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0 Czy charakter biura, jego aranzacja
i kolorystyka moga wptywac na
wydajnos¢ pracownikow, ich
tworczosc i chec do pracy?

0 Jakie kolory wybiera¢ do wnetrz
biurowych?




Barwy czyste

0 doskonate we
wszystkich
wneftrzach ktore
nalezy ozywic.
Mogqg byc
sfosowane

arowno jako
kolorystyka scian
jak | dodatki do
bieli, szarosci
| pasteli oraz
kolorow
ztamanych.




Barwy dopeltniajgce

0 fo pary barw
— |'| tworzgce najwiekszy
e kontrast. Stosujgc je
M W biurach nalezy
—— 7 zachowac
_____ ostrozno$¢ gdyz
takie potgczenie
moze meczyd
i powodowac
Nnerwowosc.




Barwy ztamane

0 powstajg poprzez domieszanie niewielkiej ilosci barwy dopetniajgcej do barwy
podstawowej. Sg mniej intensywne niz kolory czyste. Dobrze wyglgdajqg
W pomieszczeniach biurowych, tatwo tez je potgczy<C z innymi czystymi bqdz
pastelowymi odcieniami :
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Barwy ziemi

0 to kolory wystepujgce naturalnie w przyrodzie (kolory drzew, skat, piasku,
ziemi i roslin). Najlepiej wyglgdajg we wnetrzach w potgczeniu z drewnem,
wikling, tekturg, korkiem i Inem. Mozna je tgczy< dowolnie we wnetrzach ze
sobqg i innymi kolorami, gdyz sg to barwy neutralne.
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to jasne, pogodne
barwy z duzg
domieszkqg bieli.
Szczegdlnie dobrze
wygladajqg

W pomieszczeniach
ciemnych, ciasnych
| ssmutnych. Mozna je
osowac w salkach,
korytarzach

| pokojach
biurowych,
znakomicie
wygladajqg
zestawione z kolorami
czystymi.

Barwy pastelowe

NCS S 0520-G30Y

NCS S 1020-B30G




Barwy zimne

0 Dajg poczucie

NCS S 4050-R80B

Wiosenny Deszczyk

czystosci i lekkosci.
Dobrze jest
stosowac je

W pomieszczeniach
ciasnych

| gorgcych gdyz
optycznie
ochtodzg

| powiekszg te
wnetrza. Barwy fe
szczegolnie
Sprzyjajq pracy
umystowe.



Barwy ciepte

Iy

gi:rujacy Usmiech
0 Tworzg wyjagtkowo pozytywng atmosfere we wnetrzu. Kojarzone ze stoncem
I ogniem optycznie pomniejszajq przestrzen, sprzyjajq relaksowi i odprezeniu
Polecane do stosowania w duzych pomieszczeniach przeznaczonych do

odpoczynku i integracii.




Oswietlenie biura




0 Nie od dzisiaj wiadomo, ze prawidtlowe oswietlenie to jeden z gtéwnych
czynnikéw poprawiajacych koncentracje i samopoczucie osoby
pracujgcej za biurkiem. Jest to szczegdlnie waine, gdy wiele godzin

dziennie spedzamy przy komputerze.




0 Dlatego bardzo
wazne jest, by Vi
tak
zaprojektowac
oswietlenie,
zebysmy mieli
poczucie, ze
nasz wzrok sie
nie meczy, a
my sami dobrze
czujemy sie w
pomieszczeniuv,
w ktdrym
przebywamy.




Jesli to tylko mozliwe, to
w ciggu dnia
powinnismy jak
najdiuzej korzystac ze
swiatta dziennego.
Promienie stoneczne sqg
bowiem najbardziej
przyjazne dla naszego
wzroku i naturalnie
pobudzajg nasz
organizm do pracy.



Dlatego wtasnie w
omieszczeniv, ktdre

a dostep do swiatta
dziennego czujemy sie
bardziej zmobilizowani
do pracy i mniej ospali,
niz w pomieszczeniu, w
ktorym jest tylko i
wylgcznie swiatto
sztu€zne, w dodatku
czesto zle dobrane (q,
iestety, wiele jest
takich biur).




Po potudniuv i
ieczorem korzystamy,
oczywiscie, z A
gdpowiedniego swiatta =
sztucznego, na ktore
powinno sktadac sie
gswietlenie gtowne
oraz oswieflenie

,\ iejscowe,
skoncentrowane
(najczesciej mate
lampki biurkowe).




FUNKCJONALNE
WYPOSAZENIE SEKRETARIATU




0 Sekretariat nalezy zaliczy¢ do typowych
komorek biurowych, tzn. takich, w ktdrych
wykonywane sg typowe czynnosci
biurowe. Sekretariat petni w firmie
wielorakie funkcje, do ktdrych powinien
byc odpowiednio przygotowany. To
wtasnie wypetniane funkcje wptywajg na
rodzqj i liczbe mebli, sprzetu biurowego i
dodatkowego wyposazenia. Funkcja

ekretariatu jako centrum informacyjnego
firmy wymaga, aby komorka ta
usytuowana byta w poblizu drzwi
wejsciowych do firmy. tatwy dostep do
sekretariatu dla klientow z zewnqftrz jest
podstawowq zasadg prawidtowego
rozmieszczania komorek biurowych tego
typu. Jezeli w firmie znajduje sie specjalnie
wyodrebniony punkt informacyjny, wtedy
na usyfuowanie i aranzacja tej komaorki
stanowi istotny problem wielu firm.




0 Do podstawowego wyposazenia
sekretariatu nalezq:

‘meble,
- sprzet techniczny,
-Zzaplecze kuchenne.




Meble

0 To dominujgcy element w
pomieszczeniu biurowym, ktory
wywiera duzy wptyw na pierwsze
wrazenie gosci i petentow. Meble w
sekretariacie powinny byc:

-ergonomiczne- tzn. przystosowane
do cech fizycznych i psychicznych
acownika, a wiec wygodne czy
recz komfortowe w uzytkowaniu,
-funkcjonalne- tzn. tatwe w
przystosowaniu do okreslonej
wielkosci pomieszczenia, o
odpowiedniej kolorystyce.




0 Sekretariat powinien by¢ wyposazony
W:

-meble do pracy: stot, biurko, blaty,
meble do siedzenia: krzestq, fotele,

-meble do przechowywania: potki,
szafy, regaty, szafa pancerna.

Dodatkowo w sekretariacie powinno
byC wydzielone miejsce do
przyjmowania interesantow, ktorzy
oczekujg na spotkanie z szefem.

Na wyposazenie tego miejsca
sktadaqjqg sie:

-fotele- 2 szt.

“tawaQ,

-Wolno stojgcy lub wiszgcy wieszak,
-llustrowane ( aktualne) czasopisma
lub materiaty reklaomowe.




0 Sprzet techniczny stanowigcy
wyposazenie sekretariatu to:

-komputer z odpowiednim
oprogramowaniem,

- kserokopiarka,

-Srodki tgcznosci: telefon, telefaks,
- elektroniczna maszyna do pisania
-pomocnicze srodki techniki
korespondencyjnej. bindownice,
gilotyna, frankownica itp.




[APLECZE KUCHENNE

0 Aby umorzliwiC sekretarce funkcjonowanie W
charakterze ,, pani domu *', nalezy
zorganizowac w sekretariacie zaplecze
kuchenne. Do podstawowego wyposazenia
zaplecza kuchennego nalezq:

- ekspres do kawy,

-elektryczny dzbanek do wodly,

-serwis do kawy i herbaty,

- komplet szklanek o réznej pojemnosci,
“talerzyki deserowy,

-sztucce,

-duze tace,

- patery do owocow,

-mate, szklane miseczki,

-szklanki do zimnych napojow i, jezeli jest taka
potrzeba, odpowiednie szkto do napojow
alkoholowych.

Jezeli warunki lokalowe na to pozwalajg,
dodatkowo mozna wyposazycC zaplecze
kuchenne w lodowke, kuchenke mikrofalowq,
szafki do przechowywania naczyn,
zlewozmywak.




DODATKOWE WYPOSAZENIE

0 -literatura fachowa dotyczgca pracy
sekretarki,
-aktualna ksigzka telefoniczna,
- panorama firm,
-informatory kulturalne,
- stownik ortograficzny,
-wykaz kodow pocztowych,
-instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz

akt,
- stowniki jezyka obcego i inne.




0 Aranzacja wnetrza sekretariatu zalezy od wielu czynnikdw, nalezy jednak
pamietac, ze wazne jest pierwsze wrazenie 0sob z zewnqgtrz. Wnetrze
sekretariatu moze posiadac swoisty klimat, stworzony przez pracujgce tam
osoby, generalnie jednak powinien mie¢ on charakter bezosobowy. Nie jest
wskazane przestrajanie scian i mebli elementami prywatnymi; powinny to
byc elementy zdecydowanie profesjonalne, takie jak: kalendarze, tablice
informacyjne, materiaty reklamowe, zegar scienny, pejzaz w antyramie.
Bardzo waznym elementem, majgcym wptyw na wyglgd sekretariatu, sg

iaty doniczkowe i ciete kwiaty w wazonach, pod warunkiem, ze sg
prawdziwg ozdobag.




