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krajach rozwinigtych ekono-

micznie, w ktorych sytuacja

na rynku pracy obrazuje ten-
dencje rozwoju ekonomlcznego $wiata,
od lat obserwuje si¢ wyrazny spadek licz-
by miejsc pracy produkcyjnej, wzrasta
natomiast liczba miejsc pracy pozapro-
dukeyjnej, glownie w ustugach. W USA
obecnie juz 50% pracownikow zatrudnio-
nych jest w ustugach, po 2000 roku
przewiduje si¢ 80%.

W Polsce, kolejne, glgbokie zmiany
na rynku pracy dokonuja si¢ na oczach
jednego, powojennego pokolenia. Poko-
lenie to byto $wiadkiem industrializacji
naszego kraju i tworzenia si¢ wielkoprze-
mystowej klasy robotniczej, dominuja-
cej przez ostatnie dekady w strukturze
zatrudnienia. Zmiany te nie dokonaty si¢
do konca, wciaz mamy jeszcze wigcej
0s06b zatrudnionych w rolnictwie (27%)
niz w przemysle (23%), a juz zmniejsza
si¢ zatrudnienie w przemysle i rozwdj
rynku ustug, wynoszace w obecnych la-
tach 47,5% wiaczajac w to budownic-
two, handel, turystyke, transport, eduka-
cje, ochrong zdrowia (Rocznik Staty-
styczny 1998).

Wsrod dziatalnosci ushugowej bardzo
wyraznie ro$nie liczba miejsc, tzw. pracy
biurowej, a wigc w bankach, gietdach, fir-
mach ubezpieczeniowych, prawniczych,
notarialnych, podatkowych, doradczych
itp. Tak zwanej, gdyz w stosunku do tra-
dycyjnej, glownie odtworczej, pracy biu-
rowej nowoczesne biuro wymaga wyso-
kich kwalifikacji merytorycznych, umie-
jetnosci postugiwania si¢ nowoczesnym
sprzgtem komputerowym, nowej organi-
zacji stanowiska pracy. Z tych wzgledow
praca biurowa zyskuje nowa rangg i wy-
soki prestiz w rankingu zawodow.

Wyrazem dostownej widocznosci
zmian na rynku pracy sa ogloszenia ,,biu-
ra do wynajecia”, w reprezentacyjnych
budynkach duzych miast, budowanych w

zywiotowym tempie. Budownictwo z
przeznaczeniem na pomieszczenia biuro-
we jest najbardziej dynamicznie rozwija-
Jjacym si¢ typem budownictwa w naszych
miastach.

Jak podaje prasa (Politykanr 40 (2274
z dnia 2 grudnia 2000 r.) w Warszawie do
wynajecia jest 3 mln m? powierzchni biu-
rowej, a do konca 2000 r. powstanie tacz-
nie ok. 600 tys. m* biur, a w tym roku tem-
po rozwoju tego budownictwa w stolicy i
poza nig powinno si¢ zrownac.

Na biura przerabiane sa rowniez bu-
dynki upadajacych zaktadow przemysto-
wych, szkot osiedlowych, w ktorych —
wobec malejacego przyrostu naturalnego
—nie ma si¢ juz kto uczy¢.

Zaréwno w budynkach nowych, jak i
adaptowanych do tych celow, dla praco-
dawcow pozostaje otwarty problem, jak
W Wynaj Qtych pomleszczemach optymal-
nie zorganizowaé pracg, zaprojektowac
stanowiska pracy. Sam pracodawca musi
czgsto by¢ projektantem stanowisk pracy
w swojej firmie i gléwnym kryterium de-
cyzji, jakie podejmuje jest stworzenie ta-
kiej organizacji stanowisk, aby praca byta
wydajna. Na szczgscie §wiadomos¢, ze
dobrajako$¢ i wydajnos¢ pracy sa do osia-
gnigcia, gdy organizacj¢ pracy pracow-
nik postrzega jako optymalna — jest juz
coraz powszechniejsza wsrdd pracodaw-
COW.

Optymalnie — to znaczy zgodnie z za-
sadami ergonomii. Na tg krotka definicje
sktada si¢ jednak cata wiedza: o celach i
charakterze pracy, zasadach nowoczesnej
organizacji pracy, obowiazujacych prze-
pisach prawa pracy i bhp, a wszystko to
podporzadkowane jest mozliwosciom
psychofizycznym pracownika, ktore wa-
runkuja prawidlowe wykonanie tej pra-
cy.

Podstawowa zasada: tak projektowac
optymalne warunki pracy, aby dostoso-
wac je do celow i charakteru tej pracy.

CELE I CHARAKTER
PRACY BIUROWE]

Najwazniejsze cechy pracy wynikaja
z celu, w jakim jest wykonywana i pro-
duktu, ktory ma by¢ jej wynikiem. Celem
pracy biurowej jest zbieranie i przetwa-
rzanie informaciji; sa to jednoczesnie czyn-
nosci charakteryzujace proces tej pracy.
Produkty majq charakter niematerialny, co
w epoce industrialnej nadawato pracy biu-
rowej charakter ustugowy, mato wazny.
Obecnie praca biurowa przeksztalca si¢
coraz wyrazniej z nieprodukcyjnej obstugi
produkcji czy administracji w gataz za-
trudnienia wytwarzajaca wprawdzie nie-
materialne produkty, jakimi sa informa-
cje, wazne jednak z ekonomicznego punk-
tu widzenia.

W tym pojeciu mieszezg sig tez pro-
dukty pracy, zwanej tradycyjnie praca biu-
rowa. Praca biurowa stracila charakter
pracy odtworczej, stata si¢ kreatywna i
decyzyjna. Zbieranie, przetwarzanie infor-
macji jest podstawa decyzji, prognoz, ma
wplyw na obieranie kierunkow rozwoju
spotecznego i ekonomicznego w makro-
imikroskali, przez srodki przekazu ksztal-
tujace opini¢ spoteczna, w poszczegol-
nych firmach i na szczeblu migdzypan-
stwowym. W coraz wigkszym stopniu
ekonomiczny postep §wiata zalezy od nie-
materialnych produktow dziatalnosci
czlowieka.

O mozliwosciach przeksztalcania in-
formacji w wazne ekonomicznie narze-
dzie i produkt zadecydowat rozwoj infor-
matyki, ktory umozliwit operowanie in-
formacja na niespotykana skalg i z nie-
spotykana szybkoS$cia, ktora decyduje
obecnie o skutkach dziatan ekonomicz-
nych oraz o konkurencyjnosci firm.

Rewolucja informatyczna przyczyni-
fa si¢ nie tylko do zmiany mozliwosci
operowania informacja; komputery prze-
jety wykonywanie zmudnych, rutyno-




wych prac, zastepujac tysiace pracowni-
kow, o nizszych kwalifikacjach. Spowo-
dowata ona wzrost zapotrzebowania na
pracownikow majacych wysokie kwali-
fikacje i wiedzg w szerszym zakresie, nie
tylko prawna, ekonomiczna, ale rowniez
techniczna, konieczna do programowania
i obstugi mediow elektronicznych.

Podniosto to rangg pracy biurowej i
pociagneto za soba zmiang wymagan ka-
drowych. Wymusza podnoszenie kwali-
fikacji, nieustanne doksztalcanie i zmia-
n¢ materialnych i organizacyjnych warun-
kow pracy biurowej w kierunku optyma-
lizacji warunkéw pracy, umozliwiajacej
intensywna, tworcza pracg umystowa.

Obecnie terminem ,,praca biurowa”
obejmuje si¢ réznorodne zawody zwia-
zane 7 pracg umystowa o réznym stopniu
skomplikowania, od prostych rutynowych
prac, nie wymagajacych duzego intelek-
tualnego zaangazowania — do prac twor-
czych, o duzym stopniu odpowiedzialno-
$ci.

Dla tak r6znego zakresu prac umysto-
wych potrzebne sa r6zne warunki pracy.

Warunki pracy biurowej
o tworczym charakterze

Organizacja stanowisk pracy biurowej
powinna byc dostosowana do charakteru
iwymagan wykonywanej pracy. Jezeli jest
to tok pracy wymagajacy statej facznosci
miedzy pracownikami a szybkim obie-
giem dokumentéw, wowczas korzystne
jestumieszczanie stanowisk zwigzanych
wspdlnym tokiem pracy blisko siebie, we
wzrokowej 1 przestrzennej tacznoscei.

Wymagania takie sa tatwe do spehie-
nia w wielkoprzestrzennych pomieszcze-
niach biurowych. Rozwoj budownictwa
wielkoprzestrzennego na potrzeby po-
mieszczen biurowych, polegajacego na
projektowaniu pomieszczen pracy jako
duzych hal, mieszczacych niekiedy do
100 stanowisk pracy nastapit w latach 70.
na Zachodzie (rys. 1).

U nas budynki budowane w tym okre-
sie na potrzeby biurowe maja konwencjo-

Rys. 1. Wielkoprzestrzenne rozwiazania pomieszczen pracy biurowej (rys. A. Gedliczka, K. Haniga)

nalny system korytarzowy, dlatego syste-
my wielkoprzestrzenne, obecnie uwaza-
ne za nowoczesne, nie sa zbyt rozpo-
wszechnione, co moze mieé pozytywne
aspekty, gdyz lata praktyki wykazaty, ze
taka organizacja przestrzeni biurowej ma
wiele wad.

Wielkoprzestrzenne rozwigzania po-
mieszczen pracy spotyka si¢ w instytu-
cjach o duzej liczbie stanowisk pracy biu-
rowej, w bankach, towarzystwach ubez-
pieczeniowych, gdzie poszczegolne spra-
wy zalatwiane sa w kolejnych stanowi-
skach pracy, a ptynny tok pracy wymaga
stalej 1 szybkiej tacznosci migdzy pracow-
nikami.

Jest to rozwiazanie stwarzajace naj-
wigksza swobodg w organizacji stanowisk
pracy. W duzych pomieszczeniach prze-
strzen moze by¢ zagospodarowana w za-
leznosci od aktualnych potrzeb, moze by¢
tez podzielona na mniejsze boksy niepet-
nymi, ruchomymi §ciankami dziatowymi.
Stwarza to mozliwos¢ maksymalnego
wykorzystania przestrzeni, swobodnego
ksztattowania liczby stanowisk i stosowa-

nia ré6znych rozwigzan organizacyjnych
zgodnych z technologia pracy biurowej,
z obiegiem dokumentow.

Taka koncepcja pomieszezen pracy
sprzyja dobrej organizacji pracy zespoto-
wej 1dyscyplinie pracy, jest dobra w przy-
padku pracy rutynowej. Zaspokaja row-
niez potrzebe kontaktow socjalnych, co
jest pozadane, przeciwdziata bowiem
monotonii i znuzeniu, ktore sa szczegol-
nie dotkliwym ubocznym skutkiem pra-
cy rutynowej. Monotonia i nuda dziataja
niekorzystnie nie tylko na zdrowie psy-
chiczne pracownika, ale i na wydajnos¢
pracy. Skutecznym sposobem przeciw-
dzialania monotonii jest urozmaicenie
organizacji pracy przez rotacyjne wyko-
nywanie zadan (tam, gdzie to mozliwe),
CZy PIZErWy W pracy.

Ostatnio koncepcja wielkoprzestrzen-
na biur, mimo swoich zalet, nie zyskuje
juz tak wielu zwolennikow, gdyz nie stwa-
rza dobrych warunkow do pracy koncep-
cyjnej, i wbrew pozorom, trudniejsze jest
tez utrzymanie dobrych warunkow $ro-
dowiska.
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Jak sig okazalo, zapewnienie w duzej
hali optymalnych, materialnych warun-
kow pracy jest bardzo trudne. Najtrudniej-
sze 1 bardzo kosztowne jest zapewnienie
dobrej wentylacji (klimatyzacji) oraz sys-
temu efektywnego wytlumiania hatasu
przy wielu zrodtach dzwigku. W pomiesz-
czeniach podzielonych na boksy proble-
mem staje si¢ rdOwniez zapewnienie do-
brego o$wietlenia.

Tam, gdzie w pracy biurowej wyste-
puje przewaga pracy tworczej i koncep-
cyjnej, wielkoprzestrzenna koncepcja or-
ganizacji stanowisk pracy nie jest korzyst-
na, a przeciwnie — utrudnia wykonanie
pracy.

Jest to wyraznie widoczne w nowocze-
snych, duzych biurach, gdzie prace ruty-
nowe sg zautomatyzowane i wykonywa-
ne przez komputery, natomiast pracow-
nicy wykonuja prace koncepcyjne.

Zastosowanie mediow elektronicznych
(komputerow, internetu) w znacznym
stopniu odciazyto pracownikow od pra-
cy rutynowej, zwigkszyto szybkos¢ dzia-
fan. Wplynglo to na wzrost kwalifikacji i
samodzielno$ci oraz decentralizacjg za-
rzadzania pracy biurowej. W pracach
wymagajacych wysokich kwalifikacji i
samodzielnoéci dziatania korzystna jest
stabilizacja stanowisk roboczych i zespo-
Iow. Wymaga to dbatosci ze strony pra-
codawcow o stworzenie dobrego $rodo-
wiska psychospotecznego, odpowiadaja-
cego potrzebom samodzielnej, koncepcyj-
nej pracy.

Pracownicy koncepcyjni lepiej czuja
si¢ 1 wydajniej pracuja w pomieszczeniach
wydzielonych, czy w pomieszczeniach
indywidualnych. Jest to w odczuciu pra-
cownikow system bardziej przyjazny, daje
poczucie duzego komfortu psychicznego,
co z kolei podnosi motywacjg do pracy i
odpowiedzialno$¢ za jakos¢ jej wykona-
nia.

Tak wigc, decyzje dotyczaca typu po-
mieszczenia biurowego nalezy podejmo-
wac po analizie charakteru pracy. Jezeli
jest to praca prosta, rutynowa, o zauto-
matyzowanym toku, wymagajaca stalej

facznosci migdzy stanowiskami, wowczas
dobrym rozwiazaniem bedzie pomiesz-
czenie wielkoprzestrzenne — najlepiej, w
miar¢ komplikacji zadan, podzielone na
strefy pracy grupowej, czy boksy biuro-
we.

Natomiast jesli jest to praca koncep-
cyjna, to korzystniejsze z ergonomiczne-
go punktu widzenia sa pomieszczenia in-
dywidualne, nie wigksze niz na 3 stano-
wiska pracy.

Kwalifikacje
W pracy biurowej

Wymienione cechy pracy biurowej sa
kryteriami do projektowania stanowisk
pracy. Jednak konieczna jest §wiadomos¢,
ze podstawowym warunkiem prawidto-
wego wykonania zadan jest dostosowa-
nie pracy do mozliwosci wykonania jej
przez pracownika, a w miarg zwigksza-
nia si¢ wymagan — potrzeba nieustanne-
go doksztatcania si¢ w dziedzinach me-
rytorycznych: prawa, ekonomii, organi-
zacji, zarzadzania.

Konsekwencja elektronicznej rewolu-
cji w technice pracy biurowej i zmian w

Nadmuchiwane powietrzem
podparcie czesci
ledzwiowej qugoslupa\

Regulacja g}
odsunigcia oparcia

Regulacja pochylenia_
oparcia

Rys. 2. Krzesto typu profesjonalnego

jej charakterze stata si¢ koniecznos¢ wy-
sokich kwalifikacji i nieustannego do-
ksztatcania si¢ w technice komputerowe;.

Nlezqune s szkolenia kadry kierow-
niczej w organizacji 1 zarzadzaniu pra-
cownikami. Efektywne kierowanie zespo-
tami ludzkimi wymaga obecnie fachowej
wiedzy psychologicznej i socjologicznej,
gdyz wazne jest zapewnienie rozwoju
cech uspoteczniajacych Srodowisko pra-
cy; a wigc umiejetnosci kierowania i
wspdtdziatania w pracy zespotowej, wy-
robienie systemu i nawykow uczestnic-
twa pracownikow w optymalizacji warun-
kow swojego stanowiska pracy.

Wraz ze wzrostem kwalifikacji i samo-
dzielno$ci pracownikow wzrasta rowniez
zapotrzebowanie na wykorzystanie pozy-
tywnych motywacji do wykonywania pra-
cy: kreatywnosci pracownikow, satysfak-
cji z jakosci jej wykonania. Wazne jest
zapewnienie perspektyw rozwoju umie-
jetnosci 1 osobowosci pracownika, (szko-
lenia zawodowe, komputerowe, kursy j¢-
zykow obeych).

Zgodnie z ostatnimi tendencjami propa-
gowane jest ksztalttowanie postaw wspot-
udzialu wszystkich pracownikoéw w orga-

Regulacja wysokosci
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_— pomiedzy podiokietnikami
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Regulacja kata pochylenia
siedziska
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nizacji warunkow pracy na wlasnych sta-
nowiskach.

Dobrym przyktadem moga by¢ dziata-
nia jednej ze skandynawskich firm w Pol-
sce, ktora organizuje systematyczne szko-
lenia dla swoich pracownikow, majace na
celu zapoznanie ich z wlasnym stanowi-
skiem pracy i wyrobienie umiejgtnosci
korzystania i ksztattowania swojego stano-
wiska we wlasnym zakresie, poczynajac
od dopasowania krzesta i biurka. Okazuje
si¢ bowiem, ze pelne mozliwosci regulacji
nawet najlepszego sprzetu biurowego wy-
korzystywane sa przez pracownikow do-
piero po instruktazu (rys. 2).

Wreszcie, konieczne jest szkolenie w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pra-
cy. Zgodnie z X rozdziatem Kodeksu pra-
cy, pracodawcy i kierownicy sa odpowie-
dzialni za stworzenie warunkéw pracy,
ktore nie beda szkodliwe dla zdrowia oraz
w jak najmniejszym stopniu uciazliwe.
Szkolenia takie powinni przechodzi¢ row-
niez i pracownicy. Zakres i ramowy pro-
gram szkolen dla poszczegolnych grup
pracodawcow 1 pracownikow jest okre-
$lony w rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
roku w sprawie szczegotowych zasad
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz.U. nr 62, z dnia 1
czerwca 1996 roku).

Ze wzgledu na wage sprawy, nalezy
przypomnie¢, ze potrzebne jest stworze-
nie systemu ustawicznego, efektywnego
szkolenia pracownikéw w obstudze ga-
$nic, zachowania si¢ w czasie pozarow,
uzytkowania apteczek, udzielania pierw-
szej pomocy. Jest to istotny problem bez-
pieczenstwa roOwniez i w pracy biurowe;,
zwlaszcza w wysokich budynkach, ktore
dominuja w budownictwie biurowym
ostatnich lat.

KIERUNKIROZWOJU ERGONOMII
PRACY UMYSLOWEJ

Problemy i zadania dla ergonomiczne;
organizacji pracy umystowej, w tym i biu-
rowej, zmieniaja si¢ obecnie bardzo szyb-

ko. Rysuje si¢ prognoza rozwoju tego ro-
dzaju pracy, jako zupehie nowej dziedzi-
ny gospodarki. Wiek XXI to bedzie wiek
rozwoju wiedzy jako kapitatu, stanowia-
cego podstawe ekonomicznego rozwoju i
technologii pracy, takiego jak do dzisiaj
byly materialne wytwory przemyshu. Uzyt-
kowanie wiedzy tworzy nowe narzedzia i
strategie, ktore nie byty dostepne dla spo-
feczenstw przemystowych.

Ta innowacyjno$¢ dotyczy w duzej
mierze wlasnie pracy zwanej do tej pory
praca biurowa. W $wietle zmian, jakie w
niej zachodza, ktorych skutkiem jest
zwigkszenie zatrudnienia i rangi pracy
nieprodukcyjnej wazne staja si¢ proble-
my optymalizacji warunkow pracy zkom-
puterem, opracowanie zasad tworzenia
ergonomicznych, czyli przyjaznych i wy-
dajnych programéw komputerowych i
metod przekazywania informacji.

Nastepny etap zmian orgamzacyjnych
jaki dla tej pracy rysuje sig juz wyraznie,
to praca w domu przy komputerze i przez
internet, pozwalajaca na korzystanie z
danych i tacznos¢ ze wspolpracownika-
mi bez osobistych kontaktow. Biuro w
domu niesie wiele konsekwencji organi-
zacyjnych, migdzy innymi dotyczacych
odpowiedzialno$ci za warunki pracy. Nie-
watpliwie rola pracownika w ksztattowa-
niu warunkow wiasnej pracy jest tu bar-
dzo wyrazna, w zwiazku z czym pracow-
nicy powinni posiada¢ wiedzg, pozwala-
jaca im te warunki odpowiednio ksztatto-
wac.

Wiek XXI - to dla ergonomii lata pra-
cy nad optymalizacja procesoéw i srodkow
technologicznych stuzacych wymianie
informacji i komunikacji, systemow inte-
ligentnych, optymalizacja warunkow pra-
cy umystowe;.

Ergonomia XXI wieku, to rowniez
walka ze stresem, jaki niesie zbyt szybki
obecnie rozwoj technologiczny Swiata, w
ktérym z pokolenia na pokolenia zmie-
niaja si¢ narzedzia pracy, a pracownik —
mimo, amoze z powodu coraz doskonal-
szych srodkow lacznosci — bedzie praco-
wat w Srodowisku izolowanym spotecz-
nie.

PISMIENNICTWO

[1] Gedliczka A., Leidler K.: Wytyczne projek-
towania przestrzeni stanowisk obrobki mecha-
nicznej. Materialy instruktazowe. Prace 10S nr
20. cz.1 10S. Krakow 1976

[2] Grabosz J., Sikorski M.: Jak ocenic ryzyko
pracy przy komputerze. Wyd. ODDK. Osro-
dek Doradztwa 1 Doskonalenia Kadr, Sp. z o.0.
Gdansk 1999

[3] Hatas — Dopuszczalne wartosci hatasu w
srodowisku pracy. Wymagania dotyczqce wy-
konywania pomiarow, norma PN-N-01307:
grudzien 1994

[4] ISO/DIS 9241 — Ergonomic requirements
for office work with visual display terminals,
1996

[5] Komputerowe stanowisko pracy — Aspek-
ty zdrowotne i ergonomiczne — pod red. dr med.
J. Bugajskiej. Wyd. CIOP, 1997

[6] Liedke P.: The future of work and the new
service economy in: The Changing world of
work. Conference procedings, Bilbao 19-
21.X.1998 pp.38-41. 1998

[7] Lisowski B., Ztowodzki M.: O technologii
pracy biurowej dla projektowania architekto-
nicznego budynkow biurowych. Wyd. Politech-
nika Krakowska, Krakow 1985

[8] Meble biurowe. Wymagania i badania,
PN-88, F-06000

[9] Oswietlenie wngtrz $wiattem elektrycznym,
PN-84/E-02033

[10] Raczkowski B.: BHP w praktyce. Wyd.
ODDK. Gdansk 1996

[11] Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w spra-
wie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy (Dz.U. z 1997 r., nr 129 poz. 844,
str. 3970)

[12] Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowi-
skach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. z 1989 1. nr 148, poz. 973)

[13] Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
szczegotowych zasad szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.z 1996 1.
nr 62)

[14] Wdowiak W.: Zasady organizacji stano-

wiska pracy biurowej. Wyd. TNOIK, Krakow
1980

BEZPIECZENSTWO PRACY 7-8/2001

13



