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Abstrakt

Mezi ergonomické aspekty hodnoceni kanceldrskych prostor patfi i hodnoceni Uloznych prostor. Vedle samotné
pracovni plochy pracovnika tvori vyznamnou soucast pracovniho prostoru i samotného pracovniho mista. Dimenzovani
kapacity, volba vhodného zafizeni je zdkladem pro kvalitni praci, protoze tvofi soucast psychické pohody pracovnika.
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Abstract

Evaluation of storage space are among the ergonomic aspects of the evaluation office space. Besides the workers
desktop forms an important part of the workspace and the workplace. Essential for quality work is sizing capacities and
the choice of appropriate equipment, because they are part of mental well-being of the worker.
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1. Uvod

Posuzovani ergonomickych aspektl kancelarskych prostor zahrnuje vyznamné mnozstvi dil¢ich hodnoceni. Ta se
zpravidla, i vzhledem k absenci rizikovych faktorl v ovzdusi, hluku ¢i vibraci, spiSe nizké fyzické namahavosti prace,
orientuje na hodnocenf kvality vytvoreného mikroklimatu, zaujimanych pracovnich poloh, dosahl pracovnika, volnost
prostoru a pracovnich ploch pro uvazovanou praci, koncéetiny, pohyb po pracovisti, pfizplsobeni pracovnich ploch ¢i
mist k sezeni, apod. Soucasti tohoto hodnoceni vsak je také posouzeni moznosti a kvality Uloznych prostor pro
vedenou agendu a osobni véci.

2. ZkusSenosti z provadénych terénnich sSetreni

Pri provadéni ergonomického Setrfeni na konkrétnich pracovistich je nalézan rlzny pfistup k feseni Gloznych prostor.
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Ten je zpravidla charakterizovan velikosti prostoru, ke kterému je vdzan, organizaci prace na pracovisti a vykonavanou
¢innosti, zejména jeji naro¢nosti na vedenou a zpracovavanou agendum & ukladanou dokumentacil?l. Zpravidla
nejhorsi situace je v kanceldfskych prostorech, pro jejichz pracovniky zameéstnavatelé nezfizuji Satnu, ackoli iv
takovych pripadech se d& vSe vkusné vyresit.

2.1 Ulozné prostory a jejich vyuziti

Ulozné prostory jsou rGizného druhu a lze je €&lenit mnoha rliznymi zplsoby. Ulozné prostory mohou byt trvalé &i
docasné, nebo dlouhodobé ¢ikratkodobé (podle ¢asu ulozeni), oteviené Ci uzaviené nebo pristupné i nepfistupné
(podle charakteru provedeni). Jednim ze zakladnich zplsobl ¢lenéni Gloznych prostorl je ¢lenéni podle ukladanych
véci na Ulozné prostory pro:

= osobni véci
= svrsky, boty, destniky - zpravidla ve skfini, Satné
= kabelky, tasky - zpravidla na pracovisti, spiSe na pracovnim misté
= svacina, lahev vody, hrnicek - zpravidla na pracoviéti@, spise na pracovnim mist&l4]
= pracovni véci
= naradi aj. drobné zarizeni - zpravidla ve skfini, regalu na pracovisti
= kanceléarské zarizeni (od sesivacky po kalkulatory) - zpravidla na pracovnim stole
= vypocetni technika - zpravidla na pracovnim misté
= agendu a dokumentaci
= zpracovavanou (pravé vykondvand) - zpravidla na pracovnim stole pracovniho mista
= vedenou (odlozend) - zpravidla na pracovnim misté ¢i ve skfini / regalu na pracovisti

= zpracovanou (trvale odlozend) - zpravidla na pracovisti.

Z charakteristik uklddanych véci a mist pro uloZeni je vidét, ze jsou vyuzivany jak plochy pracovniho stolu, zvlasté pro
kancelarské vybaveni, tak hlavné rlizné vytvorené Ulozné prostory at jiz jako zasuvky, poli¢ky, vésaky ¢&iskriné. Je
zfejmé, Ze pro ulozeni osobnich véci ¢i nékterych drazsich predmétd a zafizeni je vhodné zabezpecdit uzaviratelné ¢i
dokonce uzamykatelné Glozné prostory. Pfi zvazovani druhu a typu Ulozného prostoru je tfeba zohlednit i mozny vliv
Glozného prostoru na vytvarené mikroklima kancelére, ¢i samotné estetické provedeni. Prikladem mize byt situace,
kdy si Ctyfi pracovnici kanceldre povési na jeden vésdk své promocené kabaty, nebo situace, kdy jsou na chodbé
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instalovany pred jednotlivymi kanceldremi vésaky pro odlozeni svrskd.
2.2 Vysledky prizkumu spokojenosti respondentt

Pri provéddéni jednoho terénniho Setfeni byl objednavatelem Setfeni vytvofen prostor pro sbér dat k hodnoceni
spokojenosti zaméstnancl. Setfeni se na zakladé dobrovolnosti a s ohledem na své ¢asové vytizeni, zG&astnilo 111
respondentll, ktefi formou dotaznikl odpovidali na rézné aspekty svych pracovist, svého zdravotniho stavu a
spokojenosti s vybranymi aspekty pracovisté i pracovniho kolektivu a vedouciho pracovnika. Jak ukazuje obrazek ¢. 1,
spokojenost pracovnikll s dostate¢nosti Ulozného prostoru byla srovnatelna s vyjadrenim jejich nespokojenosti, ktera
mirné prevazovala. Konkrétné své Glozné prostory hodnotilo 44 pracovnikd, tj. 47,83 %, jako vhodné a 48 pracovnikd,
tj. 52,17 %, jako nevhodné. Celkem na toto hodnoceni odpovédélo 92 ze 111 respondentd.
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Obrazek 1: Spokojenost s nékterymi aspekty pracovniho prostredi (zdroj: vyhodnoceni Setfeni)

| kdybychom odhlédli od mirné prevazujiciho negativniho hodnoceni respondenty, sama vyrovnanost hodnoceni je
zpravou o nedostate¢nosti vhodného prostoru a hlavné jeho brzkém vycerpani kapacity.

ODPOVED DOSTATEK ULOZNEHO PROSTORU
ROZPRACOVANA

RESPONDENTU 102 &anoNY ~— AGENDA os\’lcl)“sléll\"
ano n 48 46 54
(odpovida) % 47,06% 45,10% 52,94%
ne n 48 54 43
(neodpovida) % 47,06% 52,94% 42,16%
celkem n 96 100 97
odpovédélo % 94,12% 98,04% 95,10%

Tabulka €. 1: Vysledky doplihkového SetFeni

V ramci doplnkového dotazniku respondenti blize specifikovali nedostate¢nost Gloznych prostord, a to konkretizovanim
Uloznych prostord pro osobni véci, vedenou agendu a pro ulozeni 3anond. Jak je vidét z dat tabulky ¢. 1, tohoto
doplnkového Setreni se Gc¢astnilo 102 respondentl. Rozdilnost v celkovych pocétech odpovédi u jednotlivych kategorii je
dédna skutecnosti, Ze ne vSechny kanceladre mély dané Ulozné prostory a respondenti nepovazovali za nutné provést
hodnoceni v této ¢asti dotazniku. Jak je patrné iz grafu na obrdzku ¢&. 2, Ulozné prostory pro vedenou a ukladdanou
agendu nejsou dostatec¢né, ¢emuz odpovidal i stav na pracovistich, kdy byla agenda uklddand pfimo na zemi, na
stolech byla agenda vrstvena v nékolika komincich a byl ji mnohdy zavalen nejen samotny pracovni stdl, ale i vedlejsi



plochy skfinék a pridavnych stolkd.
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Obréazek 2: Hodnoceni dostateénosti uloznych prostoru (zdroj: vyhodnoceni Setfeni)

Pozitivné ladéné hodnoceni dostatecnosti Ulozného prostoru pro osobni véci v redlu odpovidd spokojenosti vyjadrené
52,94 %, coz se nedd hodnotit jako uspokojivé vyreseny stav.

3. Reseni dostateénosti kapacity ulozného prostoru

V zésadé jsou pouze dvé varianty reseni dostate¢nosti Ulozného prostoru, Iépe feceno, jejich vzdjemna kombinace. Tim
prvnim reSenim je prehodnoceni nutnosti zaplnéni stavajiciho Glozného prostoru materidlem v ném ulozenym, a tim
druhym je zfizeni novych uUloznych prostor.

3.1 Pfehodnoceni ulozenych véci

Prehodnoceni ulozenych véci spociva v prvé radé ve stanoveni, jaké Ulozné prostory je tfeba posuzovat, a v druhé
radé, jaké jsou stdvajici dispozi¢ni moznosti, tj. kde by bylo mozné dané véci umistit. S vyuzitim ¢lenéni Uloznych
prostor v ¢asti 1.1 lze konstatovat, ze pro uloZzeni osobnich a pracovnich véci a agendy, existuje celd fada moznych
kombinaci. Z nich budou nize uvedeny nékteré priklady, ve smyslu mozného a doporuc¢eného reseni.

Ulozeni svrskd, bot a destnikd je nejvhodnéjsi v Satni skfini. Aby nebyla zbyteéné snizena kapacita mozného volného
prostoru kancelare, zvlasté s ohledem na pocet pracovnikd v dané kancelafi, je lepsi zfidit spole¢nou $atnu, kde budou
skriné pro ulozeni svrskl instalovany. Vyhodou takového reseni je i moznost ulozeni dalSich bot nebo prezlivek do této
skriné, které se zpravidla vyskytuji pod pracovnim stolem pracovnikll, nebo nadhradniho oblec¢eni. Pfi vhodném c¢lenéni
skriné Ize do ni uloZit i prinesené jidlo ke svaciné ¢i pro poledni prestavku. Pro samotna pracovisté tak zlstava potreba
Ulozného mista pro lahev s vodou, hrni¢ek ¢i sklenici, kabelku ¢&i aktovku, kterd budou zfizena u pracovniho mista
kancelarského pracovnika.

Samotné pracovni misto musi pracovnikovi poskytnout dostatecny prostor pro umisténi vypocetni techniky a nutného
kancelarského vybaveni, jako jsou sesivacky, dérovacky i kalkuldtory, ale i misto pro tuzky, zdznamni blocky, vizitnik



aj. Pracovni stll musi také poskytovat dostatek prostoru pro zpracovavanou agendu, musi umoznit pracovnikovi
pfearanzovat si rozestaveni jednotlivych prvk( podle provadéného Ukonu. Jestlize je tedy plocha pracovniho stolu a k
nému pfipojenych ploch UloZznym prostorem, musi byt variabilnim Gloznym prostorem.

Odkladani vedené agendy na plose pracovniho stolu neni vhodnym resenim, nebot vyraznym zplsobem zmensuje
tento prostor, ktery je vyhrazen prvotné pro pravé zpracovavany Ukol - agendu, vypocetni techniku a pracovnikovy
ruce - horni koncetiny. Je proto nutné zhodnotit naroky konkrétni ¢innosti na potrebnou plochu pro zpracovavanou a
vedenou agendu, jeji potfebnost a nutnost v blizkosti pracovniho stolu. Stejné tak je potfebné zhodnotit, nakolik je
nutné udrzovat jiz zpracovanou agendu v UloZznych prostorach kanceldre, kde tak zabird misto pro ulozeni
zpracovavané ¢i vedené dokumentace. Jde o posouzeni, zda je pri ukladani celych ro¢nik& dokumentd (napf. faktur)
potfebné mit v kancelari 6 takovych poslednich ro¢nik{, ¢i zda by stacily jen tfi. Coz by v tomto modelovém pripadu
snizilo kapacitu UloZznych prostor o polovinu, jinymi slovy, zvysilo by UloZznou kapacitu pro lepsi a prehlednéjsi ulozeni
zpracovavané a vedené dokumentace ¢i jiného materialu.

S ulozenim ostatniho materidlu souvisi hlavné zhodnoceni, nakolik je nutné takovyto material uklddat v kancelari, popfr.
v jakych Uloznych prostorech, zvlasté z estetického hlediska. Jako priklad mizeme zvolit IT techniky, ktefi maji své
stoly zavaleny rliznymi kabely, technikou a zafizenimi, stejné tak i réizné police a poli¢ky, popf. instalované regaly. Je
véci managementu, zda zvoli vhodné prostory pro své IT pracovniky, aby si mohli vyclenény prostor rozdélit na
kancelarsky prostor a potfebnou dilnu, v niz bude oddélené a skryté od ostatnich prostor ulozena opravovana i
vyfazend vypocetni technika.

3.2 Nové ulozné prostory

Ztizeni novych Uloznych prostor Ize jak v novych prostorech, tak na pracovisti. A oboji ma svéa uskali.

Ztizeni Uloznych prostor v novém prostoru se zda byt jednoznacné jednodussim resenim. Mame-li takovy prostor a
nemusime-li si jej vytvorit vyklizenim jiného prostoru, z kterého ndm zlstavd materidl a zfejmé i osazenstvo, které
musime nékam vclenit. Problém novych prostord spociva ve volbé jejich dostatecnosti. Je dllezité se vénovat otazce
predpoklddaného narlstu uklddanych materidld ¢i agendy s narlistem produkce a dokumentacéni naroc¢nosti, je treba
zvazovat i prostory pro ulozeni nové porizeného majetku spotreby - at jiz jde o kancelarské papiry, tuzky a pravitka, i
notebooky, nebo kancelarské zidle. To uz si zpravidla vyZaduje zfizeni skladovych prostor, ale ty nejsou predmétem
tohoto prispévku. Nicméné, kancelarské potreby se zpravidla uklddaji nikoli ve skladech, ale v samotnych kancelafich a
je potrebné pocitat s potfebnym UloZnym prostorem. A pravé spolecCny prostor je z hlediska ulozeni bézné zasoby
takovychto potieb vhodny.
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Daleko dulezitéjsi je v3ak dispozi¢ni usporadani na jednotlivych pracovistich, kterd jsou svymi rozméry a situovanim
jasné limitovana. Odhlédneme-li od jasné stanovenych vyskovych, ploSnych a kubickych hygienickych limitd pro
pracovisté, které tak dostate¢né urcuji pocet pracovnikl v dané kanceldfi - pracovnim prostoru, zlstane nam
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pozadavek na Sifi komunikacnich prostor, pozadavek na prostor pro dolni koncetiny pod pracovni deskou stolu - a to
jak z hlediska hloubky tak i Sifky tohoto prostoru, zlstane zde poZadavek na prostor pro odsunuti Zidle od stolu.
Samozrejmé, Ze pri dispozi¢nim usporadani je treba dbat na vhodné umisténi pracovnich stold s ohledem na dopadajici
prirozené osvétleni, aby nebylo stinéno a pracovni stoly byly situovany v tomto prostoru se zretelem na spravné

umisténi zobrazovacich jednotek.

V rdmci vySe uvedeného Setfeni bylo zjiSténo, ze ze 154 posouzenych pracovnich mist (v 57 kancelarskych prostorech)
nevyhovoval komunikacni prostor u 21 pracovnich mist, u dalSich 27 pracovnich mist nesplfioval ani Ucelové snizené
rozméry ve smyslu technické normy (tj. posuzovand Sife 1,0 m hygienického limitu pfistupové komunikace byla
Ucelové snizena na Sifi 0,6 m limitu ulicky pro prendseni bfemene podél téla). Celkem tak pozadavky pravniho



predpisu nesplnilo 48 pracovnich mist, coz predstavuje 31,1 % nevyhovujicich pracovist jen z tohoto hlediska. U 12
pracovnich mist nebyl shleddn minimalni dostacujici prostor pro odsunuti zZidle od stolu, tj. 0,8 metru. Nespokojenost s
rozmérovymi charakteristikami pracovniho mista vyjadfilo 49 respondentll, tj. 44,1 % a dostate¢nost pracovniho
prostoru kriticky hodnotilo 52 respondentd, tj. celkem 46,8 %.

Uprava a volba novych UGloznych prostor ve stavajicich kanceldfich ma mnoha Uskali. Témi je nejen ujasnéni, co se
bude na pracovisti uchovavat a v jakém mnozstvi - dle potfebnosti k provadéné préci, ale i kde a v ¢em se bude
potfebny materidl ukladat. Na trhu je nebyvalé mnozstvi rlznych typl kanceldrského vybaveni a je jen a pouze na
nakupujicim, zda si vybere spravny druh pro vhodné reseni daného prostoru.

Zpravidla jsme limitovéani, vedle vySe zminénych stavebnich dispozic feSeného prostoru, i pfedstavou, Ze kanceldr by
méla byt zafizena jednotné. Coz s sebou mlze nést problém, ze vybirané zafizeni neposkytuje dostate¢nou variabilitu
pro vsechna pracovni mista v dané kancelafi. Z tohoto pohledu se jevi zcela scestné myslenka, ze vSechny kancelare
spolec¢nosti, ¢i na jednom jejim patrfe, budou zafizeny stejnym nabytkem. Ddle je potfebné resit vybaveni kancelare
nikoli sestavou stolu s ¢lenénym Udloznym prostorem, kterd je urlena pro feseni domacich pracovnich mist, ale
sestavou kancelarskych stolll, které poskytuji dostate¢nou pracovni plochu pro provaddénou ¢innost, vedenou agendu.

Samotné stoly poskytuji prostrfednictvim vestavénych Suplikl a skrfinék mnozZstvi Glozného prostoru pro osobni véci ci
kancelarské potreby. Problém téchto UGloZznych prostorll spocivd vtom, Ze je-li Suplik umistén v misté sediciho
pracovnika pod psaci deskou, vyrazné se snizuje prostor mezi sedakem zidle a spodni hranou stolu, tj. mistem, kam se
musi vejit stehna sediciho pracovnika po pfisunuti zidle ke stolu. Obdobné vznikd problém u tzv. oboustrannych
psacich stoll, tj. stoll, které maji z obou stran Ulozny prostor. Ve stfedové ¢asti stolu tak vznikd prostor pro nohy
pracovnika, jehoz Sife je sice definovana hygienickym limitem jako minimdélné 500 mm, ale popravdé, vhodné je
uvazovat o $ifi cca 0,6 m, aby mél pracovnik pocit volného prostoru. Ke zvyseni Ulozné plochy stolll je mozné poridit
pojizdné kontejnery, které zajisti potfebny Ulozny prostor, aniz by musely byt pofizovany oboustranné kanceldrské
stoly. UloZny prostor po obou stranach stolu s sebou pfinasi jednu nevyhodu, s kterou je nutné pocitat. Neni zde
prostor pro uloZeni tasky, neni zde prostor pro umisténi PC apod. Jistym rfeSenim Ulozného prostoru pod pracovni
deskou stoll jsou pojizdné kontejnery. Poskytuji dostate¢nou variabilitu pro individuaini feSeni i pro GloZznou kapacitu,
coz se jevi jako prinosné. Dalsim moznym zplsobem zvétSeni Ulozné kapacity pracovniho stolu jsou rlizné poli¢ky a
Glozné systémy. Ty by mély byt, a zpravidla vyrobcem jsou, umistény v prostoru maximalniho dosahu pracovnika, aby
nezabiraly potfené misto v prostorech bézné manipulace pracovnika. Jistou volbou je uziti napfr. kolejnicovych systémo.

Nicméné, hlavni Ulozné prostory pro vedenou agendu ¢i osobni véci, nejsou spojeny s pracovnim mistem pracovnika,
ale jsou v jinych ¢astech kancelare. Vzhledem k prednostnimu umisténi pracovnich stoll do svétlejsich ¢asti kancelare
Ize olekavat umisténi skrini a policovych systém( do pfirozenym osvétlenim méné osvicené ¢asti kancelare, coz vsak
neni ani na Skodu ani proti hygienickym (zdravotnim) limitdm. Pochopitelné za predpokladu vhodného osvétleni
umélym svétlem v pripadé potfeby, coz je pro klasickou kancelar zcela bézné. Ale pro pfipad zfizeni kancelare v méné
béznych podminkdch je toto potfebné zminit. Pfi pofizovani téchto Uloznych prostor musime vychdzet z provedené
analyzy potrebnosti, druhu uklddaného materialu a podle toho volit nejen samotnou kapacitu Ulozného prostoru, ale i
druh pofizeného zafizeni. Zda je nutné &i vhodné pofidit skfin / skfifovou sestavu, Cijiny uzaviratelny - roletovy
systém, zda je mozné policové systémy (knihovny) nahradit regalovymi systémy apod. Stejné tak Ize u vétSich prostor
uvazovat o tom, ze by policové systémy mohly slouZit k pfedéleni mistnosti a hlavné k jejimu oziveni napf. kvétinovou
¢i jinou vyzdobou. Za takovymto oddélenym prostorem lze zfidit, zpravidla dle velikosti, cokoli: prostor pro odlozeni
svrskd, pro tiskarnu, pro zfizeni drobného skladu kancelarskych potreb (napf. ulozeni zasob papiru) ¢i pro zfizeni malé
dilny (u IT technikl, technologd aj.).



Zavér

Zfizeni GloZznych prostor(l je problematika nejen kapacity a druhu, ale ivytvofeni pohodli pro pracovniky. Ulozné
prostory vyznamné ovliviiuji, jak se pracovnik v praci citi, zda ma své véci pod kontrolou, zda ma potrebné véci ve
svém dosahu a nemusi pro né nékam daleko chodit. Tato spokojenost se pak odrazi v jeho psychické pohodé a tim i
kvalité a rychlosti provddéné prace. Na tu sice pUsobi celd rada jinych faktorl, ve spojitosti se zmifovanym
kancelarskym vybavenim treba i jeho barva, povrchova Uprava, tvar apod., nicméné, dostatecnost kapacity Glozného
prostoru a jeho charakteristika jsou hlavnimi nositeli spokojenosti pracovnika.

A o tu by mélo jit predevsim.
Vzorova citace

TILHON, Jifi. Vybrané ergonomické aspekty kanceladfskych prostor: Glozné prostory. Casopis vyzkumu a aplikaci v
profesiondini bezpeclnosti [online]. 2016, ro¢. 9, &. 4. Dostupny z: http://www.bozpinfo.cz/josra/vybrane-ergonomicke-

aspekty-kancelarskych-prostor-ulozne-prostory. ISSN 1803-3687.

[1] agenda: konkrétni jeden Ukon, Ukol - odpovida souhrnu toho, co je tfeba udélat, zaridit, vypracovat

[2] dokumentace: souhrn podkladd ¢ijednotlivych dokladd, napf. pojistnd udalost, stavebni dokumentace,

dokumentace pozarni ochrany (v textu spiSe ve smyslu trvale uloZzené agendy)
[3] pracovisté: mistnost vykonu prace, u kanceldrské prace zpravidla kancelar

[4] pracovni misto: konkrétni misto prace, u kancelarské prace zpravidla definované pracovnim stolem a zidl{
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