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1. UvoD

Tato pfirucka si klade za cil ukdzat zakladni aspekty
pracovniho prostfedi, které mohou za predpokladu spravného
nastaveni vytvofit jeho optimalni podobu. S ohledem na
cilovou skupinu zaméstnancl se zaméfuje na administrativni
pracovisté. Zde je dlleZita prace s pocitatem a problematika
usporadani takového pracovniho mista pochopitelné nemize
chybét.

Na otazky ve smyslu, kéemu je to vlbec dobré, existuje
pomérné jednoducha odpovéd. Podstatou jakékoliv
organizace zlistava Clovék-zaméstnanec. A pokud po ném
chceme uréitou cinnost, musime mu ktomu vytvofit
odpovidajici podminky, které budou pfispivat kjeho
spokojenosti, nebudou pfic¢inou zdravotnich komplikaci apod.
Tento zakladni princip byva bohuzel v fadé ptipad( opomijen,
at uZ se jednd o organizace verejného nebo soukromého
sektoru.




2. PRACOVNI PROSTREDI

Pracovni prostfedi je podkladem pro existenci a cinnost
Clovéka v pracovnim systému. V SirSim pojeti muiZeme
vyclenit nasledujici slozky:

FORMALNI STRANKA
(vybaveni pracovist, usporadani, barevné reseni, vyuziti
kvétin, vymezeni pracovniho prostoru, osvétleni, hluk,
mikroklimatické podminky, apod.)

CINNOSTNI STRANKA
(charakter cinnosti, odménovani, motivace, rozvoj a
vzdélavani, apod.)

VZTAHOVA STRANKA
(vztahy se spolupracovniky, podfizenymi, nadrizenymi,
formalni, neformalni, apod.)

BEZPECNOSTNI STRANKA
(bezpecnost pracovnikd a majetku dané organizace)




Jednotlivé stranky nejsou zcela oddélené, existuji v rizné mire
vzajemné souvislosti. V uzSim pojeti se vymezeni pracovniho
prostiedi ¢asto chdpe pouze v mezich nastinéné formalni
stranky, tj. technické a materidlni zazemi.

Na pracovni prostfedi mlZeme nasledné pohlizet v urcité
posloupnosti od obecnéjsiho ke specifickému. Tento pohled
respektuji dalsi kapitoly a ma tuto podobu:

Pracovni prostiedi
(v rdmci celé organizace)

Pracovisté

Clovék a jeho
pracovni misto




3. PRACOVISTE A JEHO CHARAKTERISTIKY

Pracovisté prestavuje dil¢i jednotku pracovniho prostredi
vramci dané organizace. Je tedy vymezeno v podobé
konkrétniho pracovniho prostoru. Sohledem na prevaZzujici
administrativni, resp. dusevni typ cinnosti mlzeme za
zakladni typ takového pracovisté povazovat oddélené
kancelare. Videalnim pfipadé je v kanceldfi umistén pouze
jeden zaméstnanec, nicméné v praxi bereme v potaz rozmezi
1 az 4 zaméstnanci na jednu kancelaf. Priklad oddélené
kancelare je predstaven nize viz obrazek 1.

Obrazek 1 — Priklad oddélené kancelare

V ndvaznosti na trendy ze zahranici se setkdavdme béhem
posledniho desetileti v ceskych podminkach s tzv.
velkoprostorovymi kancelafremi (open space, open plan), kde
spolu vykondva pracovni Cinnosti pfiblizné 10 az 20




zaméstnanc(. V krajnim pripadé se pocet blizi az k nékolika
stovkam. Priklad velkoprostorové kancelare je

zadokumentovan navazujicim obrazkem 2.

Obrazek 2 — Priklad open's»lpace

Pozitivni a negativni stranky open space mizZeme shrnout do
téchto bodu:

POZITIVA ‘ NEGATIVA

+zefektivnéni komunikace
+flexibilita p¥i Feseni dkoll

-ztrata soukromi
-neosobni, , tovarni“
- prostiedi

+nizsSi naklady 2 T

. i -Casté;jsi spory

+vétsi prehled a moZnost I o e
-obtiznéjsi soustiedéni

kontrol -3
k v -vyssSi nemocnost

+vyssi produktivita




Ve vazbé na vyzkumné studie (napf. Oldham, Brass, 1979;
Hedge, 1982; Oommen, 2008) lze celkové konstatovat, Ze
prevladaji negativni aspekty u open space (obzvlasté na
zdravotni stav zaméstnancll!). Tato pracovisté se mohou jevit
pfinosna pro realizaci ¢innosti, které

jsou zaloZeny na skupinové, tymové
spolupraci (napfr. reklama, marketing),

jsou z vétsi casti vykonavany mimo
stalé pracovisté (napf. obchodni
zastupci).

Za spiSe nevhodné je mozné povazovat open space

pro plnéni ukoll, které jsou vykondavany zaméstnanci
prevainé samostatné.

Mezi dal$i moZnosti, co se tyka administrativnich pracovist,
Ize zafadit mimo jiné

KOMBINOVANA PRACOVISTE
(v rizné mife propojeni oddélenych kancelafi a open
space s dirazem na pozitiva obou typ()




S ohledem na rozvoj komunikacnich technologii a poZadavku
na mobilitu zaméstnanc( je aktuaini

VIRTUALNI PRACOVISTE
- PC, mobilni tel., apod., prostfedkem k zadavani a plnéni
pracovnich ukol
- absence fixace na konkrétni kanceldrsky prostor (v rlizné
mire realita jakékoliv administrativni prace)

Uréitou madni zaleZitosti, kterd ma svij plvod ve vychodni
filosofii, jsou

PRACOVISTE VE STYLU FENG SHUI
- proudéni energie CCHI (vliv na zdravi a vitalitu)
- role 5 zékladnich prvkl (zemé, ohen, voda, kov, dfevo)
- vyuziti svétovych stran, pozice hvézd, apod.

Mezi praktické pFinosy téchto pracovist je mozné dat

prehledné, vyuzivani
svétlé prostory pfirodnich
materiald a
zZivych rostlin.




Nyni se dostavdme k predstaveni  charakteristik
administrativnich pracovist, kde jsme vybrali ve vazbé na
platné predpisy v ramci CR (zejména CSN):

A) rozmérové Feseni

] 2 m? (p¥i dennim
osvétleni)

Minimalni podlahova
nezastavéna plocha

5 m? (bez denniho
osvétleni)

2,7 m (pfi dennim
—_— osvétleni)

Minimalni svétla
vyska pracovisté
(od podlahy ke stropu)

3,0 m (bez denniho

osvétleni)

[— |

3 e ’

Minimalni vzdusny | 12 m® (pfi dennim
prostor

(na 1 pracovnika)

v

s osvétleni)

. 20m?(bez denniho
osvétleni)
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Podle studie realitni a poradenské spole¢nosti DTZ ohledné
velikosti kanceldfského prostoru (zastavéna a nezastavéna
plocha) na 1 zaméstnance vychazi

nejvétsi plocha v USA, Kanadé — 21,7 m?,

ve Stfedni Evropé oproti tomu jen 11,9 m’.

B) vybaveni pracovist

Zde patii zejména nabytek v podobé stoll, Zidli, policek,
skfini, vypocetni a telekomunikacni technika, nasledné dalsi
prislusenstvi viz lampy, stojany, kose, obrazky atd.

DuleZita je role Zivych rostlin, kvétin, které se podili na
absorbci skodlivin,
zvlhéeni ovzdusi,
utlumeni hluku,

pozitivnim estetickém hodnoceni prostoru,

psychické pohodé a rovnovaze.

11




K doporuéenym druhiim kancelafskych rostlin patti:

kapradiny, fikusy,
bFeétany, datlovniky

C) barvy

Barevné provedeni spoluutvati celkovy dojem z pracovniho
prostoru (stény, stropy, pfislusenstvi, apod.). Zakladnimi

Clovék je schopen prostfednictvim svého zraku rozliSovat

pfiblizné 150 barevnych odstinli. Z praktického hlediska
rozliSujeme tzv. teplé barvy (nize priklady),

N

které maiji aktivizujici, povzbuzujici vliv a jsou idealni v méné

barvami jsou:

prosvétlenych prostorach.




Dale to jsou tzv. studené barvy (nize priklady),

které vyvolavaji zklidiujici, ochlazujici pocit a dale opticky
zvétsuji prostor. Tyto a obdobné barevné odstiny (obzvlasté
modré) jsou idedlni pravé pro administrativni pracovisté.

D) osvétleni

Je zndma skutecnost, ze Clovék ziskava priblizné 80% az 90%
informaci zrakem. A ktomu je potfeba mit odpovidajici
svételné podminky. Osvétleni mizZeme ¢lenit do nasledujicich

typU:

DENNi OSVETLENI UMELE OSVETLENI
(slunecni svit) (zarovky, zarivky, apod.)
PREDNOSTI
- nejlevné;jsi - stala intenzita a barva
- pfijemné pro zrak - rovnomérnost

KOMBINOVANE OSVETLENI
(spojeni obou typt)
- realita na vétsiné pracovist

13




Pozadavky na osvétleni Ize shrnout do ndsledujicich bodu
(Rubinova, 2006, a také podklady VUBP, v.v.i.):

SPRAVNY SMER
eliminovani vzniku stinu na misté zrakového viemu

ROVNOMERNOST OSVETLENI
s dlirazem na mista vykonu pracovni ¢innosti

STALOST OSVETLENI
vylouceni kolisani intenzity zdroje osvétleni

REDUKCE OSLNENI
dhel mezi rovinou oé&i zaméstnance a svétel. zdroje>30°

BARVA SVETLA
co nejvétsi podobnost barvy umélého svétla prirozenému

Hlavnim ukazatelem osvétleni je jeho intenzita — jednotka
lux (Ix).

pro kancelarské prace intenzita osvétleni

priblizné 500 Ix

Celkové plati, Ze viemové pole (napf. v podobé textu) by mélo
byt zfetelné viditelné. MozZnost vyuZit stolni lampy apod.

14




E) hluk

Jedna se o neprijemny, skodlivy zvuk, ktery mlze byt pro
Clovéka az Skodlivy.

Vieobecny trend ve | ZVYSUIJICi SE
spoleénosti . HLUCNOST!!

Samotny zvuk Ize definovat dle L. Chundely (2007) jako

mechanické vinéni, jehoz kmitocty lezi v rozsahu
slysitelnosti lidského ucha (16Hz — 20 kHz).

Dulezita charakteristika zvuku je v této souvislosti hlasitost —
decibel (dB) jako jednotka hladiny akustického tlaku.

Stupnice  ¢lovékem vnimanych zvukd je uvedena

v nasledujicim prehledu (Gilwann, 1990).

10dB pocatky sluchového vnimani

20dB Selest listi
30dB tichy Sepot (1 m)
40 dB hluk pronikajici zvenéi do uzaviené mistnosti

v tiché méstské cCtvrti
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50 dB
60 dB
65 dB
70 dB
75 dB
80 dB
85 dB

90 dB

100 dB

110dB
120 dB

130 dB

tichy hovor, slabé hrajici rozhlas (1 m)

vyklad ucitele nezvySenym hlasem (5 m)
normalni rozhovor (1 m), kaslani (1 m)

psaci stroj (1 m), hra na klavir v obytné mistnosti
velmi hlasity vyklad uditele (1 m)

silny dopravni hluk (7 m), sborové cteni

dopravni hluk méstskych kfizovatek, skolni
jidelny, chodby o prestavkach, sborovy zpév
provoz na dalnici (7 m), pneumatické kladivo (3
m), hry v herndch druzin a télocvicnach, hlucna
prace v dilnach

traktor (10 m), prelet tryskového letadla, max.
hladiny v hernach a télocvi¢nach

tkalcovské dilny, velky orchestr fortissimo

diskotéky popularni hudby pfi maximalnim
zesileni

tryskovy motor

U kancelarskych praci by nemél limit pfesdhnout mez 65 dB.

PRI DLOUHODOBEJSIM

Pravdépodobnost | PUSOBENI HLUKU
poskozeni sluchu 'V ROZMEZ| 85 dB a2
| 110 dB

16




Snizeni hluku na pracovisti zejména nasledujicimi kroky:

odstranénim ci zeslabenim zdroje hluku,

vhodnym situovanim téchto zdroja,

vyuzitim prvka se zvukoizolaénimi vlastnostmi,

pouZitim osobnich ochrannych prostiedki (sluchatka).

Otdazka hudby na pracovisti?

+ mozny - mozné pusobeni
povzbuzujici nebo stejné negativné
uklidfujici vliv jako hluk

7

(v soubézném
+ clonéni jiného

v

plsobeni az

nezadouciho hluku , N .
znasobeni Ucinku)

Hudba se nedoporucuje

pfi dusevné namahavé praci,

ve velmi hlasitém a nerytmickém stylu.

Celkové muzeme f¥ici, Ze zde hraji roli charakteristiky jedince.

17




F) mikroklimatické podminky

Zde mame na mysli zejména Ccistotu ovzdusi, teplotu a
vlhkost vzduchu.

Vzduch je tvofen zejména nasledujicimi slozkami:

0060

Déale jsou to ve stopovém mnoistvi Cpavek, ozdn, vzacné
plyny, apod.

V kancelarskych prostorech koncentrace CO, vyssi a

wve

nad 2,5% nastdvaji Skodlivé ucinky pro ¢lovéka, resp. pfi

~ 7 v

Nejcastéjsi znecistujici slozkou ovzdusi je prach (na nabytku,
zafizeni, sténach).

Opatreni:
pfipadné zdravotni odvétravani,
problémy (drazdéni prostiedky
sliznic, kGzZe, apod.) | / k zachyceni nedistot

18




Teplota na administrativnich pracovistich by se méla
pohybovat v rozmezich

20-23 °C (zimni obdobi)
23-26 °C (letni obdobi)

Vlhkost vzduchu, konkrétné relativni vlhkost, se udava v % a
predstavuje

pomér mezi okamiZitym mnoistvim vodnich par ve

vzduchu a mnozstvim par, které by mél vzduch o stejném
tlaku a teploté pfi pIném nasyceni.

Idealni hodnoty v intervalu

40% az 60%
Mezni hodnoty
20% - vysychani 80% premira
sliznic, tzv. poceni, tzv.
poustni klima tropické klima

19



http://encyklopedie.seznam.cz/heslo/178194-syta-para

4. CLOVEK A PRACE S PC

Clovék je zakladnim &lankem pracovniho systému. Mdzeme
na zaméstnance pohlizet z hlediska nasledujicich stéZejnich
charakteristik:

A) fyzické

Zde patfi rozméry lidského téla — vyska postavy, délky a Sitky
Casti téla, resp. v rznych polohéch, apod.

Primérna vyska v CR: Priimérna vaha v CR:
Muzi 177,8 cm Muzi 82,1kg
Zeny 164,9 cm Zeny 68,4kg

Zdroj: Ustav Zdroj: Ustav

zdravotnickych informaci a zdravotnickych informaci a

statistiky CR statistiky CR

Kromé statické oblasti musime brat do uvahy také dynamiku,
tj. pohyby téla. Pfesnéji feceno, rozsah, pole plsobnosti, kam
je Clovék napf. pfi praci vsedé schopen dosdhnout s ohledem
na moznosti svalll ruky, Sije, patere.

B) smyslové

Hlavni funkce lidskych smysla spociva v roli
zprostiedkovatele

pro predavani informaci o vlastnostech ¢asti vnéjsiho
prostiedi do organismu.

20




5 lidskych smyslu je

C) psychologické

Stézejni je zde osobnost Clovéka, ktera se utvari na zakladé

> | faktord biologickych (zaklad-dédi¢nost), |

faktord prostredi (rodina, skola, ...). ‘

Na osobnost miZeme pohliZzet po strance téchto prvki (viz
Bedrnova, Novy a kol., 2007):

21




U ¢lovéka z hlediska pracovniho procesu je potfeba brat do
Uvahy také nasledujici aspekty:

POHLAVI (rozdily mezi muzi a Zenami)

VEK (pracovni kariéra, starnuti, kritické body)

NARODNOST (uplatnéni pfisludnikd minorit)

HANDICAP (fyzické a mentalni postiZzeni)

Clovék na pracovisti neexistuje vesmés samostatné, oddélené
a pfichazi do kontaktu s dalSimi zaméstnanci. Ztohoto
dlvodu musime zminit problematiku meazilidskych vztaht.
V rdmci pracovni skupiny, konkrétné odboru, oddéleni, sekce,
apod., je mozné rozliSovat vztahy mezi

moznost vyskytu
— nhegativnich jevi -
diskriminace,
obtéZovani, mobbing,
nasili na pracovisti

zaméstnanci na
stejné urovni,

nadfizenyma —>
podrizenym.

Vztahy na pracovisti maji na prvnim misté podobu formalni,
na pracovni bazi, dale neformalni, pratelské. Podkladem je

komunikace
\ /

22




Zaméstnanec vykonava cinnosti, plni urcité ukoly a cile. Na
jedné strané jsou

predpoklady, schopnosti a dalSi charakteristiky u jedince,

a na druhé strané zase

napln, ndro¢nost a dalsi aspekty pracovni ¢innosti.

Za ucelem dosazeni co nejvétsiho souladu se hovofi v obecné
roviné o

zpusobilosti pro danou praci,

a ve specifické roviné o

kvalifikaci pro dané pracovni misto.

Nicméné to vse nezarucuje dosaZzeni pozadované vykonnosti
a produktivity. Z tohoto divodu se zavadi pojem

23




Pracovni cinnost se vztahuje k uréitému prostoru v ramci
pracovisté, ktery md konkrétni jedinec k dispozici. U
administrativniho typu pracovnich aktivit se stdva ¢im dale
vice neodmyslitelnym pomocnikem pocitac.

Obrazek 3 — Pfiklad pracovnich mist s pocitacem

Kanceldfské pracovni misto je tedy tvoreno v zakladnim
vymezeni sedadlem, pracovnim stolem a pocitacem.

Zaujeti odpovidajici pracovni polohy umoZiuje sedadlo
v rozliénych provedenich. DulezZité je

individualni
zahrnuti nastavitelnych el
soucasti. zaméstnanci

zejm. vySka sedaku

24




Je potieba pfi nastaveni sedadla brat do uUvahy nasledujici
pravidla (viz Bezpecna kancelar, 2005):

Klasické kancelarské sedadlo ma kromé seddku opérku zad,
kterd v rizné mire respektuje
maximalné
spodniho
uhlu lopatek.

fyziologicky tvar | a méla by byt ve vysce
patere

K individudlnimu pfFislusenstvi kancelafskych sedadel dale
prinalezi napt. opérka hlavy, predlokti.

Pokud se podivdame komplexné na praci vsedé, mliZzeme uvést
nasledujici klady a zapory:




U idealniho sedu je potfeba zachovat fyziologicka zaktiveni
patere viz vzpfimené drzeni téla nikoliv kulaté! Naznaceno na
nize uvedeném obrazku.

Obrazek 4 — poloha lidského téla vsedé

Poloha vsedé mUze nabyvat 3 zakladni varianty:

Stfedni sed:
prezentovana

nejbéznéjsi
poloha

dopredu

26




Negativni nasledky prace vsedé mohou byt v podobé dopadi
na

pohybovy systém (funkcéni poruchy patere,
poskozeni meziobratlovych plotének, namaha
svall a vazl Sije, resp. hornich koncetin viz bolesti
hlavy, dale osteoporéza),

kardiovaskularni systém (onemocnéni srdce,
hypertenze, projevy arteriosklerdzy,...),

travici systém (Zaludecni viedy, karcinom tlustého
stieva, ...) + hemoroidy, cukrovka,

psychickou stranku (stres, deprese, neurdzy,...)

Kromé statické formy sezeni se sohledem na co nejvétsi
redukci pripadnych negativnich nasledk(i zac¢ind prosazovat
tzv. dynamické sezeni.

MENENI POLOH PRI SEZENi

pfimo na daném dopliujici vyuziti
sedadle — predni, alternativnich sedacek-
stfedni a zadni sed klekacky, balan¢ni mice, aj.

27




Je nutné dodat, Ze konstrukce modernich kanceldrskych
sedadel usnadiuje dynamiku sedu (viz napt. produkty na
zakladé navrh( norského designéra Petera Opsvika). Zaklad
spociva v tom, Ze je

pohyblivy sedak, ato,nuti”jedince = ke zméné
popft. také opérka zad polohy.

NEVYHODA — zatim
pomérné nakladna

zalezitost!

V ndvaznosti na dynamické sezeni musime uvést také tzv.
kombinované pracovni polohy.

STRIDANI SEDU A STOJE PRI PRACI

Celkové je nutné uvést k pracovni poloze pfi kancelarské praci
tuto tezi.

NEJDE O TO SEDET CO NEJPOHODLNEJI, RESP. MiT
STABILNi POLOHU S RESPEKTOVANiIM ANATOMIE TELA,
ALE KLAST DURAZ NA PRUBEZNE ZMENY V POLOZE
BEHEM SEDU, STRIDAT SED A STOJ, APOD.

+ vyuziti prestavek ke cviceni, relaxaci...

28




K sedadlim musi byt odpovidajici pracovni stdl. Konkrétni

pracovni plocha ma mit T =
minimalni rozméry

1200 x 750 mm

jeji povrch ma byt matny, spise ve svétlejSich odstinech

 nevhodnost sklenzné plochy — pocit chladu, ev. osinéni

a jeji vyska ma umoznovat

fyziologicky vhodnou
ruka dlani na desce stolu, polohu hornich konéetin
popf. na kldvesnici, pfi

sedu v lokti pravy dhel (dle Bezpecna kancelar, 2005).

U stoll pro praci s PC byva déle pod pracovni deskou pridatna

vysouvaci plocha e . -
pro umisténi klavesnice a mysi.

Nelze opomenout u pracovniho stolu dostatecny prostor pro
dolni koncetiny.
minimalni rozméry: vyska 600 mm,
Sitka 500 mm, hloubka 500mm
(Bezpecna kancelar, 2005)

Pracovni stal mlze byt nasledné vybaven napf.
nastavitelnymi drzaky, stojany (pro monitor, pfislusenstvi).

29




Pfi préaci s pocitatem je potreba obzvlasté brat do uvahy

vvvvv

Zakladni doporuceni na situovani monitoru je, aby obecné

vzdalenost oci od Konkrétni udaj pro
obrazovky byla 2-3x vétsi praxi: 400-750 mm
nez délka uhlopricky. dle velikosti znak

Dalsi doporuceni mizeme shrnout do téchto bodi (viz napf.
Gilbertova, Matousek, 2002; Bezpecna kancelar, 2005):

kolmy pohled na obrazovku + horni fadek
obrazovky ve vysi oci

zamezeni odrazu svételnych zdroju a svétlych
ploch na obrazovce

regulace vysky obrazovky nad stolem, sklonu a
otaceni kolem svislé osy

sv s

Co se tyce pfipadnych zdravotnich potizi, jedna se v kontaktu
s monitorem zejména o problémy se zrakem. Podle A.
Hladkého (2003) mizeme tyto problémy délit na

okularni vizualni obecné -
(anatomicky (senzorické pocit tnavy oci,
aparat oka) — vnimani) — bolesti hlavy,...
paleni, svédeéni,... neostré videéni,...
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Pro doplnéni uvadime, Ze

pocet zaméstnancu, ktefi si stézuji na
rtzné zrakové potize v navaznosti na praci
s PC, se pohybuje v rozmezi 40 az 80%.

Souvislost prace V mnoha pripadech

s PC a zrakovych pravdépodobné nepfimé

potizi- objektivné ' vyjadreni jinych problému-
neprokazano! pracovni podminky, vztahy,...

liné negativni vlivy, na kterych muze mit podil monitor, popf.
samotny pocita¢ jako pristrojova jednotka, jsou (viz
Gilbertova, Matousek, 2002)

ve

ucinky na reprodukci — zejména vliv nizkofrekvencéniho
magnetického pole (doposud neprokazano)

vznik koznich vyrazek — v souvislosti s UV a ionizujicim
zarenim (doposud neprokazano)

Klavesnice je podstatnou soucasti pocitace. K doporucenim
na jeji tvar a umisténi lze prifadit (Bezpecna kancelar, 2005):

zaobleni a mirné zkoseni (cca. 15°) hrany klavesnice na
strané zaméstnance

31




umisténi v nepatrné nizsi poloze nez rovina pracovniho
stolu

evvys

vzdalenost hrany pracovni plochy od hrany nejblizsich
klaves min. 10 cm (smérem k zaméstnanci) — jinak
prihodné vyuziti podlozky pod zapésti

barva klavesnice — svétla, matna + barva klaves: totéz a
symboly, pismena, Cislice v cerném, zietelném
provedeni

vyuzivani klavesnic stranové naklonénych a rotovanych
— pro lepsi postaveni ruky

Ke klavesnici neodmyslitelné patfi mys. Je prospésné od této
soucasti ocekavat ndsledujici (viz Gilbertovd, Matousek,
2002):

prizplisobeni tvaru

a velikosti respektovani jak pravakai, tak i
anatomickym levak
charakteristikam
lidske ruky umisténi mysi v blizkosti
klavesnice
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Pfipadné negativni dopady vyuzivani klavesnice a mysi se
vztahuji k muskuloskeletarnimu aparatu (viz Gilbertova,
Matousek, 2002; Hladky, 2003)

PRETIZENi HORNiICH KONCETIN — z4néty $lach,
tenisovy loket, syndrom karpalniho tunelu,...

PRICINY — velky pocet pohybii prstd stejnymi
svalovymi skupinami bez odpocinkovych
mikropauz, poloha predlokti a ruky (bez

opory, apod.)

Tiskarna je v idedInim pripadé umisténa mimo pracovni stdl,
nejlépe na mobilnim stolku z divodu snazsiho premistovani,
apod. Kladnou stranku hlavné pro zdravi daného
zaméstnance lze pak tfeba spatfovat v

donuceni k pohybu tim, Ze se musi zvednout a dojit
pro vytiSténé materialy...

Celkové je nutné k prevenci potizi u prace s PC poznamenat:

Po 2 hodinach této pracovni ¢innosti se ma délat
prestavka v navaznosti na nafizeni vlady €. 361/2007 Sb.
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Vyznamnym faktorem je zde nakonec samotna pracovni
¢innost, ktera u administrativni formy

Casto prispiva ke vzniku

stresu a navazujicich i ),
J \ Vétsi ¢asova
izi. "
pot narocnost (tlak na

rychlost a presnost
viz Casto prace
prescas, doma)

/

Narustajici poZzadavky
(dalsi formulare,
elektronické databaze,
pozadavky na tvorbu
zprav, pisemnosti -nékdy
zbytecné!)

Z toho vyplyva

nutnost odpovidajiciho planovani a organizace pracovni
cinnosti, resp. eliminace nadbytecnych uloh, apod.
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5. ZAVER

Znacnda c¢ast problémd v chodu dané organizace je
spojena s nastavenim aspektd pracovniho prostiedi.
S ohledem na administrativni pracovni ¢innost jde na drovni
celého pracovisté

prvoradé o volbu vhodného typu pracovisté, jeho
zarizeni a doplriku (barevné reseni, zelen, apod.),

nastaveni osvétleni, hluku, mikroklimatickych
podminek.

Dale na urovni konkrétniho pracovniho mista

volba vyhovujiciho pracovniho stolu a sedadla,

umisténi a nastaveni monitoru, klavesnice, mysi,
a souvisejicich doplrka.

Zakladem je lidsky c€initel a je potieba brat ohled na

rozmérové, smyslové a psychologické
charakteristiky,

pohlavi, vék, narodnost, handicap,
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vztahy s nadfizenymi, podfizenymi,
spolupracovniky.

A samotna pracovni ¢innost by méla podléhat

predem dukladnému rozboru (stanoveni opravdu
potiebnych ¢innosti, apod.),

odpovédnému organizovani a planovani prace.

To vse v konecném dusledku prispéje k

bezpecnosti a pracovni produktivité
zdravi v praci pohodéa | a prosperité
pfiznivému j dané
socidlnimu organizace
klimatu

Mnoho dalSich informaci naleznete v prehledu
pouzité literatury, resp. na prezentovanych www strankach a
odkazech.

Vpfiloze €. 1 si muiZete vyzkouset orientacni
zhodnoceni vlastniho pracovisté. To Vam muze byt voditkem
k pfipadnym zménam a vylepsenim, resp. vlibec k uvédoméni
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si prednosti a nedostatkl pracovniho prostredi, které Vas
obklopuje.

V priloze €. 2 naleznete urcité shrnuti. To predstavuje
prehled zakladnich doporuceni pro optimalni podminky
prace v kancelafri.
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http://www.szu.cz (Statni zdravotni Ustav-5ZU)

http://www.uzis.cz (Ustav zdravotnickych informaci a statistiky CR-

Uzis CR)

http://www.vubp.cz (Vyzkumny Ustav bezpecnosti prace, v.v.i.-

VvUBP)

http://www.zdravesezeni.net

Normy a predpisy
CSN EN 1SO 9241 Ergonomické pozadavky na kancelaiské prace se

zobrazovacimi terminaly

€SN EN 1SO 13407 Procesy ergonomického projektovani
interakénich systému

CSN EN 547-3 Bezpecnost strojnich zafizeni-Télesné rozméry-&ast 3:
Antropometrické udaje

CSN 1SO 1999 Akustika-Stanoveni expozice hluku na pracovisti a
posouzeni zhorseni sluchu vlivem hluku

CSN 1SO 6385 Ergonomické zdsady pro navrhovani pracovnich
systéma

CSN I1SO 10551 Ergonomie tepelného prostfedi-Stanoveni vlivu
tepelného prostredi pouZitim subjektivné uréenych stupnic

CSN 482 Ovzdusi na pracovisti — Vieobecné pozadavky na
parametry postupl pro méreni chemickych latek

CSN 01 2725 Smérnice pro barevnou Gpravu pracovniho prostiedi

CSN 36 0008 Oslnéni, jeho hodnoceni a zabrana
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CSN 36 0020 Sdruzené osvétleni

CSN 36 0450 Umélé osvétleni vnitfnich prostord

CSN 73 0580 Denni osvétleni budov

€SN 91 0221 Zkougeni #idli a pracovnich sedadel

CSN 91 0601 Zidle a pracovni sedadla (technické pozadavky)
CSN 91 0630 Pracovni sedadla (rozméry)

Nafizeni vlady ¢. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany
zdravi zaméstnancu

Zakon €. 258/2000 Sh., o ochrané vefejného zdravi a o zméné
nékterych souvisejicich zakon(

Zakon €.262/2006 Sh., zakonik prace, v platném znéni
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PRILOHA €.1 — ORIENTACNi ZHODNOCENi PRACOVISTE
A PRACOVNIHO MIiSTA

Predstaveny dotaznik nabizi ¢tenarllm moznost zhodnoceni
svého pracovisté, resp. pracovniho mista, a to s ohledem na
prezentované aspekty pracovniho prostredi.

Vysvétlivky k dotazniku:
- Dotaznik tvofi 9 polozek.

- Kazdou poloZzku tvoti nejdfive charakteristické oznaceni a za

evwv s

nim v zavorce nasleduje bliz§i vymezeni'.
- Co se tyce odpovédi, pfipadaji do Uvahy tyto varianty:

a)Pokud danou polozku vnimate ze své pracovni pozice
pozitivné nebo negativné jako celek, zatrhnéte pouze
pfislusna policka (+), resp. (-).

b) Pokud vramci dané polozky vnimate pozitivné nebo
negativné pouze uréitou diléi ¢ast’, zaznamenejte konkrétni
aspekt (popf. vice aspektll) do navazujici volné kolonky pod
prislusnymi policky (+), resp. (-). Je mozné zde také uvést u

dané polozky soubézné pozitiva i negativa.

! Vycet nemusi byt Uplny. Mohou Vas napadnout jesté dalsi...

? Bude se jednat pravdépodobné o Easté&jii variantu.
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Dotaznik:

1. ROZMERY A CLENENI (velikost plochy, vyska stropu
kancelare, tvar kancelare, rozloZeni nabytku a dalsiho
zafizeni, doplnkd, vymezeni vlastniho pracovniho mista,...)

2. VYBAVENI (Gcelnost a kvalita zafizeni kancelare,
dostatek ¢asti zafizeni a dalSich pom{Ucek, spotrebniho
materialu,...)
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3. BAREVNE RESENI (barvy stén, stropu, podlahy, zafizeni
a doplnkd, jejich sladénost, vyvazenost, vliv na tvorbu
priznivého dojmu...)

4. OSVETLENI (rovnomérnost, stalost, funkénost, intenzita
osvétleni, dostupnost denniho svétla, barva umélého
svétla, zietelnost viemového pole...)
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5. HLUENOST (chod pfistroji v kancelafi viz poéitac, radio,
telefon, komunikace spolupracovnikd viz vyrizovani
telefonatd rozhovory, dale z mist mimo kancelafr,...)

6. MIKROKLIMA (teplota a vlhkost v kancelafi, kvalita
ovzdusi, cirkulace vzduchu a prasnost na pracovisti,...)
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7. MEZILIDSKE VZTAHY (kvalita a Groveri vztah( se
spolupracovniky, s nadfizenymi a podfizenymi,...)

8. PRACOVNI STUL A SEDADLO (pracovni plocha, vyska
pracovni desky stolu, prostor pro nohy, konstrukce a tvar
sedadla, existence nastavitelnych ¢asti,...)
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9. PC (nastaveni monitoru, jeho zorna vzdalenost, sklon,
kvalita obrazu, tvar a konstrukce klavesnice, mysi,
umisténi, délka a pestrost prace u pocitace...)

Prostor pro poznamky:
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PRILOHA €. 2 — 10+1 DOPORUCENi PRO OPTIMALNI
PODMINKY PRACE V KANCELARI

- Upravte rozmisténi nabytku a dalSiho pfislusenstvi v kancelafi tak, abyste méli
dostatek osobniho prostoru.
Plati minimélné 2 m’ nezastavéné podlahové plochy a 12 m? vzdugného prostoru na jednoho
zaméstnance. Pokud je zaméstnancll v kancelafi vice, je mozné pouZzit ¢asti zatizeni na oddéleni
jednotlivych pracovnich mist. Nepotrebné a prekazejici zarizeni dejte pryc.

- Umistéte do kancelare Zivé rostliny, které napomahaji ke snizeni mnozstvi
Skodlivin, zvlhceni ovzdusi, ztlumeni hluku a vylepSeni podoby kancelare.
Jsou vhodné zejména kapradiny, brectany, fikusy, datlovniky. Ztlumeni hluku pfipadd do uvahy,
kdyz Zivé rostliny tvofi , hranici“ mezi jednotlivymi osobnimi prostory zaméstnancd.

- Pouzijte osobni dopliiky jako fotografie, obrazky, keramika, apod., které Vam
zptijemni prostor kancelare.
Vyvarujte se pouZiti zejména hanlivych a urdzejicich motivd. KdyZ je zaméstnancl v kancelari
vice, je prospésna predchozi domluva.
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- Vyuzivejte osvétleni, které je barvou blizké dennimu svétlu, nekolisa jeho
intenzita a umoznuje dostatecnou viditelnost.
Dostatecna viditelnost znamena, Ze svétlo svym nasmérovanim neoslriuje, nevytvari stiny
(napt. v dokumentech, které zaméstnanec cte) a svou intenzitou nenuti prilis namahat zrak.
Dulezité vychodisko je vSak zajistit odpovidajici pristup denniho svétla do kancelare.

- Nenechte se obtéZovat (a sami neobtézujte své okoli) rusivym hlukem.
Zdrojem rusivého hluku v kancelafi jsou ¢asto hovory zaméstnanct a jejich ¢innost. Déle hluk
pochazi z pristroju, mist mimo kancelare viz okolni prostory, venkovni provoz. Kromé Uprav
pristrojl, vyuZiti zvukoizolacnich materialll je nutna vzajemna ohleduplnost mezi zaméstnanci.

- Neopominejte pravidelnou vyménu ovzdusi v kancelafi, udrzovani teploty cca.
23°C a pFiznivé vihkosti vzduchu.
Pravidelnou vyménou ovzdusi se mysli hlavné vétrani. Problémem kancelati je z hlediska
vlhkosti spiSe suchy vzduch, ktery mdze snizit pouZziti napr. odparovact na topnych télesech,
dale osvézovace vzduchu.
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- Sed'te vzpfimené a pritom se snazte mit stehna rovnobézné s podlahou, neostry
uhel nohou v kolenech a chodidla celou plochou na podlaze.
Pracovni sedadla maji vesmés vice nastavitelnych soucasti (zejména vyska sedaku a sklon
opérky zad) podle individualnich rozmért daného zaméstnance. Vzpfimeny sed zabezpecuje
zachovani fyziologickych prohnuti patere (ne hrbeni, apod.).

- Pfizpusobte své sezeni tak, aby Vase ruce pfi poloZeni dlani na desce pracovniho
stolu sviraly v loktech pfiblizné pravy thel.
Pracovni plocha stolu by méla byt matna, ve svétlejsich odstinech a jeji minimalni rozméry 120
x 75 ¢cm. Pro dolni koncetiny je pozadovan minimalni prostor o vySce 60 cm, Sifce 50 cm a
hloubce 50 cm.

- Horni ¢ast aktivni plochy monitoru pocitace méjte pf¥i praci v tirovni oci, ve
vzdalenosti 40 aZ 75 cm a divejte se na ni pod pravym thlem.
Monitory je mozné v dnesni dobé snadnéji pfemistovat, regulovat u nich sklon a otaceni kolem
svislé osy. Musime brat také na védomi pfipadny nezadouci odraz svételnych zdroji na
obrazovce.
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- Kldvesnici a mys méjte umisténé pohromadé, v pohodiném dosahu rukou a pfi
jejich obsluze zejména neprohybejte zapésti.
Klavesnice by méla mit z pozice zaméstnance zaoblenou hranu. Mys by méla respektovat
velikost a charakteristiky lidské ruky. Uhel rukou v loktech md byt pfi praci minimalné 90°. Na
misté je pfi delsi praci u pocitace vyuzit pro chvilky odpocinku podpérky zapésti u obou

ovladacich prvkd.

A NAKONEC

- P¥i kancelarské praci obménujte pozice béhem sezeni, pripadné kombinujte sed a
stoj, délejte prestavky aspon po 2 hodinach nepretrzité prace u pocitace a projdéte
se, protahnéte se, zacvicte si, apod.

Vyuziti aspon tohoto doporuéeni Vam napomtZe omezit pfipadny
vznik psychickych a zdravotnich problémdi.
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