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1. Vytisknéte si tuto pfirucku s pfilozenymi priklady.

2. Zkontrolujte usporadani pracovniho prostoru v kancelafi na zakladé planku prostorového feseni a
umisténi nabytku.

3. Uzavrené prostory - zacnéteidentifikaci uzavrenych prostor, které mohou byt pfidéleny jednotlivcim
bez nutnostiuprav prostoru:

a. Kanceldfe - se mohou stat prostorem pro jednotlivce, nikoli pro navstévniky, kolegové
mohou stat ve dvefich a ptat se, ale neméli by vstupovat.

b. Konferencni mistnosti pro 5 nebo méné osob - ty se mohou také stat prostorem pro
jednotlivce, podobné jako u kancelafi uvedenych vyse.

c. Uzaviené mistnosti urcené k telefonovani - z téch se také mohou stat prostory uréené pro
jednotlivce.

d. Odpocivarny a spoleCenské mistnosti - se mohou rovnéz stat prostorem pro jednotlivce.

e.  Ostatni uzaviené prostory - miZou se stat prostorem pro jednotlivce, v pfipadé potreby do
mistnosti umistéte pracovni stll. Ujistéte se, Ze je ventilace nastavena stejné jako v prostorach
kancelari, nebot napriklad skladovaci prostory nemusi disponovat dostate¢nou cirkulaci
vzduchu.

4. Open space

a. Pracovni stanice - Vyhodnotte oteviené pracovni prostory. Ovérte, zda vyska paneld
oddélujici pracovni mista brani pfenosu nakazy. Tam kde jsou zaméstnanci usazeni za panely
s dostatecnou vyskou mdze byt, s pouzitim vSech dalSich doporucenych opatfeni, Sifeni
kapének znacné omezeno. Pokud jednotlivé pracovni plochy nejsou takto oddéleny, dalSi
moznosti k dosazeni poZadovaného socialniho odstupu je ,Sachovnicové” rozmisténi
zaméstnancut v rdmci pracovniho prostoru. Pomoci tohoto pristupu na pddorysu kancelare
urCete pracovni prostory tak, aby od sebe byly vzdaleny dva metry a zaznamenejte je, jako
pracovni prostor pro jednu osobu.

b. Oteviené prostory urCené ke spolupraci - kazda takova mistnost by méla slouzit jako
pracovni prostor pro jednu osobu, pokud v ni nelze zajistit dvoumetrovy odstup.



5. Konferencni mistnosti pro vice nez 5 osob - Vyhodnotte obsazenost kazdé mistnosti.
DodrZujte dvoumetrovy odstup a urcete maximalni kapacitu mistnosti. Dobrym pravidlem je z
konferencnich mistnosti odstranit 50-60 % zidli. Ve vétSich mistnostech by nemélo byt vice nez 8
osob, aby byl dodrzen doporuceny socidlnim odstupu. Pokud je nezbytné organizovat vétsi
setkani, zvazte moznost videokonference v kanceldfi pomoci nékolika mistnosti ,virtualné
spojenych” dohromady. Méjte na paméti, Ze stoly svou Sitkou obvykle nedosahuji dvou metrd,
takze zucastnéni by méli dodrzovat pozadovany odstupu. Zaznamenejte obsazenost mistnosti a
po zpracovani planu, upravte moznosti kapacit ve vasem rezervacnim systému a poskytnéte
zaméstnanclm schéma s novymi moznostmi kapacit jednotlivych konferenc¢nich mistnosti. Je
dllezité z prostor odstranit prebytecné Zidle, to zaméstnancidm pomd(ze, aby se spravné
orientovali v novém systému. Zvazte moznost vyclenéni jedné mistnosti pro uskladnéni zZidli,
které je tfeba béhem nastalé situace odlozit.

6. Kuchyrka a prostory urcené k odpocinku

Pomoci dvoumetrovych rozestup identifikujte mista k sezeni, kterd budou doporuceny odstupu
dodrzovat. Konkrétné pro tyto prostory muzete zvazit premisténi volného nabytku, aby se mohl
maximalizovat prostor ur€eny pro jednu osobu. (napf. Zidle zabiraji hodné& mista a jakmile
odstranite ¢ast nabytku, mlzete prostor efektivnéji vyuzit). Pomoci pasky na podlaze urcete
prostor a rozestupy pro fronty na kavu / mikrovinnou troubu / lednicku, abyste vasim
zaméstnanclm ulehili dodrZzovani poZadovanych rozestupu pfi uzivani jednotlivych spotrebicd.

7. Spocitejte si vase kapacitni moznosti:

a. Vase individualni COVID-19 kapacita se vypocita souctem mist, které jste identifikovali v
krocich # 3 a # 4. Vysledek odpovida poctu osob, které muzete v kancelafi umistit, jakmile se
zaméstnanci zacnou vracet do kanceldfe. MoZzna budete chtit zvazit rezervaci nékolika mist
pro pfipad potfeby, eventuelné navstévy.

b. VaSe konferencni COVID-19 kapacita se vypocita souctem nové urcenych mist k sezeni v
konferencnich mistnostech, ke kterym jste dosli na zakladé kroku ¢.5. Poznamenejte si jak
pocet mistnosti tak jejich kapacitu.

8. Pristup k obsazenosti - Se znalosti individualnich a konferenc¢nich kapacit si nyni mizete
zvolit vhodny pfistup pro navrat vasich zaméstnanct do kancelafi. MoZnosti, které vyuZivaji jiné
organizace, jsou napfiklad:

a. Navrat nezbytnych zaméstnanctl (pouze téch, ktefi musi byt v kancelari, aby podporovali
ddlezité obchodni operace).

b. Zavedeni stfidavych smén (6:00 - 12:00 a 14:00 - 20:00) s uklidem kancelafe v poledne a na
konci dne.

c. Stfidat dny se skupinami zaméstnancl (skupina A & B v pondéli, C & D v Utery, A & C ve
stfedu, B & D ve ctvrtek atd.)

9. Jakmile urcite vasi strategii, miZete se zaméfit na to, jaké prostory budou vyuzivany a kym,
nalezZité upravit pracovni plochy, aby odpovidal Uklidovym protokollm a v3echny plany a
opatreni komunikovat s vasimi zaméstnanci, uklidovym personalem a vedenim.



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