HaSZOI‘I Forgassa haszonnal

Talélni az egyiittlétet

Beleldat a fénok a monitorba, hattal UGlok a bejaratnak, tul
kozel vagyunk egymashoz, kényelmetlen a szék..." Sok
munkatars csak végs6 elkeseredésében szdél az apronak
tlin6, am a munka hatékonysagat rontd bosszlsagokrol.
Vezet6ként érdemes megel6zni a bajt, és alaposan
atgondolni az iroda berendezését. Kiilénésen kényes a
helyzet egyter( irodakban.

Tippeket adunk ahhoz is, hogy ha mar "open office"-ban
dolgozik, hogyan talalhatja meg maganak a legjobb helyet.

Mindent latni akart a vezetd, ezért egyter( irodaba koltézve Ugy Ultette munkatarsait, hogy székébdl
mindenkinek a monitoraba beleldsson. Senkinél nem tapasztalt privat tgyintézést, am egy id6 utan
csOkkent a munkatarsak teljesitménye. Megkérdezett egy tanacsadot, aki azonnal felismerte a
problémat. Atrendezték az irodat, takardsba keriiltek a monitorok, és a teljesitmény ugrasszeriien
javult. Kés6bb a munkatarsak is megerdsitették: frusztralta 6ket a fonoki kontroll.

A torténet tobb éve esett meg egy magyar kdzépvallalatnal, am tanulsagos minden cégvezetének. Az
iroda berendezése, a munkatarsak kozérzete jelentésen befolyasolja napi teljesitménytket.

Szokni kell a nyitott irodat

AZ OSZTRAK UNIQUA biztositd vezérkara egy olyan bécsi toronyhaz legfelsé emeletére keriilt,
ahonnan tiszta napokon még Magyarorszagig is el lehet latni, de nem a kilatds miatt, hanem azzal a
céllal, hogy a nagyhatalmu urak egy légtérben dolgozzanak.

"Eleinte szokatlan volt, mindenki hallgatdzott és halkan beszéltiink, de mara megszoktuk a helyzetet.
Az ajtok eltliinésével joval gyorsabban meg lehet beszélni a problémakat, nem kell telefonalni, elég
atsétalni és megnézni, hogy a kolléga raér-e. Ez az asszisztenseket is tehermentesiti" - vallja az
osztrak cég egyik vezetbje. Az egyter(i irodai kultirat egyébként az amerikai tulajdonl cégek hoztak
Eurdpaba, és szimbolizalja a kis hatalmi tavolsagot a kollégak kozott.

"Els6sorban olyan munkaknal eldny6s ez, ahol nem zavarjak egymast a munkatarsak se telefonokkal,
se folyamatos jovés-menéssel. Konyvelésnél, kontrollingnal, szamitdgépes szoftverfejlesztésnél
elény6s lehet, viszont allanddéan telefondld (zletkotOk esetén megfelelé hangszigetelés hidnyaban
problémas" - fogalmaz Szatmariné Balogh Maria szakpszicholégus. Ugyancsak gond addédhat olyan
munkaknal, ahol fontos a diszkrécid: példaul HR-menedzsereknél, vagy felsGvezetéi munkakoérokben.

Mindenkinek elonyos helyet

EMELLETT A TEREM berendezése is meghatarozé. Akkor jo egy iroda, ha mindenki egyenrangu helyet
kap benne, am ez a gyakorlatban sokszor megvaldsithatatlan. Térekedni kell azonban arra, hogy senki
ne érezze magat kiszolgaltatott helyzetben azaltal, hogy mindenkinek hattal Ul vagy a jovés-menés
lehet hatranyos a hattal Glés.

"FOként a férfiakat zavarja ez, csOkkenti a komfortérzetiiket" - fogalmaz Draveczki Julianna
lakberendez6, aki jaratos az egyter( irodak berendezésében. Amikor Uj munkatars érkezik, érdemes
elére kialakitani a munkaallomast. Ugyeljiink rd, nehogy neki jusson a legrosszabb hely az irodaban.
Rossz (zenet az Uj kolléga felé, csokkenti az elkotelezettséget, ha maris elveszik a kedvét a munkatol.



Monitor takarasban

A DOLGOZOK TOBBSEGE nem szereti, ha beleldtnak a szamitogépébe. Nem feltétlendl azért, mert
titokban maganigyeket akar intézni, egyszerlen a privat tere folytatasanak érzi a monitort. Ugyana
vezetOk egy része szeret kontrollt tartani az irodaban, am ezt mas modon, észrevétlenul, informatikai
szoftverek segitségével is meg lehet tenni.

120 centi: személyes z6na

TOBB NEMZETKOZI és hazai szabdlyrendszer és térvény létezik a munkadllomdsok kialakitdsédra, de
ennek ellenére nincs altalanos szabaly. Valakinek olyan a munkaja, hogy folyamatosan latnia kell a
kollégajat. A tobbség azonban igényli azt, hogy ne nézzenek mindig farkasszemet vele.

"Egyter( irodai kdrnyezetben az eltér6 profili munkacsoportok elvélasztasat, és a zavarasok kisz(irését
hangszigetelt paravanokkal, illetve karpitozott hatl, 140-160 centiméteres szekrénysorok beallitdsaval
szoktak megoldani" - mondja Feuertag Ottd, az irodai és kozlleti terek tervezésével és berendezésével
foglalkoz6 Eurdpa Design tulajdonosa.

Pszicholdgiai kutatdsok szerint a személyes zona 46 és 120 centiméter kozotti, igy legalabb 120
centiméter tavolsag szlikséges két munkaallomas kozott. Ez a tavolsag felfelé is érvényes, ezért egy
iroda belmagassaganak - 180 centiméteres dolgozoi magassag esetén - legalabb 250 centiméternek
kell lennie. Folyosdn haladva akkor érezziik magunkat biztonsagban, ha az intim zénank biztositott,
vagyis a folyosé minimalis szélessége 120 centiméter, amely tlzrendészeti szempontbdl még inkabb
indokolt.

Szemmagassagban a monitor

AZ IRODAI szamitdgép-hasznalatnal idealis, ha a monitor felsé vége szemmagassagban van, a szemtol
minimum 60-80 centiméter tavolsagra helyezziik el. "Az asztalt akkor érezziik kényelmesnek, ha 72
centiméter magassagra van a padlétdl, de a torvények indokolt esetekben elGirjak az allithatd
magassagu asztallapot", jegyzi meg Feuertag Ottd. Hozzateszi: Az irodai megbetegedések 80
szazaléka a helytelen (lésre vezethetd vissza. Ezért valasszunk a medencét és a deréktdji
gerincszakaszt megtamasztd, a dolgozd sulyara beadllithatd szinkronmechanikds munkaszéket. A
gépelést akkor érezziik kényelmesnek, ha az irdasztal megtamasztja az alkart, és az a felkarral
derékszoget zar be.

Legyen természetes fény

FELTETLENUL KELL a munkahoz természetes fény, ami a legtobb iroddaban meg is van. Eléfordul
azonban, hogy a targyaldnak eredetileg nincs ablaka. Mivel ez rossz hatassal van a targyalépartner
kozérzetére, sokan Ugy oldjak meg a gondot, hogy a szoba felsé harmadara egy lvegablakot vagnak,
igy a szomszéd irodabdl érkezik természetes fény.

Befolyasolhatja a dolgozdok kozérzetét az iroda szinvilaga is. A cégek egy része a falak festésénél a
céges szineket részesiti eldnyben. "Ha van némi mozgastér, akkor kerlilend6ek az élénk, harsany
szinek. Ha példaul a sarga mellett donttink, akkor inkabb a vanilia szin(i sdrga szamit jo valasztasnak,
semmiképpen sem a kikericssarga" - teszi hozza Draveczki Julianna.



Jobbak a zart szekrények

JAVITIA AZ IRODA OSSZHATASAT, ha az iratokat zart szekrényben taroljuk. A gyakran hasznalt
mappakat pedig érdemes az irdasztal mellett elhelyezni, hogy ne kelljen gyakran felalini a székbdl.
"Rendetlenséget sugall, ha az aktakat kézszemlére teszik, vagy az irdasztalon a munkanap végeztével
halmokban allnak a kinyomtatott papirok, jegyzetek. Otthonosabba valik a munkaasztal, ha helyet
kapnak személyes targyak is, fénykép a csaladrol, vagy példaul virdg, de a diszitésnél is torekedni kell
a mértékletességre" - mondja Draveczki Julianna.

Céges falitjsag

SZINTEN JO HATAST KELT az iroddban, ha kialakitunk egy céges falat, ahové a rendezvényeken -
példaul csapatépitdé tréningeken, ugyfélpartikon, konferencidkon - készlilt képek kerlilnek. Helyet
kaphatnak itt a cég altal elnyert dijak, az elégedett lgyfelek készonblevelei, a nyaralasbol kildoétt
képeslapok is - csak ez se keltsen elhanyagolt, avitt benyomast.

Legyen relaxacios helyiség

KULONOSEN EGYTERU iroddkndl fontos olyan sarok, szoba kialakitdsa, ahovd a dolgozok
félrevonulhatnak, ahol egyegy privat telefonhivas esetén a tobbieket nem zavarva tudnak beszélni. Itt
kényelmes foteleket is el lehet helyezni relaxacids céllal. Hatékonyan ugyanis csak akkor lehet
dolgozni, ha dranként feldllunk az irdasztaltdl, sétdlunk par percet vagy egy kényelmes székben
kikapcsolunk.

Németorszagi call centerekben gyakori a relaxacids helyiség, ahol egy fejhallgatot feltéve kellemes
zene hallgathatd. Ez a szoba arra is alkalmas lehet, hogy kisebb testmozgast végezzen az ember:
példaul fejkorzést, karkorzést, torzshajlitast.

Cégvezeto: sajat szoba

UGYAN AZ ANGOLSZASZ vildgban akad példa arra, hogy a vezetd a munkatérsak kozott foglal helyet
az egyterl irodadban, ez még ebben az irodatipusban is ritkasagnak szamit. A fénoknek kilén szoba
dukal, amelyben dragabb, tekintélyt parancsold, nemesebb fabdl készllt irodabutorok vannak, a falon
egy-egy értékes festmény, céges vagy személyes kitlintetés is helyet kap.

Erdemes ezt a szobat (igy berendezni, hogy targyalni is lehessen benne. Egyébként az Uniqua példaja
azt mutatja, hogy a vezérigazgatdknak mar joval ritkdbban van igényik a targyaldra, és amikor mégis
akad megbeszélnivald, ezt az egyter(i irodanak készénhetden gyorsan el tudjak intézni.

Mennyibe keriil az irodabutor?

AZ EGYTERU IRODAKBAN hagyoményos moédszerekkel is lehet munkaszigeteket Iétrehozni, megfelel
paravanok kozépre allitasaval. Ehhez hagyomanyos "négylabu" asztalokat tolunk oOssze. Egy 6-os
munkacsoport koltsége paravannal, folyosé- és elvalasztd szekrénnyel aladtétkonténerrel 8-10 ezer
eurd (2-2,6 millio forint).

Tudatosan dont6 cégek azonban kifejezetten erre tervezett vazszerkezetli megoldast hasznalnak, ahol
egy nagyobb alvaz tébb munkalapot tart, igy joval kevesebb asztalldabra van szlikség. A rendszer
gyorsabban és alacsonyabb koltségekkel épitheté tovabb 8-as, 10-es csoporttd. Egy 6-0s
munkaallomas koltsége igy 5,5-8 ezer eurd (1,4-2 millié forint) kozott van - tudtuk meg Feuertag
Ottétdl. Egy ergondmiailag tervezett és minimalisan 5 év garanciaval rendelkez6, 8-10 6ras Ulést
biztositd munkaszék ara 370-1200 eurd (100-300 ezer forint) kozott mozog. Egy valtoztathatd
szinhémérsékletli LED-technoldgias asztali ldmpa - 300 eurdba (80 ezer forint) kerdl.



Tiz BON AZ EGYTERU IRODABAN

O A mobiltelefont az iréasztalon bekapcsolva hagyni, és megbeszélésre menni.
[ Idegesit6 csengbhangok a telefonon.

O Etkezés az irdasztalon, kiildnésen erds szagl ételek fogyasztasa.

O izléstelen targyak és rendetlenség az irdéasztalon.

O Influenzasan bemenni, és a kollégakat megfertézni.

O Hosszu, harsany, intim telefonbeszélgetések.

O Minden munkafolyamat kommentalasa.

O Privat Ugyek kiteregetése egy kolléganak, a csapat flle hallatara.
O A kapott vicces e-maileken nevetni, és azt massal nem megosztani.
[ Vad és hangos gépelés folyamatosan.

A NEMETEKNEK VAN A LEGTOBB HELYUK

A németek dolgoznak a legtdgasabb irodakban, mig a skétok irodai a legsziikosebbek - derll ki egy
nemzetkozi ingatlantanacsadd cég felmérésébdl. Az iroda teljes alapteriletét elosztva a munkatarsak
szamaval a németeknél 30 négyzetméter jott ki, a magyaroknal 12, mig a skotoknal csak
10.magyaroknal 12, mig a skotoknal csak 10.

AZ EGY MUNKATARSRA JUTO IRODAI TER (m2)

Németorszag: 30

Dania, Hollandia, Finnorszag, Olaszorszag, Norvégia, Svajc: 20
Svédorszag: 18

Franciaorszag: 17

Anglia: 16

Szlovakia, Spanyolorszag: 15

Lengyelorszag, Romania, Oroszorszag: 14

Portugalia: 12,5

Magyarorszag, Ausztria, Csehorszag, Belgium, Gérégorszag: 12
Bulgéria, Esztorszag, Skocia: 10

Forras: Cushman & Wakefield nemzetkozi ingatlantanacsadd eurdpai felmérés (2006)



EGYTERU IRODA

ElGny:

O Rugalmasan alakithaté munkakérnyezet, 40-50%-0s koltségmegtakaritas
O Nagyobb kontroll a vezet6 szempontjabdl

O Jobban erdsiti a csapatszellemet

O Kénnyebb kommunikacio

Hatrany:
0 Maganszféra jobban lathatova valik
O Bizalmas informacidok nehezebben kezelhet6ek

O A munkat zavaro tényezok kiszlirése és kezelése nehezebb

Ajanlott, ha?

O évente tobbszor valtozik a szervezet |étszama
O a csoportos munka jellemz6

O folyamatos kommunikacio kell a csapaton bell

O a telefonhivasok ardnya a munkaidének kevesebb, mint 50%-a



HAGYOMANYOS, TOBBTERES IRODA

ElGny:
0 Kevesebb zavard tényezd munka kdzben
O Kénnyebb a bizalmas adatok kezelése

0 Konnyebb biztositani a munkatarsak privat szférajat

Hatrany:

O A legdragabb lGizemeltetési forma

0 Nehezebb és koltségesebb a bévités

O Fennall a munkatarsak elszigetel6désének veszélye

O Lassabban aramlik az informacio

Ajanlott, ha?

O a dolgozdi létszam nem, vagy minimalisan valtozik
O az egyéni munkavégzés jellemzo

O nagy koncentraciot igényl6 munkat végeznek

[ a szobak kozti kommunikacidhoz nem kell napi egynél tébb hivatalos taldlkozas

Karacsony Zoltan



