyzacje, kolorystyke,
biura wielkoprzestrzenne,
pojedyncze pomieszczenie,

pomieszczenie wieloosobowe,

L . .12
Jjako$¢ pomieszczenia.

Wydaje si¢ znamienne - przywolanie w powyzszej systematyce modelowych
uktadéw przestrzennych oraz zakwalifikowanie ich do czynnikéw, okreslanych
przez parametry liczbowe, ktére de facto okreslaja jako$¢ $rodowiska pracy.
Systematyka taka opiera si¢ na pewnym systemie relacji traktowanych jako raz na
zawsze ustalone. A przeciez czas zweryfikowal modelowe uklady przestrzenne
formulowane w oparciu o powyzszy system. Czy zatem stosowanie go w czasach
powszechnych przewarto$ciowan, czasach kwestionowania dogmatéw architektury
modernizmu, zgodnie z ktérymi forma jest logicznym rezultatem funkcji, materiatu
i konstrukeji - jest shuszne ?

W czasach, w ktorych ,,(..)gléwnq cechq architektury jest réznorodnosé,
wielo$¢ postaw i koncepcji architektéw, bogactwo form budowli(...) aktualne
i wazne pozostajq stowa znanego brytyjskiego profesora Oksfordu Briana Goodeya
z 1985 roku ,, W roku 2000 Europa wciqz bedzie w stanie przejsciowym pomiedzy
epokami industrializacji i postindustrializacji, i nowq réwnowage bedziemy musieli
dopiero stworzy¢. Nalezaloby jasno zdefiniowaé takie pojecia jak:

«dobro publiczney, «ustugiy, «poczucie miejscay, «kontekst», «powiqzania», czy

«potrzeby uzytkownikéwx(..)". 13
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Przedstawione w niniejszej pracy zagadnienia towarzyszace ksztaltowaniu
przestrzeni pracy biurowej sktaniaja do kilku refleksji.

Skodyfikowanie czynnikéw, okreslajacych parametry modelujace standard

przestrzeni, w formie wytycznych, jest niezbednym minimum, pozwalajacym na
zastosowanie mechanizméw kontrolnych, umozliwiajacych egzekzekwowanie
wykonywania przepiséw na pracodawcy, zapewniajac tym samym pracownikom
podstawy bezpieczenstwa.
Przedstawienie ich w formie zalecen projektowych utatwia proces projektowy,
ale tylko w pewnym zakresie. Gdyby projektowaniem bylo znajdowanie rozwiazan
przez samo obliczanie, trudno byloby nazwac projektowanie procesem tworczym,
rozwigzanie znajdowane byloby automatycznie, w wyniku wzajemnego
oddzialywania danych.

Definicja projektowania wiaze si¢ z istnieniem probleméw, wymagajacych
rozwigzania. Identyfikowanie ich jest procesem zmudnym, nakazujacym
wielostronne analizowanie zagadnien zwiazanych z opracowywanym tematem.
Jest wnikliwym i jednoczesnym przygladaniem si¢ wszystkim aspektom przedmiotu.
Projektowanie jest procesem twoérczym, w ktorym odkryte problemy na poczatku
jawia sig jako otwarte i niosa ze soba informacje, pozwalajace na znajdowanie wielu
poprawnych odpowiedzi. Formutowanie idei probleméw jest domena sztuki.
Jest aktem tworczym - zaleznym od wrazliwosci, wnikliwo$ci, stosunku
do otaczajacego nas $wiata, filozoficznej orientacji, kreujacym nowe wartosci
poddajace sig ocenie : estetycznej, funkcjonalnej i ekonomiczne;.

Przedstawione w opracowaniu reguly odnoszace si¢ do sposobu pracy,
jej warunkow oraz miejsca, zastosowane w budowaniu przestrzeni biurowej moga
ogranicza¢, ale moga tez pobudzaé twoércza swobodg i sktania¢ do pomystowych
uporzadkowan i przemieszan na wszystkie mozliwe sposoby. Rezultaty moga byé
pretekstem do dalszego modelowania otoczenia, a oceny uzytkownikdw inspiracja
do stawiania kolejnych tez i identyfikowania kolejnych probleméw.

Zmiany zwiazane z organizacja pracy i miejsca pracy powodujg sytuacje,
w ktérej pracownicy musza mie¢ wplyw na ksztalt biura i na sposéb pracy.
Samo wyposazenie biura, czy nawet najlepiej zorganizowane sieci komputerowe,
elektroniczne przesyiki, telefony i wideofony, nie rozwiaza tych probleméw,
tym bardziej, ze faktem jest dominacja pracy zespotowej, wymagajacej kontaktu

twarza w twarz.
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! Steve Diskin

,,Notatki z biura przysztosci”
JUST OFFICE nr 1,

str. 16

2K K.

,,Biuro dla ludzi”

JUST OFFICE nr 4/94,

str.37-38

ARCHITEKTURA I BIZNES

str.

I zawsze pracownicy beda potrzebowali optymalnej scenerii, namacalnego kontaktu
z architektura, moze nawet pewnego rodzaju totemu, jak np. wspolny stét lub
ekspres do kawy, wokot ktérego mogliby sig¢ zebrac.

Dokladne relacje zachodzace pomigdzy praca zespohu, skomplikowanymi
urzadzeniami, biurem i jego wyposazeniem, nie sa jeszcze znane i wymagaja
glebszego zbadania. W zwigzku z tym, podejmowane sg rézne proby organizowania
miejsca pracy, w ktorych poszczegolne uktady testowane sa doswiadczalnie.

Przyktadem niech beda zrealizowane i uzytkowane biura, projekty w formie

ekspozycji wystawowej, oraz zapisane w pamigci komputera wirtualne propozycje
kilku autorow.
Szczegélnym rodzajem eksperymentalnego wnetrza biurowego jest dokumentacja
Digital Equipment Corporation w Finlandii. ,, W wolnym planie przestrzeni biura,
rozrzucone w krqg réznego rodzaju kanapy i krzesta, tworzq wygodne otoczenie dla
szefow i ich sekretarek, pracujacych tam przy pomocy bezkablowych telefondw,
komputeréw laptop i ruchomych segregatoréw na kétkach. Zebrania, jesli sq
potrzebne, odbywajq sie na czteroosobowej, drewnianej, ogrodowej hustawce,
ktérq umieszczono w centrum tej przestrzeni » 1

Innym sposobem organizacji, bedacym takze w trakcie formowania sie,
jest proba potaczenia srodowiska biura i domu. Granice pomiedzy nimi stara
sie zatrze¢ w przekonaniu, ze najkorzystniejsze cechy tych przestrzeni wzmocnig
si¢ nawzajem.

W 1994 roku niemieckie Vitra Design Museum zorganizowato trwajaca od
kwietnia do wrzesnia wystawe pt. ,,Citizen Office” /biuro dla ludzi/.
Trzej projektanci : Michele De Lucchi, Ettore Sottsas i Andrea Branzi, przedstawili
autorskie koncepcje aranzacji i wyposazenia, bedace w opozycji do ogolnie
przyjetego wizerunku biura, w ktérym gléwny nacisk ktadziony jest na manifestacje
wydajnosci pracy. De Lucchi, Sottsas i Branzi starali si¢ zaakcentowaé prace
tworcza, stawiajac na ,,tajemniczq rzeczywistos¢ ludzkich mysli i dzialan”.

Biuro - to miejsce pracy dla czlowieka, musi wigc by¢é ono wyposazone
w najnowsze osiagnigcia techniki, gwarantujac rownocze$nie mozliwosé
przesuwania sprzgtow i zmieniania ich konfiguracji. ,, Wszystkie moje nowe meble -
mowi Michele De Lucchi - dajq sie tatwo zamknqé i przesuwaé, ktasé jeden
na drugim i opieraé o Sciany, by w ten sposéb zwalniaé powierzchnie biurowq
iwyzwalaé umysly”. Najwazniejsza w przyszio$ci bedzie wolna przestrzen,
niezabudowana ,,przestrzen, otaczajqca nasze ciala i nasze glowy oraz, co réwnie
wazne, przestrzeh naszych umystow” .

Wedlug koncepcji De Lucchiego podzial na poszczegoélne strefy biura realizowany
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3 Agnieszka Matuszewska
,»Wirtualne biuro przysztosci”
JUST OFFICE nr 3/4/95,

str. 60-62

jest poprzez pionowsa instalacje pdtek z wysuwanymi szybami. Dowolnag
konfiguracj¢ mebli zapewniaja ,,sktadane” stanowiska pracy. Cato$¢ uzupeiniajg
dywany - na §cianach i na podlogach, podkreslajac dodatkowo poszczegélne strefy.
Podobnym sposobem podziatu pomieszczenia na dwie rozne strefy przy pomocy
specjalnie zaprojektowanych wyktadzin, postuzyt si¢ Ettore Sottsass. Szafki na akta,
biurka - dyrektorskie i dwa pomocnicze, o réznych rozmiarach - oraz sekretarzyk,
stanowia wyposazenie strefy pracy. Spotkania stuzbowe odbywaja si¢ w ,,kaciku
namiotowym”. ,, Moje propozycje (...) odzegnujq sie od mitu catkowitej pewnosci,
oSmieszaja wyniostos¢, cheq sktoni¢ do myslenia o komplikacjach wynikajgcych
z obecnych sytuacji, a nie tylko o sukcesach w stylu ,,general happy business .
mowi Sottsass.

Andrea Branzi uwaza biuro firmy za miejsce tak waznej aktywno$ci zyciowej
pracownika, ze dopuszcza nawet potaczenie strefy pracy ze sfera prywatnosci .
Mozliwe jest nawet zamieszkanie w biurze. 1 tak - ,,(..)firma integruje
spoleczenstwo we wlasnej strukturze. Miejsce pracy jest dostepne o kazdej porze
dnia i nocy; mozna tu jes¢, spac, spotykac sie i pracowaé grupowo "2, Stad pionowe
biurka-regaty oraz st6l wyposazony w sprzet elektroniczny wystepujace
w sasiedztwie konfiguracji przy$ciennych polek i t6zka, tworzacych jakby mata
poczekalnie. Calo$¢ uzupeiniajq takze dywany.

Propozycje te nie sa gotowa recepta, zaleceniem do organizowania miejsc
pracy, sa tylko przyktadami niekonwencjonalnego podejscia do pracy biurowej,
odejscia od ,,biurowo$ci” miejsc pracy. Pokazuja, jak mozna przezwyciezyc
,-ograniczajaca racjonalno$¢ dzisiejszego biura.”

Réwnie zaskakujacy jest pomyst wngtrz biurowych firmy CHIAT/DAY
w Nowym Yorku, opracowany w postaci symulacji komputerowej przez Gaetano
Pesce. Pracownicy maja mozliwo$¢ swobodnego wyboru miejsca pracy,
w zaleznosci od tego, co maja do zrobienia, od rodzaju wykonywanej pracy. Nie ma
podziatu na poszczegélne pomieszczenia, cala przestrzen stuzy komunikacji
pomigdzy jednostkami - podstawowymi narzedziami pracy sg oczywiscie urzadzenia
bezprzewodowe. Szczeg6lna atmosfer¢ nadaje tym wnetrzom zastosowanie

niezwyklych materiatéow i barw.’

Poniewaz to proces pracy determinuje
projektowane otoczenie, autor proponuje zrobienie kroku w strong zréznicowania
i nieformalnosci, zaréwno w sposobie organizowania jak i doborze wyposazenia
biura.

Przyktady przedstawione powyzej naleza do grupy modelujacych na réwni
estetyke bezpoéredniego otoczenia, jak i ,.etykiete” biurowa. Obok takich

poszukiwan, trwaja nieustanne prace nad forma wyposazenia, w nadziei, ze ta droga
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4 Ottomar Gottschalk 1989

Wg:
Maciej Ziowodzki
., Problemy i konsekwencje

automatyzacji pracy biurowej”.

ERGONOMIA nr 16/93

str.72

najskuteczniej bedzie mozna dopasowac ksztalt biura do stale zmieniajacych sig
potrzeb. Istnieja tez propozycje ingerujace w strukture organizacyjng firm.

Skokowo rozwijajace si¢ nowe technologie oraz zmiany ekonomiczne -

w polaczeniu z ciagle rosnacym zapotrzebowaniem spotecznym na prace biurowa,
zasadniczo zmienily sposéb pracy. Koszty m’ powierzchni pracy w biurze stale
rosna. Coraz wyzsze sa oplaty za ogrzewanie i o$wietlenie, ceny wykupu
lub wynajmu pomieszczen. Rozrastajace si¢ aglomeracje nie gwarantuja szybkiego
i wygodnego dojazdu z zamieszkiwanych przedmie$¢ do pracy w centrum, czesto
w dodatku zatloczonego i brudnego. Rutynowa praca od 9 do 17, ktéra wiaze
pracownika z jednym, stalym miejscem pracy, coraz powszechniej zastepowana jest
bardziej elastycznymi formami. Jedna to ,,biuro sasiedzkie” druga to propozycja
,,pracy w domu”.
,»Biuro sasiedzkie” jest przykladem posredniej formy pracy biurowej, pomiedzy
biurem a domem, Koncepcja ta powstata na poczatku lat 80-tych w Szwecji, obecnie
wystepuje réwniez na terenie Wioch. Polega na wykorzystywaniu jednego,
wyposazonego w elektroniczne $rodki pracy i komunikacji, budynku biurowego,
przez kilka réznych filji firm, lub przez osoby wykonujace prace biurowe na rzecz
macierzystej firmy, indywidualnie. Ta forma decentralizacji przedsigbiorstw zyskuje
coraz wigksze zainteresowanie, ze wzgledu na eliminacjg uciazliwych dojazdow. Jej
celem jest proba ozywienia mniej rozwinietych terenéw. Dla 0s6b, ktére nie chca
pracowa¢ w domach, jest mozliwoécia spelnienia sie w pracy zespolowej,
pozwalajac na pelnoprawne uczestnictwo w kolektywie zawodowym. Pierwsze biura
sasiedzkie byly niewielkie, taczyly po 8-15 stanowisk pracy; ta forma zyskuje jednak
coraz wigksza popularnos¢, spodziewane jest powigkszanie liczby miejsc pracy do
20-50 miejsc. Na poczatku XXI wieku biura sasiedzkie beda skupialy od 2-9%
ogéhu personelu.* \

Rozwdj techniki przesyltania informacji oraz mozliwos$é¢ zdalnych kontaktow
fonicznych i wizualnych stworzyly kuszaca wizj¢ przeniesienia pracy biurowe;
do domoéw pracownikéw, a co za tym idzie zanik tradycyjnych biur.

Koncepcja nazwana ,,domowa praca na odleglo$¢”, zaproponowana juz w 1970r
przez J. Stirlinga, umozliwila opracowana w 1983r przez Ekharda Hahna prognoze,
ze do konca naszego stulecia ponad 30% stanowisk roboczych przeniesionych
zostanie z biur do doméw. Ze wzgledu na powrdt do jedno$ci mieszkania i pracy,
jak to miato miejsce jeszcze przed rewolucja przemystowa, wizja to zostala przyjeta
wrecz entuzjastycznie. W latach 80-tych biuro domowe staje si¢ koncepcja
atrakcyjna, zaréwno dla pracodawcy, jak i pracobiorcy.W przypadku pozostania

pracownika w miejscu zamieszkania i wykonywaniu przez niego ,,pracy z domu”
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5 Przykladem moze tutaj byé
przedsigbiorstwo ubezpieczeniowe
Les Mutulles-Unites w Belbeuf

w Ruen

880 pracownikéw mialo mozliwos¢
wykonywania pracy w domu,

tylko 40 oséb - gléwnie kobiet,
skorzystalo z oferty.

Ekhart Hahn 1986

wg

Maciej Ztowodzki

., Problemy i konsekwencje
automatyzacji pracy biurowej”
ERGONOMIA 16/93

str69

6 Maciej Zlowodzki
Tamze

str69

udaje si¢ ekonomiczniej gospodarowaé czasem, oszczgdzajac paliwo i energie.
Wydaje sie to dobrg propozycja dla kobiet, szczegdlnie dla wychowujacych male
dzieci, daje bowiem mozliwo$¢ réwnoczesnego zatrzymania ich w domu. Mozna
wykonywa¢ pracg wieczorami lub podczas weekendu, przez co bardziej elastycznie
dopasowa¢ si¢ do rozktadu zaj¢¢ rodziny. Telefony, faxy, modemy, komputery
osobiste, automatyczne sekretarki, poczta elektroniczna, znacznie przyczynity si¢ do
upowszechniania tej idei.
Wg ukonczonych juz w 1985r badan przeprowadzonych w ramach programu FAST
na zlecenie Europejskiej Wspdlnoty Gospodarczej, zjawisko to ma jednak charakter
marginalny o ograniczonym rozwoju, budzac powazne zastrzezenia i nieched
pracownikéw.’ Inwalidzi, kobiety z dzieémi w wieku przedszkolnym i wysoko
wykwalifikowani informatycy to podstawowe grupy socjalne godzace si¢ na
wykonywanie pracy biurowej we wilasnych domach. Mozna wyodrgbni¢ trzy
podstawowe typy oséb pracujacych w domach : ,,(...)

- personel, ktéremu umozliwiono pozostanie w domach jako pewnego
rodzaju rekompensate za monotonie zadan rutynowych nie wymagajqcych wysokich
kwalifikacji ;

- osoby, ktérych sytuacja rodzinna /przewaznie matki dzieci
w wieku przedszkolnym/ lub zdrowotna /inwalidzi/ powoduje, e w praktyce mogq
oni pracowac tylko w domu - przewazajq tu osoby wykonujqce zadania wymagajqce
nie najwyzszych kwalifikacji /opracowywanie i przepisywanie tekstéw, gromadzenie
danych, thumaczenia/.

- pracownicy o najwyzszych kwalifikacjach zawodowych /eksperci,
konsultanci, naukowcy, informatycy-programisci/, dysponujqcy réinego typu
specjalistycznym sprzetem, gwarantujqcy calodobowq mozliwosé kontaktéw na
odlegtos¢, dziatajqcy na warunkach przez siebie okres’lonych.”6
Z powodu trudnosci podzielenia pracy na zadania bez obnizenia wydajno$ci
i jakos$ci, pozostate /stanowiace przeciez wigkszo$é/ grupy pracownikow biur
nie odnajduja si¢ w pracy domowej.

Wzmiankowana powyzej grupa pierwsza jest najmniejsza i prawdopodobnie
nie bedzie si¢ w sposob znaczacy powigkszaé. Najliczniejsza grupg - cho¢ nalezy sig
liczy¢ ze znacznym jej ograniczeniem, ze wzgledu na coraz powszechniejsza
automatyzacj¢ pomocniczych czynno$ci w biurze - stanowia pracownicy drugiego
typu. Oni tez czuja si¢ najbardziej zagrozeni utrata §wiadczen socjalnych, pozycji
i statusu petnoprawnego pracownika, uskarzajg si¢ réwniez na brak awansu
i perspektyw w pracy. Tym bardziej, ze pracownicy ci tracg z regulty mozliwos¢

systematycznego doksztalcania si¢ i tym samym nie doskonala kwalifikacji,
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wymaganych przy wprowadzaniu nowego sprzetu. Problemem staje sie takze
izolacja, poczucie wyobcowania i alienacja. Czestych kontaktow i integracji
z przedsigbiorstwem nie jest w stanie zastapi¢ najsprawniejszy nawet przekaz
elektroniczny. Utrata tej taczno$ci powoduje obnizanie statusu zawodowego, bardzo
wyraznie wida¢ to na przykladzie kobiet, taczacych prace zawodowa z obowiazkami
matek i gospodyn domowych, czesto nakladajacymi sie w czasie. W przysztosci
prawdopodobnie bedzie przewazac trzecia grupa. Pracownicy tej grupy uwazaja za
pozytywne oddzielenie od przelozonych, przez co wzajemne kontakty sa bardziej
formalne i rzeczowe , a sktadane sprawozdania regularne i precyzyjne.

Pracownicy ci wykazuja takze wigksza zapotrzebowanie na uczestniczenie w zyciu
rodzinnym i spotecznym oraz na rozrywki i podréze. Wydaje si¢ jednak, ze tylko
nieliczne grupy zawodowe : maklerzy, eksperci, twércy programéw, wybiora
mozliwos¢ pracy w domu. Zadania staja si¢ coraz bardziej twércze - gtéwnie dzieki
zastosowaniu elektronicznych srodkéw pracy - dziatania z tym zwiazane wymagaja
pracy zespotowej : spotkan,wspdtpracy i tworzenia grup.7

Bez wzgledu na to czy - i jak - idea ,,pracy z domu” stanie si¢ popularna, ma
ona niezaprzeczalne wady. Juz w 1966 roku, a wiec na kilka lat przed pojawieniem
si¢ pomystu pracy w domu, E. T. Hall omawiajac pojecie ,,fasady”, jako parawanu
zawdzigczanego architekturze, w rozdziale o przestrzeni trwalej pisze: ,, Faktu,
ze tak niewielu biznesmenow ma biura we wiasnych domach, nie da sie wyjasnié
wyltqcznie konwencjq i trudnq sytuacjq dyrekiora, gdy nie ma on wokol siebie
podwtadnych. Spostrzeglem, ze wielu ludzi ma dwie, a nawet wiecej osobowosci:
Jjednq w pracy, a zupeinie innq w domu. Odseparowanie miejsca pracy od domu
w takich wypadkach strzeze owe dwie, czesto sprzeczne ze sobq osobowosci
przed popadaniem w konflikty, a nawet stuzy ustabilizowaniu idealnej wersji kazdej
z nich, wersji dostosowanej do obrazu zaprojektowanego przez architekture
i otoczenie.” ®

Czy mozna tak podzieli¢ przestrzenn domowa by biuro w domu pozwalato na
prywatnos¢? Czy mozna funkcjonowaé normalnie gdy czas obowiazkowej pracy
plynnie przenika si¢ z czasem wolnym? Jak mozna zgodzi¢ si¢ na catkowita
dyspozycyjnos¢? Czy mozna zupetnie wyizolowac si¢ od probleméw, ktére dotykaja
bliskich, tylko dlatego, ze ma si¢ pilng prace do wykonania?

Pracujacy w domu, nawet ci, ktorzy korzystaja z polaczen sieciowych, skarza
si¢ na dyskomfort wynikajacy z niemoznosci osobistego podzielenia si¢
doswiadczeniem, sukcesem, czy nawet tylko refleksja, ktora nasuneta im sie podczas
pracy. Wylaczeni ze §rodowiska, w ktorym wszystko podporzadkowane jest

wykonywanej pracy, maja do pokonania znacznie wigcej przeszkod, zeby ta prace
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wykona¢ - mogac liczy¢ wylacznie na swoja samodyscyplinc;.9 Nie moga sobie
pozwoli¢ na zaprzestanie myslenia o tym co wydarzyto sie dzi§ w biurze, lub co jest
jeszcze do zrobienia, ktory to stan osiagali czgsto zaraz po tym jak zamkneli za sobag
drzwi. Nie ma juz tej wygodnej sytuacji, w ktorej dokumentacja i caly sprzet
niezbedny do wykonania pracy zostat w biurze, i nawet gdyby sie chciato, nie mozna
po prostu usig$¢ i kontynuowaé. Teraz zawsze mozna, wszystko jest pod reka.
W dodatku zawsze mozna zadzwoni¢ do kolegi po fachu i uzgodni¢ problematyczne
kwestie. Wszyscy tez moga zadzwoni¢ do Ciebie i to nie w godzinach ustawowej
pracy, bo przeciez zawsze jeste$ w pracy...

Przyszto$¢ pracy biurowej prawdopodobnie przybierze forme mieszana.
Samodzielne zadania koncepcyjne bylyby wykonywane w domach zajmujac
wigksza czg$¢ czasu pracy. Narady, konsultacje, szkolenia i praca w zespotach
miataby miejsce w biurze, ktore pelnitoby zarazem funkcje ,klubu” dla
pracownikéw. Wyposazone w urzadzenia gastronomiczno-rekreacyjne biuro
ulatwiatoby kontakty towarzyskie w formie nieformalnych spotkaﬁ.10

W zwiazku z ogromnym przyspieszeniem pracy i zycia, z gwattownie
zachodzacymi zmianami w sposobie organizacji pracy i z wdzieraniem si¢ jej
w sfery zycia dotychczas wyraznie od niej oddzielone, nasuwa si¢ pytanie o sens
pracy w ogéle. Czy ma ona wlasciwy sens - je$li ingeruje tak bardzo w istote
cztowieczefstwa - czas do myslenia i refleksji ? Zatracenie rownowagi pomigdzy
praca a zabawa, niemozno$¢ ukrycia si¢ przed telefonami, komputerami, faxami,

uniemozliwia czerpanie satysfakcji z harmonijnie rozwijajacych si¢ dziedzin zycia.
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