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1. Vytisknéte si tuto prirucku s pFilozenymi priklady.

2. Zkontrolujte usporadani pracovniho prostoru v kancelafi na zakladé spaceplanu
(dispozice s umisténim nabytku a pracovnich stolU)

3. Mista s vysokym rizikem prenosu nakazy- za¢néte identifikaci prostor, které predstavuji vysokeé riziko pro
povrchovy prenos COVID-19. Rizikové jsou ty prostory, které lidé sdileji v ramci béZného pracovniho dne. V
téchto oblastech zvazte zavedeni CastéjSiho uklidu, aby se sniZila mozZnost pfenosu skrze povrch. Dale se
pokuste snizit koncentraci osob v téchto prostorach a tak predejit moznému prenosu z ¢lovéka na ¢lovéka.
Prestoze kazda kanceldr je jedinecna, mUZeme se zaméfit na oblasti, kde je riziko vyssi:

a. Vytah, lobby - Vezméte v vahu halu a osobni i servisni vytah

b. Recepce - Zamérte se na recepci, prostor ochranky a prostory pred konferen¢nimi
mistnostmi urcené k ¢ekani.

c¢. Kuchynka a prostory urcené k odpocinku - Méjte na paméti spoleCenské i jiné sdilené
prostory.

d. Sdilené mistnosti uréené k telefonovani - uvazujte o mistnostech, které jsou sdileny podle
potfeby (ne na zakladé rezervace Ci pfifazené)

e. Toalety - zamérte se jak na samostatné, tak spolecné toalety.
f. Tiskarny/ Kopirky / Misto pro vyzvedavani posty - Zvazte prostory, které obsahuji sdilené
tiskarny, kopirky, postovni schranky, mista pro distribuci poSty, odkladaci prostory a odpadkové

kose.

g. Prostor pro zasobovani kancelare - berte v ivahu i prostory ve kterych jsou skladovany
zasoby.

h. Specifické prostory - Zamérte se na viechny prostory, které mize sdilet vice nez 5 lidi.
Napfiklad knihovny, multifunkéni mistnosti, prostory pro IT podporu, Ulozné prostory, Satni

skriné, kartotéky, sprchy, fitness atd.

i. Schodisté a vychody - prostory pro navstévniky, které pouzivate pro presun mezi podlazimi
nebo v ramci vasi kancelare.

j. Obchodni prostory - prostory kde zajiStujete prodej oblerstveni pro zaméstnance



4. Vysoce rizikové ,kfizovatky” - prlnikové, Casto vyuzivané oblasti, kde se zaméstnanci
pohybuji v tésné blizkosti pfi pfesouvani v ramci kancelare. Napriklad casto uzivané dvere na
chodbach Ize nechat stale otevrené, aby se omezil pocet lidi, ktefi jsou nuceni dotykat se
kliky.

5. Stfedné rizikové oblasti - zahrnuji oblasti ve kterych se lidé setkavaji na zakladé planu
tedy organizované nebo mista, ktera jsou vyuZivan malymi skupinkami ¢i v ramci konkrétniho
oddéleni.

a. Kuchynka a prostory urCené k odpocinku - zvaZzte zfizeni provizornich prostor pro
neformalni setkavani a obcerstveni ur¢ené pro mensi skupiny (nezapomente na potrebu
zajisténi kavovaru, lednicky atd. pro kazdou skupinu)

b. Konferencni mistnosti - uzaviené konferencni prostory, do nichZz maji
pfistup skupiny lidi, at uz planované nebo ad-hoc

C.

Sdilené vybaveni / sluzby - Zamérte se na oblast, kde se nachazi sdilena
zafizeni, jako tiskarna a kopirka. Dale mista, kde se schazeji oddéleni
napfiklad u prostoru uréenému k uchovavani posty atd.

d. UloZné prostory

6. Zarizeni, jichz se Casto dotykame - neopomijejte oblasti a pfedméty, jako jsou dotykové
obrazovky, bilé tabule, fixy, ovladaci prvky konferentnich mistnosti, ovladaci prvky
audiovizualnich zarizeni, ovladani okennich zaluzii atd.

7. Oblasti s nizkym rizikem - Pracovni stdl a individualni prostory, které jsou béhem dne i
smény obsazeny pouze jednou osobou. Zvazte poskytnuti prostfedkd pro individudlni cisténi
téchto prostor pred a po kazdém pouziti.

8. Koordinujte postup s vasi uklidovou firmou - jakmile jsou identifikovany urovné rizika,
komunikujte informace s vasi Uklidovou spolecnosti a urcete Uroven a frekvenci Cisténi pro
konkrétni prostory.

a. Vysoké riziko - v zavislosti na obsazenosti zajistéte, aby byly tyto prostory Cistény
jednou az dvakrat denné a tim se tak predeslo potencionalnimu prenosu.

b.  Stfedni riziko - v zavislosti na obsazenost, tyto prostory nechte uklizet minimalné
kazdy den, konferenc¢ni mistnosti po kazdém pouZiti.

c. Vysoce rizikové , krfizovatky” - Zajistéte Casté cCiSténi klik/dvefi v téchto prostorech a
dvere nechdvejte oteviené, aby nedochazelo k nadbyte¢nym dotykim. Takové prostory
oznacte tak, aby mohli zaméstnanci dbat zvySené obezretnosti.

d. Nizké riziko - Tyto prostory by mély byt CiStény taktéZ jednou denné. Dle zvazeni a
konkrétniho vyhodnoceni prostoru i Castéji. Tyto prostory by mél Cdistit konkrétni
zaméstnanec, ktery prostor vyuziva, a to pred i po jeho pouZitim, ale mUze je také vycistit
pronajimatel na konci dne nebo mezi sménami.



e. Zafizeni, jichZ se Casto dotykame - Zafizeni a pfedméty, jichZ se Casto
dotykame, je tfeba Cistit velmi Casto. Zajistéte ubrousky i jiné Cistici
prostfedky, aby kazdy mohl pfedmét vycistit bezprostfedné po jeho poufziti.

f. Znaceni - Zajistéte znaceni, které upozornuje a informuje
jednotlivce o opatfenich a vysvétluje jejich roli v zajisténi bezpecného
spolecného prostoru pro vSechny. A Pfedevsim informujte vSechny, Ze Casté myti

vvvvvv

9. Dokoncete a komunikujte svij plan - Jakmile jste dokoncili svdj plan a v3e zkoordinovali
s vasi uklidovou spolecnosti a vSem zucastnénymi stranami, vytvorte komunikacni plan pro
vSechny v kancelari, tak aby opatfeni spravné chapali a rozuméli jejich roli v udrzovani
bezpecného pracovniho prostredi pro vSechny, vcetné navstévnikl a dodavateld. Kazda
kancelar a kazda firemni kultura je jedinecna. Pri tvorbé svého plane méjte na paméti, ze se
jednd o zménu pro kazdého a zadouci jednani zaméstnancl je tfeba utuZovat a vytvofit
adekvatni podplirné prostredi tak, aby se zmény dobre a efektivné ujaly.

Upozorniujeme, Ze tento dokument nema za cil stanovovat individualni normy ani identifikovat
konkrétni povinnosti, které se vazou na jednotliva pracoviste.

Vynaceni rizikovych mist v kancelafi.
(H-vysoké riziko, M-stfedni riziko, X - rizikova krizovatka)
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Obsah naseho blogu je poskytovan pouze ze zajmu a jsou pouze informativniho charakteru. Nas blog je utvaren spontanné bez revize a editace béZné u formalnich publikaci.
CtenaF textu nemusi rozumét tak, jak bylo zamysleno. Jakékoli ndzory a vyjadFeni mohou byt osobnim pohledem autora a nemusi nutné odrézet nazory zastavané spole¢nosti
Knight Frank. Text se muZe zakladat na informacich z riiznych externich zdroju, které nami nebyly ovéFeny. Obsah &téte na vlastni nebezpeci a Zadnym zplUsobem se na négj
nespoléhejte. V. maximalnim moZném rozsahu povoleném zakonem nepfijimame Zadnou odpovédnost za obsah ani za vyjadieny nazor a neneseme Zadnou odpovédnost za

jakoukoli ztratu nebo Skodu vyplyvajici z jakéhokoli pouZiti, spoléhani se nebo odkazovani se na tento obsah.
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