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Uvod od Michaely
Klesnaroveé

Obchodni a marketingova reditelka

Béhem nékolika pristich tydnl a mésicl se opét zacnou plnit budovy po celé zemi.
I kdyz nedojde k nahlému navalu lidi tak, jako doslo k jejich rychlému odchodu,
tento postupny proces bude pro podniky predstavovat obrovské vyzvy. Musi
zajistit bezpecnost lidi a dusevni a fyzickou pohodu a zaroveri umoznit podnikim,
aby se vratily zpét k obvyklym obchodnim Cinnostem a zajistily tak jejich
dlouhodobé ekonomické preZiti a prosperitu.

Tato prirucka vymezuje klicové oblasti, které by pfi zahajeni této zasadni zmény
méli odborni pracovnici na pracovistich zvazit. Nabizi Spickové tipy na vSechno
od nadstandardnich rezim{ Uklidu a protokolli pro prostory uréené pro zakazniky az
po vyuZziti novych technologii pro rizeni opétovného obsazeni budov, a zaroven
nabizi rady ohledné spoluprace s ostatnimi partnery a oddélenimi pfi fizeni
tohoto procesu.

Ackoli propuknuti ndkazy Covid-19 mélo devastujici dopad na mnoho jednotlivcd a
komunit, a zaroven bylo vyznamnym testem pro mnoho podnikd, také nam ale
poskytlo prilezitost prehodnotit roli pracovisté. Co miiZzeme délat pro to, aby
pracovni den nasich zaméstnancd byl co nejlepsi? Jak vypada pracovisté po
pandemické krizi? Jak se musi zménit zkuSenosti zameéstnancd, aby se prizpUsobili
tomuto novému standardu? Cilem této prirucky je odpovédét na nékteré z téchto
otazek.

Podporujeme organizace po celém svéte, které témto vyzvam celi. Jako partner ve
vasich zafizenich a na pracovistich tu Atalian Servest bude s vami pri kazdém kroku,
aby vas timto obdobim provedl.

Jako vzdy mé zajimaji vase zkuSenosti a nazory. Prosim, kontaktujte nas

a podélte se o své nazory: michaela.klesnarova@atalianworld.com

Bud'te na sebe opatrni,

Michaela Klesnarova
Obchodni a marketingova reditelka

i

Kdo by si mél tuto prirucku precist

Tato pfirucka je uréena kazdému, kdo ma zajem
vratit se zpét na pracovisté po pandemické krizi.
Pomlze vedoucim pracovnikim porozumét
klicovym otazkam, které ovliviuji opétovné
zaplnéni budov, pocinaje obavami lidi z navratu do
prace a konce pravnimi a ekonomickymi dlisledky
vyplyvajici z danych zmén. A zatim existuje
spousta praktickych rad pro zafizeni a tymy na
pracovistich, které pracuji na opétovné
obsazeni. A to se vztahuje na tymy HR, IT,
zasobovani, financni oddéleni, L&D a oddéleni
marketingu a  komunikace, které budou
spolupracovat spolecné s profesionaly na pracovisti
pfi uskutecnéni této zmény. Tento dokument neni
normativni povahy. Jeho cilem je zahdjit diskusi ve vasi
spolecnosti ohledné pracovisté po pandemické krizi.

Pfestoze je tato pfiruCka zaméfena predevsim na
kancelarské prostredi, néktera pouceni Ize uplatnit
také pro maloobchodni, vyrobni, logistickd, vzdélavaci,
zdravotnicka a pohostinska prostredi. Tato pfirucka
poskytuje prehled toho, co by podniky mély zvazit pti
navratu na pracovisté. Mame také k dispozici
podrobnéjsi informace a doporuceni.

Kontaktujte nas prosim na adrese
michaela.klesnarova@atalianworld.com

Jaké jsou hlavni obavy lidi z navratu do

prace?

Stejné jako se lidé obavali opusténi kancelare a prace
z domova, mnoho z nich mdze mit obavy z navratu na
pracovisté po Covid-19. Jejich typické obavy mohou
zahrnovat:

e Jak bude fungovat navrat do kancelare?
Vratime se vsichni nardz hned prvni den?

e Je kancelaf bezpecna? Co délate proto, abyste
se ujistili, Ze je to bezpecné?

e Jsou vSichni v kanceldfi zdravi? Co kdyz
prijde nékdo, kdo je nemocny?

e Jak mizeme v kancelafi dodrzovat spolecensky
odstup?

e Jevkancelafi Cisto? Je m(j osobni pracovni
prostor nebo stdl Cisty?

e Co bude nyni jinak? Co musim délat jinak?

e Jak to bude fungovat v mensich prostorech, jako
jsou zasedaci mistnosti, vytahy a toalety?

e  Bude restaurace pro zaméstnance stale oteviena?
Je bezpecné se tu najist?

e  Mohu stale nékdy pracovat z domova?
e  Budeme muset nosit rousky?

Zareagovat na tyto obavy a
poskytnout zaméstnanciim
zaruky bude nezbytnou
soucasti procesu navratu do
prace. Nejen ze
zaméstnavatelé musi u€init
vSe, co je v jejich silach, aby
byla budova bezpec¢na, ale
musi lidem ukazat a seznamit
je s tim, co udélali. Vnimani je
velmi dulezité proto, aby se
lidé citili bezpeéné.
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Cast 1

I kdyz se v minulosti mohlo na praci z
domova nahlizet skepticky, tento model
se osvedCil a obchody v tomto
narocném obdobi bézely po vétsinu
Casu velmi hladce. Mnoho spoleCnosti
proto nebude spéchat s navratem na
pracovisté a je pravdépodobné, ze
nékteré budovy budou mit snizenou
obsazenost po dobu nasleduijicich 12
mésicli se zaméstnanci stridavé
pracujicimi z domova.

Pilotni program s priblizné 10 % bézné kapacity
budovy umoZziuje tymu na pracovisti provést
zatézové testy systémd a procestl, které byly
zavedeny v kontrolovaném prostredi za cilem zajisténi
spolecenského odstupu. Zaroven umoziuje
zaméstnancm, ktefi potfebuji byt v kancelafi, aby se
tam vratili jako prvni

Postupné prichody a odchody zamezi tomu, aby
vSichni zaméstnanci prichazeli/odchazeli za raz, a
zaroven snizi potfebu zaméstnancl cestovat ve
verejné dopravé ve Spickach, coz napomaha
dodrZovat spolecensky odstup. Znamena to, Ze lidé
si mohou i nadale udrzet vice & méné tradicni pracovni
dobu, ktera se miize prizplsobit jejich dalsim
povinnostem

Smeény Ize pouzit k opétovnému a postupnému
obsazeni prostor, aniz by se béhem jednoho
momentu na misté nachazelo velké mnozstvi lidi.
Mnoho tym{ z oblasti zakaznickych sluZeb a call center
jiz bude timto zplsobem fungovat, ale tento zplsob,
diky kterému se snizi naval lidi, by mohl byt
uzite¢nou alternativou pro tradicni podniky. Rovnéz
mdze pomoci rodi¢dm vratit se do prace, zatimco se
staraji 0 malé déti, které se jesté nevratily do
matefské Skoly/Skoly. Tam, kde se jiz pracovalo na
smény, Ize pocet smén zvysit za Gcelem dalSiho
rozloZeni ¢asu prichodu a odchodu

Rdzné tymy / oddéleni, které se v praci obden
stfidaji je jedna z moznosti, jak umoznit spolupraci
mezi relevantnimi skupinami a zaroven zajistit
spolecensky odstup, protoze se lidé mohou rozptylit ve
vétsim prostoru. Typickymi moznostmi jsou pondéli /
stfeda a Utery / Ctvrtek, kdy ostatni tymy prichazeji
jednou tydné v patek

Rozdélte tym tak, aby urcité procento tymu
pracovalo jeden den v kanceléfi a ostatni z domova, a
poté se vyméni. Tento zplisob umoZiuje obvyklé
obchodni ¢innosti spolecnosti a zaroven udrzuje
spolecensky odstup jednotlivcd

Pouziti mistnich kancelafi nebo pobocek za
Ucelem snizeni potfeby dojizdéni. Mnoho lidi cestuje
do méstskych center za praci hromadnou dopravou.
Podniky mohou vyuzit mistnich podnikovych kancelari,
regionalnich pracovist’ zakaznikd nebo nedalekych
sdilenych pracovnich prostor, a tim svym
zaméstnanclim umoznit navrat zpét do pracovniho
prostredi, aniz by museli cestovat. Pobocky bank
nebo maloobchodni prodejny by proto pro
zameéstnance bank nebo maloobchodnich prodejen
mohly byt idedlni

Tento rozfazovany navrat bude pravdépodobné
méfen, pro méfeni podniky vyuziji pilotni
testovani modelu, a poté budou postupné
zvySovat kapacitu z 10% na 20% a atd., dokud
nedojde k pIné obsazenosti.

Rozhodnuti o tom, jak rychle se vratit k plné
kapacité, mlze byt uréeno fyzickou
infrastrukturou budovy. Napfiklad u 20-podlazni
vySkové budové se Sesti vytahy, kde je
povoleno, aby vytahem jeli v jeden okamzik
pouze jeden nebo dva lidé, mize urcitou dobu
trvat, nez dojde k plnému obsazeni. V zavislosti
na vladnich doporucenich a ménici se povaze
pandemie a vakcinach, podniky také mohou byt
nahle vyzvany, aby kapacitu snizily, a proto je
potfeba, aby plany byly flexibilni.

V rdmci sdileni informaci tykajicich se navratu ve
fazich bude dileZité vysvétlit, pro¢ podnik voli
tento konkrétni pfistup, véetné vyhod pro
jednotlivce a jak bude tento postup monitorovan.
Mohou zde byt jednotlivci, ktefi budou rady
ignorovat, stejné tak jako ti, ktefi nedbaiji na
dodrzovani spolecenského odstupu. Podnik se
bude muset rozhodnout, jak se vyporadat s lidmi,
ktefi se vrati neCekané. Moznosti zahrnuiji:

e Naprogramovani pristupovych karet
tak, aby umoznovaly zaméstnanctim projit
pres bezpecCnostni bariéry v nastavenych
dnech, kdy maji pracovat v kancelafi

e Predbézné priradit pracovni stoly
jednotlivcim, coZ znameng, Ze ti, ktefi
se objevi necekané, si nebudou mit kam
sednout

e Proskolit ostrahu k tomu, aby poslala
zpét domi zaméstnance, ktefi nemaji
byt podle planu ten den v kancelari

e Spoluprace HR s pfimymi nadfizenymi,
aby podporili komunikaci s témito jednotlivci
ohledné jejich chovani a jeho dopadu na
kolegy a SirSi obchodni cinnosti
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Cast 2

Nové zpusoby prace

Pro zahajeni tohoto procesu bude muset kazdy
podnik zmapovat cestu zaméstnance od
okamziku, kdy vstoupi do budovy, aZ do doby,
kdy odejde. Mapovani bude obvykle zahrnovat
projiti zaméstnance kontrolou pfi vstupu,
rezervaci pracovniho stll, pouZivani zasedaci
mistnosti, vyuZivani moznosti teplych a
studenych napojli nebo obcerstveni, pouZzivani
toalet, chozeni na obédy, posilani nebo pfijimani
posty a pouzivani posilovny. Vybudujte
spolecensky odstup u kazdého prvku této cesty a
zaroven zajistéte, aby kazda mistnost, kterou
pouziji, byla Cista a zdravotné nezavadna.

! «
| -

Politika prace z domova

Pandemii néktefi popsali jako masivni experiment na
praci z domova. A je to experiment, ktery se z velké Casti
osvédcil. Generalni feditel spolecnosti Barclays to
oznadil za ,nevsedni*, nebot’ spolecnost s 80 000
zaméstnanci, ktefi pracovali z domova fungovala
dobfe. Zkusenosti zaméstnancl byly také vétsinou
pozitivni. Vyzkum provedeny odborniky v oblasti
poradenstvi a psychologie na pracovisti WKspace odhalil,
Ze 57 % lidi si béhem tohoto obdobi praci z domova
uzilo, zatimco 37 % Véfi, Ze se jejich produktivita od
doby, kdy zacali pracovat z domova, zvysila. Vice nez
polovina se doma citila méné stresovana a véri, ze maji
lepSi rovnovahu mezi pracovnim a soukromym Zivotem.
Dvacet procent chce v budoucnu pracovat vice z domova.

Prace na dalku ziskava neustale vétsi popularitu a
pandemie jednoduse zrychlila jeji vzestup. Jak ukazuje
vyzkum WKspace, je pravdépodobné, Ze mnoho podnikd
bude v néjaké mire dlouhodobé pokracovat s praci z
domova. Pokud dojde ke zménam ve strategii spolecnosti
tykajici se prace z domova, pak je sdélte zaméstnancim
vCas, nez se vrati do prace, aby tyto zmény mohli nadale
zaclenit do svého pracovniho rytmu.

Zatimco soucasna koncepce prace z domu nastala z
ni¢eho nic, koncept prace z domu v budoucnu musi

byt

lépe naplanovan. Povinnost fadné péce

zaméstnavatele je stejnd, at' uz zaméstnanec
pracuje u sebe doma nebo v kancelafi. Podniky
budou muset zvazit:

Vyuziti videokonferenci k provadéni
hodnoceni domacich pracovnich stanic

Zaméstnanclm pracujicim z domova poskytnout
potrebné vybaveni pro zajisténi pohodiného
pracovniho stanovisté, véetné vyskoveé
nastavitelného stolu, ergonomické zidle,
monitoru, klavesnice, mysi, podstupnic atd.
Zaijistit, aby lidé nebyli izolovani a citili se

ve svych rolich podporovani

Zajisténi bezpecnosti a zabezpeceni dat
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Rozmisténi pracovnich stolu:

Planovani prostoru

@ Aby byla zachovéna pravidla spoleéenského odstupu, bude muset dojit ke zméné rozvrzeni pracovist.

Lidé jiz nebudou moci sedét blizko sebe u stolu, v zasedacich mistnostech nebo v restauraci pro
zaméstnance. Podobné se bude muset zménit i zplsob, jakym se lidé pohybuji po budové. Je

doporuceno zohlednit nasledujici:

Zaméstnanci by méli pouzivat kazdy druhy °
pracovni stul. Pracovni stdl ,uprostfed" mlize byt
vyfazen z provozu odstranénim Zidle / vybaveni a /
nebo tim, Ze se na néj umisténi velky Cerveny kfiz. ®
Chcete-li zpravu zd@raznit, mlzete na pracovni stoly,
které mohou byt pouzivany umistit zeleny symbol
zaskrtnuti o

Stoly Ize posunout dale od sebe, a pokud v
mistnosti neni dostatek mista, nékteré stoly
odstranit

Podlazi Ize upravit tak, aby podporovalo
spolecensky odstup uloZzenim prebyte¢ného
nabytku do skladu

Pozastaveni strategie hot-deskingu a docasné
zavedeni pristupu fixed-desk

V pripadé bench-deskingu lze vytvorit fyzické
bariéry nebo umistit nalepky / znaceni, které
udavaiji pravidla spole¢enského odstupu.
Pom{Ze také odstranéni zidli a poZadavek, aby
nedochazelo k jejich premistovani

Pouzivejte systémy planovani pracovnich stold,

Vv

zaroven zamezi tomu, aby zbytecné chodili kolem

Prostory kancelafri:

Snizte pocet zidli v zasedacich mistnostech
o polovinu a umistéte je tak, abyste zajistili
spolecensky odstup

Zmeénte rezervacni systém mistnosti
tak, aby byl v souladu se snizenou
kapacitou danych prostor

Umistéte znaceni, které zada, aby lidé
nepremistovali nabytek, a vysvétlete, jak
vyuZzivat prostory bezpecné

Zvazte predélani malych zasedacich

mistnosti na kancelare s jednim pracovnim
stolem

Nabytek uréeny k odpodinku / sedaci
nabytek:

Omezte nabytek uréeny k odpocéinku,
aby bylo zajisténo, ze lidé mohou stale
udrzovat spoleCensky odstup

Odstrante sedaci nabytek, jako jsou
naptiklad pohovky, na kterych by spolecensky
odstup nebyl mozny

PAMATUJTE

Pravidla spolecenského
odstupu
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Jednani:

Béhem obdobi karantény si mnoho lidi zvyklo na
pouzivani videokonferencni technologie a pokud je to

mozné, tak by se tyto technologie mély i nadale pouzivat a
osobni schlizky by se mély omezit na minimum. Nastroje .
pro spolupraci, jako jsou Microsoft Teams, Zoom a
Slack, mohou umoznit spolupraci, aniz by muselo dojit k
osobnim schlizkam. Pokud je nutné pouzit zasedaci
mistnosti, zvazte nasledujici:

e Pouzivejte velké oteviené prostory, jako jsou atria nebo i
venkovni prostory pro schiizky ve stylu radnice s o
vhodnymi opattenimi, aby byl dodrzeny spolecensky
odstup

e Pokud je to mozné, podporujte jednani formou °
prochazky nebo venkovniho shromazdéni

o Pienastavte zasedaci mistnosti, abyste podpoiili o
spolecensky odstup. Snizte pocet Zidli na polovinu a podle
toho umistéte stoly

e Zmeénte systém rezervace mistnosti tak, aby odrazel
snizenou kapacitu téchto prostor

e Umistéte znaceni, které Zada, aby lidé nepremistovali
nabytek, a vysvétlete, jak bezpecné vyuZzivat prostory.
Znaceni by mélo jasné sdélit, kolik lidi najednou mize
mistnost vyuZivat

Zvazte predélani malych zasedacich mistnosti
na kancelare s jednim pracovnim stolem

Odstranite ze zasedacich mistnosti véechny
nepodstatné polozky, jako jsou poznamkové
bloky, pera, flipcharty a fixy, kvétiny a sladkosti

Neposkytujte v zasedacich mistnostech
ob¢éerstveni, poptipadé poskytnéte nezbytné
minimum formou jednorazovych $alkd / lahvi
Poskytnéte osobni ochranné prostiedky
(OOP) vcetné oblicejovych rousek a rukavic

Pro osobni potiebu poskytnéte k dispozici
dezinfekci na ruce a kapesniky, spolecné s
Cisticimi ubrousky pro pouZiti na jakékoli IT
zarizeni a koSe na odpadky s uzaviratelnymi viky
Zajistéte, aby byly klicové kontaktni body v
zasedaci mistnosti mezi schiizkami dikladné
vy¢istény, a to vCetné stolu, opéradel, AV
vybaveni véetné klavesnic, dalkovych ovladacd a
telefond, vypinact svétel a vSech nadob s OOP

Vitani navstév:

Tisice navstévnikd po celé zemi vstupuiji do firemnich prostor kazdy
den. Je pravdépodobné, Ze pocet navstévnikl se pri okamzitém
navratu do kanceléfi vyrazné snizi, ale nez se lidé vrati do
kancelare, méli by odbomi pracovnici na pracovisti zvaZit proces vitani
lidi z venku do své budovy a zajistit, aby byl pro vSechny bezpecny
a zabezpeceny.

e Definujte navstévnika. I kdyz obvykle povazujeme
navstévnika za nékoho, kdo pfichazi na schlizku, mezi
navstévniky mohou patfit inZenyfi, ktefi prichazeji opravit
néjakou zavadu, nebo kuryfi dodavajici balicky

e Rozhodnéte se, kdy chcete oteviit budovu
navstévnikim. Je to v 1. den, 10. den nebo pozdé&;i? Mélo
by se s rliznymi kategoriemi navstévnikll zachazet odlisné?
Vétsina podnikd umozni zaméstnanclim zvyknout si na
novy standard, nez za¢nou vitat i lidi z venku. Sdélte tuto
strategii vSem

e Rozhodnéte se, jak budete jednat s neo¢ekavanymi
navstévniky Napiiklad, co by méli zaméstnanci recepce délat,
kdyz se necekané objevi dlilezity klient?

e Navrhnéte pro nové navstévniky cestu budovou. To by
mohlo zahrnovat:

- Zavadeéni hygienickych komisaf{ / recepcnich v recepcich,
ktefi privitaji navstévniky a vysvétli nové postupy

- Préivodce tim, co navstévnici potfebuji védét / délat
- Nové bezkontaktni zapisovani navstév

- Alternativa k opakované pouzivanym priikazdm pro
navstévniky nebo systém sanitace

° Pozadejte kohokoli, kdo pozve
navstévnika do budovy, aby mu
predem sdélil informace tykajici se
strategie spolec¢enského odstupu, aby si
byl takovy ndvstévnik védom, co se od ného
oCekava a zaroven byl uijistén, Ze bude v
bezpedi. Dalsi moznosti by mohlo byt
pozadat navstévniky, aby se pred
navstévou budovy nechali otestovat
nebo je pozadat o vyplnéni pre-
screeningového dotazniku

e  Narecepci poskytujte rtizné OOP,
vCetné rousek a rukavic spolu s
antibakteridlinim gelem a kapesniky

e  Zvazte,Uvitaci“ baliek pro
navstévniky, ktery zahrnuje dezinfekéni
ubrousky, kapesniky, rousku, rukavice,
antibakterialni gel a préivodce
bezpecnostnimi zasadami a postupy

e  Hiedejte zplisoby, jak snizit objem
provozu do budovy. Jednim z feSeni
jsou videokonference, ale existuiji i jiné
moznosti. Napfiklad vyuZijte obdobi, kdy je
budova jesté prazdna a vytvoite 3D
digitalni model vaseho objektu, ktery
miZete pouZit pro demonstraci prostoru
soucasnym i budoucim partnerim na
pracovisti a v zafizeni, ¢imz se snizi potfeba,
aby budovu navstivili

- Postup, jak se postarat o nékolik hostd, ktefi ¢ekaji na recepci

Spodni ¢ast budovy a bezpeénost

Zkusenost ve spodni ¢asti budovy navodi atmosféru v celé budové. Pokud se
spolecensky odstup v misté recepce pfilis nedodrzuje, pak je méné pravdépodobné,
Ze lidé budou dodrzovat pozadavky i v jinych ¢astech. VyuZijte prostor spodni ¢asti
budovy a ukaZzte, jak vazné berete bezpecnost a dobré Zivotni podminky vasich
zaméstnanct. To podpofi davéru na véech Urovnich podniku.

e Zavedte na recepci prihledné bezpecnostni °
prepazky, abyste ochranili recepcni a navstévniky

e Umistéte na podlahu znaceni, které lidem
pomize dodrzovat pravidla spole¢enského odstupu,
kdyz stoji ve fronté

e Prestavte nabytek na recepci, aby hosté mohli
dodrzovat spoleCensky odstup. V pfipadé potfeby
pouzijte na podlahach znaceni/ grafiku

e  Zvazte zménu postup( prfi zapisovani hostd a
dodavatell, aby se zamezilo lidskému kontaktu.
Mnoho technologickych aplikaci pouZivanych pro
spravu navstévnik automaticky informuje
zameéstnance, Ze jejich navstévnik dorazil, ¢imz se
sniZi nutnost rozdavat fyzické prikazy

e Zvazte nainstalovani feSeni pro kontrolu
télesné teploty, které automaticky zméfi teplotu
mnoha lidi sou¢asné a upozorni na piili§ vysokou
teplotu, &imz se snizi riziko prenosu viru. K dispozici
jsou jak v rucni, tak i nasténné formé

U hlavnich vchodii a vychodil zvazte pouziti
¢itaCul pro obsazenost pro udrzeni nastavené
obsazenosti nebo pro tento Ucel pouZijte existujici
stolni senzory

Odstrante vSechny nepodstatné predméty
zrecepd, jako jsou noviny, Casopisy, brozury

a sladkosti

Z recepce odstrante nebo zredukujte
poskytované obdcerstveni pro hosty. PouZivejte
jednorazove kelimky / lahve

Odstrante veskeré vybaveni v Satnach, abyste
zamezili zbyte¢nému kontaktu

Dejte rohozky pied a za vchody

Vytvoite postup pro dezinfekci doruéeného zbozi
Zvazte strategii, ktera by podporila spolecensky
odstupu u kurakd. Pokud mate kurackou mistnost,
jakym zplsobem Ize udrzet spolecensky odstup?
Méli by mit zaméstnanci moznost jit kdykoli ven, nebo
to musi byt naplanovano?

1S9AISS Ueljely | jA3swafey Jupoydqo | UIRARP 2uskid
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Uklid

Na pracovisti Covid-19 bude uUklid pod drobnohledem jako nikdy predtim. Z
prevazné neviditelné funkce je nyni Uklid v podniku povazovan za kliovou operadi,
ktera udrzuje lidi v bezpeci a zdravi. Pfed obsazenim budovy, ale i v dobé, kdy se lidé
opét do budovy vrati, je tfeba provést celou Fadu Ukond.

Pied obsazenim:

Projdéte si specifikace Uklidu. Uklidové firmy
doporuuiji pro referenéni ukazatele pfechod od
vizudlnich standardd Cistoty k hygienickym
standard@im. To zahrnuje zvySené zaméfeni se
na vysoce dotykové body, jako jsou dvere
(kliky); nasténny nabytek (vypinace, zasuvky);
IT vybaveni; hygienické vyrobky; kuchynské
spotrebice; prodejni automaty atd., aby bylo
zajisténo, Ze tyto prostory jsou cistény
pravidelné&ji a na vyssi Urovni nez dfive. Mnoho
podnik{ kontroluje specifikace, aby se ujistily
o typu pouzivanych chemickych ptipravcich a
frekvenci Uklidu atd.

Proved'te dikladné vydisténi celého zafizeni

Zvazte sluzby, jako je zamlZovani, metoda
dezinfekce v celé mistnosti, ktera vydrzi 30
dni. Ujistéte se, Ze jsou nejprve piijata
bezpecnostni opateni, jako je zakryti
elektrickych zafizeni a deaktivace pozarnich
poplachu

Viytvorte si zasoby Cisticich prostfedkd a
spotfebniho materidlu a ujistéte se, Ze jsou
snadno

dostupné na

kazdém patre

Toalety

Béhem obsazovani:

Zajistéte viditelnost CiSténi na misté
prostfednictvim nepretrzitého Uklidu béhem dne.
To zajisti nejenom vétsi Cistotu budovy, ale i vétsi
pocit jistoty zaméstnancd. Divéru v podnik mohou
zvysit i hygienicti komisari / velitelé jednotlivych
podlazi

O vikendech provadéjte pravidelné dikladné Cisténi
Umistéte informace o tom, kdy bylo misto
naposledy vycisténo

Zasedaci mistnost po kazdém pouZiti vycistéte -
zvazte vytvoreni specializovaného tymu, ktery bude
mit na starost sanitaci pouze zasedaci mistnost

Na kazdy stll pripravte Cistici balicky, aby mohli
lidé Cistit své vlastni pracovisté

Zvazte zavedeni balickd osobni hygieny, kterymi
privitate zaméstnance zpét do kancelare. Tyto
balicky by mohly obsahovat rousku, rukavice,
osobni antibakterialni gel, ubrousky, dezinfekéni
ubrousky, priivodce novou etikou v kancelafi a
dopis od generalniho feditele — v oznacené tasce

Kromé nadstandardniho rezimu Uklidu bude mozna nutné provést dalsi zmény i na
toaletach, aby byl umoznén spolecensky odstup a sanitace.

e  Zvazte oznaleni umyvadel a pisoart, aby se pouzival pouze kazdy druhy, aby

lidé nestdli vedle sebe

e  Zaijistéte, aby vSechny zplsoby suseni byly bezkontaktni s pouzitim napf.
susicd rukou nebo zasobnikl s papirovymi rucniky

e Prejdéte na bezkontaktni hygienické kose
e U kazdého umyvadla nainstalujte bezkontaktni jednotky na dezinfekci

rukou

e Dezinfekéni prostfedek na ruce je nechvalné znamy tim, Ze na rukou zasycha,
diky ¢emuz ho néktefi prestanou pouzivat. Zvazte proto na toaletach instalaci
zvihéovacl rukou, abyste tomu predesli a vyzyvejte lidi, aby dezinfekéni

prostiedky pouzivali

Restaurace pro zaméstnance, prodejni automaty

A a pohostinstvi

Jako mista, kde se lidé schazeji, aby si popovidali, spole¢né pracovali a najedli

se, jsou restaurace pro zaméstnance potencialné vysoce rizikovym prosttedim a
je tfeba je peclivé organizovat, aby se snizilo riziko pfenosu virQ.

V klicovych mistech nainstalujte dezinfekcni
prostfedky na ruce, a to véetné vytaht, kde se lidée
budou muset dotknout tlacitek

V budové rozmistéte nové odpadkové kose s
uzaviratelnym vikem, aby se do nich daly snadno
vyhodit kapesniky a ubrousky

Vev, v

Zaved'te postup cisténi / dezinfekce veskerého °
zarizeni, které bude navraceno do budovy

Rizeni davu:

Zaved'te obédové smény, aby se sniZzil pocet lidi,
ktefi se budou v mistnosti naraz vyskytovat,
napriklad tym A: 12:30 - 13:00, tym B 13:00-13:
30. Tym C 13:30 - 14:00. Ménte smény kazdy
tyden, aby nikdo nebyl znevyhodnén

Iniciujte politiku objednani predem / klikni a
vyzvedni / jidlo sebou pomoci aplikace, kterou
miZete na pracovisti pouzivat apod.

Zvazte zruseni moznosti sednout si a zavedeni
samoobsluhy (grab and go)

Snizte pocet zidli a stold v restauraci pro
zaméstnance na polovinu, aby byl umoznén
spolecensky odstup

Zvazte doCasné zruSeni zakazu stravovat se u
pracovniho stolu, aby méli zaméstnanci vice prostoru
se bezpecné najist

Pouzivejte bariéry a znaceni na podlaze, abyste
vytvorili bezpecny systém front

V restauraci vymezte konkrétni oblasti, kde si
zaméstnanci maji stoupnout do fronty, kde si
mohou vybrat, vyzvednout jidlo, najist se atd.
Zajistéte, aby v celém prostoru bylo jasné
znaceni vysvétlujici, co by lidé méli a neméli
délat

Hygienické postupy:

Omezte kontakt tim, Ze se v restauraci pro
zaméstnance bude platit bezhotovostné

Na kasy dejte prihledné prepazky, abyste
ochranili pokladniky

Ze stold odstrante veskeré zbytecnosti, jako jsou
kvétiny, menu, koreni atd.

Odstrante mozZnosti samoobsluhy a salatové bary
Dejte co nejvice jidla do krabicek

Nechte U(klidovy tym, aby v dobé Spicky v
restauraci pro zaméstnance neustale uklizel, ¢imz
se zvysi bezpecnost a poskytnete zaruky
Pouzivejte jednorazové salky, vicka, michatka atd.

Odstrante dzbany s mlékem, cukrenky a kofeni a
nahradte je sacky

13
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Udrzba

Ackoli je to jedna z nejméné viditelnych sluzeb zafizeni a mlize byt vnimana jako

méné duleZita pro boj s pfenosem virl, spravné praktiky udrzby a postupy jsou

nezbytnym prvkem pro vytvoreni bezpe¢ného prostiedi.

e Neékteré nepodstatné ¢innosti Udrzby budou pfi pocatecnim uvolnéni budovy
pozastaveny. Zvazte provedeni téchto ¢innosti dfive, nez bude budova znovu
obsazena. Pro inZzenyry bude bezpecnéjsi, pokud budou v prazdné budové

e  Prestoze neexistuji skutecné diikazy o tom, Ze by se Covid-19 pfenasel
klimatizacemi, zvazte jako preventivni opatfeni vymény filtrd

e  Zajistéte, aby testy na legionellu byly aktudlni

e  Zvazte zmény ve vzduchotechnickych systémech, abyste zvySili
frekvenci, se kterou se vzduch méni

e  Dokoncete vsechny PPM pred opétovnym obsazenim budovy

e  Provedte veskerou udrzbu, kterd by méla byt provedena v nékolika pristich
mésicich dfive, aby nebylo potfeba mit na misté inzenyry, az bude budova
opét obsazena

e Podivejte se na moznosti instalace technologii, které bude mozné
nainstalovat ze vzdalené stacionarni ploSiny, aby se tak snizil pohyb
inZenyrd v budové

¢  Nainstalujte bezdotykové zafizeni kdekoli je to mozné, véetné klik dvefi,
kohoutkl a davkovact

e  Zvazte vytvoreni 3D digitalniho modelu vasi budovy, ktery mlzete pouzit,
abyste mohli ukazat budovu soucasnym i budoucim partnerdm na vasich
pracovistich a zafizenich

Podatelna a reprografie

Podatelna je obvykle malé a vysoce kontaktni prostfedi, a proto je velmi rizikové.

Podivejte se na zplsoby, jak toto riziko snizit, tim, ze upravite postupy a dany

prostor.

e  Pred opétovnym obsazenim budovy, si projdéte stavajici postupy tykajici se
podatelny a reprografickych sluzeb a podivejte se, co je tfeba zménit, aby
byl zachovan spolecensky odstup a hygiena. To by mohlo zahrnovat snizeni
poCtu osob, ktefi by mohli v podatelné byt najednou, pfipadné prestaveni
prostoru

e  Pred opétovnym obsazenim budovy nechte celé prostfedi ddkladné vycistit

eV mistech na podatelné, kde se zaméstnanci podatelny mohou dostavat do
kontaktu s ostatnimi lidmi, namontujte prihledné ochranné prepazky

e  Dohodnéte se s kuryry na postupu, aby pfi vstupu do budovy pouzivali alespon
dezinfekéni prostfedek na ruce

e  Prozkoumejte moznosti dezinfekce veskeré posty

e Zvyste frekvenci Cisténi v této oblasti

e  Zvazte skenovani veskeré posty a uchovani originalé pro pozdéjsi vyzvednuti

e  Docasné zakazte pfijimani osobnich zasilek, jako jsou zasilky z Amazonu

e  Zapnéte kopirky, tiskarny, skenery. Protfepejte kazety s inkoustem a
zajistéte, aby byly zasoby spotfebniho materidlu nachystané

Posilovny a prostory na cviceni

e Udrzujte posilovny, mistnosti na cvi€eni uzaviené a az do dalSiho oznameni
zruste veskere lekce

o Pokud je to mozné, ved'te lekce online, popf. poskytnéte tipy na cviceni, aby lidé
neméli pocit, Ze o tyto aktivity prichazeji

Nouzové evakuace

Postup pfi nouzové evakuace bude muset byt prehodnocen s ohledem na
spolecensky odstup. Zvazte, zda je mozné provést G¢innou nouzovou evakuaci a

zaroven dodrzet pravidla pro spoleCensky odstup, nebo zda by se pozarni hlidky
mély soustredit na bezprostfedni hrozbu — pozar, bombu atd. Zajistéte, aby jakakoli

zména v ramci této politiky byla jasné sdélena.

Dojizdéni, sluzebni cesty a u€ast
na akcich

Postupné prichody a odchody snizi potiebu lidi cestovat ve Spickach, ale podniky
by mély udélat vSe, co je v jejich silach, aby iniciovaly zaméstnance k tomu, aby se

vyhybali vefejné dopravé. To by mohlo vyzadovat:
e Instalace vice stojan{ na kola a sprch / susaren

e  Zpristupnéni vice parkovacich mist pro automobily
e  Sdileni tras pro cestu do kancelare

| kdyz lidé mozna budou muset cestovat, aby se dostali do kancelare, je

nepravdépodobné, Ze by podnikali obchodni cesty do stejné miry jako pred

pandemii. Podniky by mély zvazit:

e Je tfeba pravidelné ménit politiku sluzebnich cest v dlsledku zmén vladnich
doporuceni?

e Méli by mit lidé moznost Gcastnit se verejnych konferenci a prdmyslovych
vystav? Pokud ano, jaka opatfeni by méla byt vyZzadovana?

e  Kdy by lidé méli mit moznost létat na obchodni cesty?

e Jasné informovat o jakékoli zméné strategie a pravidelné ji aktualizovat

e  Poskytovani rad tykajicich se cestovani a udrzovani spolecenského odstupu

Skoleni

I kdyZ bude dllezité, aby se tyto zmény zaméstnancdm pred jejich navratem
do prace sdélily, bude také nezbytné, aby byli zaméstnanci vyskoleni v rdmci
nového standardu. Budou se muset vyporadat s novymi technologiemi a
novymi postupy a jinym rozloZenim budovy. Je mozné, Ze budou muset jednat
s lidmi, ktefi porusuiji pravidla. S dostate¢nym predstihem vénuijte cas Skoleni
tym0 zafizeni.

159A13S Uelfely | Imswale) Jupoydqo | SUIRAP USHd
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Cast 3

Tymovy pristup

Finance: schvalovat
nové rozpocty tykajici
se nakladd na cisténi,
nové technologie,
znaceni atd.

AN

7 ‘
IT: sprava novych
technologii a
prizplsobeni
stavajicich systémd;
podporovat probihajici
praci z domova

=/

Komunikace: pomahat
utvaret zpravy tykajici
se nového standardu a
sdilet je se
zaméstnanci

&

Zadavani zakazek:
podpora nakupu
pozadovanych
prostfedkd, napr. OOP,
znaceni, sluzby

Pravni: Zajistit, aby
podnik dodrzoval

veskeré pravni predpisy

a protokoly

o

HR: Udrzovat propojeni

S novymi
zaméstnaneckymi

pracovnimi podminkami

a strategiemi

Zdravi a bezpecnost:
zajistit trvalou
bezpecnost a zdravi
zaméstnancl

vCetné evakuacnich
postupt

[=]
R

Vedeni obchodni
cinnosti: jit prikladem
a sdélovat nové

strategie a postupy

Napady, které je treba zvazit, zahrnuiji:

Video, na kterém mluvi hlava generaini feditele,
ktery vita zaméstnance zpét do kancelafi a
vysvétluje jak opatteni, ktera spolecnost pfijala k
zajisténi bezpecnosti lidi, tak i to, co lidé na
pracovisti budou muset udélat. To Ize sdilet pres
mikrostranky (viz nize), na socialnich sitich nebo
zaslat kazdému zaméstnanci

Video, které provede typickou trasou zaméstnance
v kancelafi s pfedstavenim novych postup(

Sestavte priivodce kancelarskou etikou, ktery
obsahuje vSechny informace o veskerych
pfikazech a zakazech tykajicich se novych
kancelarskych prostor, ¢imz se zamezi jakymkoli
nejasnostem. To by mohlo byt soucasti vyse
uvedeného balicku osobni hygieny (viz Uklid). Mél
by zahrnovat:

- Jak bezpecné chodit po kancelafi a zaroven
zachovavat spolecensky odstup

- Postupy pro pouzivani stold / zidli a IT
vybaveni

- Jakoukoli politiku Cistého stolu

- Chovani v zasedaci mistnosti

- Postupy pro zaméstnance restaurace,
kuchynky a prodejni automaty

- Informace o zménach postupl pfi vitani hostd

- Podrobnosti o zménach politiky sluzebnich cest

- Jak jsou zasady prosazovany a co délat, kdyz
nékdo pokyny nedodrzuje

- Co spolecnost déla pro ochranu svych
zaméstnanct, napt. postupy Cisténi atd.

Dat vSechny tyto informace na intranetovou
mikrostranku, aby mohly byt pravidelné
aktualizovany a sdileny se zaméstnanci dfive,
nez pfi prichodu prvni den. Mikrostranka by méla
byt hlavnim UloZistém informaci o zménach pfi
navratu zpét na pracovisté. Nezapomerite
zahrnout sekci FAQ. K veskeré dalsi komunikaci na
mikrostrance vytvorte rozcestnik

Sporice obrazovky spolecnosti Ize pouzit ke sdileni
nejnoveéjSich aktualizaci, zejména k vyznamné
zméné firemni politiky

e Znaceni je zakladnim prvkem komunikace
novych standardd a zpdsobem, jak
zaméstnancdim pfipomenout spolec¢ensky odstup.
Napady zahrnuiji:
- Grafiku na podlahach, ktera znazorfiuje kde
a jak stat ve fronté a jak vypadaji pravidla pro
spolecensky odstup.
Tato grafika je idedlni na recepci,
v restauracich pro zaméstnance, kuchynkach,
u prodejnich automatd a na schodistich

- Plakaty / grafika na sténach pro zddraznéni
hlavniho poselstvi spolecenského odstupu

- Smérové znaceni, které lidem pfipomina
strategii jednosmérného pohybu nebo které
schodisté pouzit

- Znaceni pro zdlraznéni maximalniho poctu
osob, tj. 1-2, ve vytahu. Podlahova grafika ve
vytazich pro znazornéni, kde maiji lidé stat, aby
byli v bezpedi

- Plakaty / obrazovky pro sdileni informaci
o0 vSech vécech, které spolecnost déla pro
ochranu svych zaméstnanct

V ramci oddéleni zvazte zavedeni ,mistrl v
navratu do prace" nebo hygienickych komisard —
jmenovana osoba v ramci kazdého oddéleni,
kterda mdze komunikovat v rdmci tymd,
kontrolovat jakékoli zasady a slouzit jako
kontaktni bod v pfipadé jakychkoli obav.

Nezapomerite, Zze néktefi lidé, ktefi se vraceji na
pracovisté, byli na neplacené dovolené, zatimco
jini béhem tohoto obdobi pracovali. Mohou mit
velmi odlisné pocity ohledné navratu do prace
(Uleva, vina, hnév, zavist), takze komunikujte
opatrné a snazte se tyto rozdily rozpoznat.
Soucasné mohli byt néktefi lidé v disledku
pandemie propusténi, a proto se i k tém, ktefi
zGstali bude muset pristupovat s velkou
obezietnosti

Kromé oznamovani zmén zaméstnanclim musi
organizace zmény oznamovat také:

- Smluvnim partnerdm

- Dodavatellim

- Ostatnim uZivatellim budovy (v budové s vice
najemniky)

- Navstévnikdm

- Klientdm

- Pronajimateltim

1S9AIRS ueljely | Jaswiafe) jupoydqo | SUIRAQP Ruslid
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Cast5
Role pracovisté po Covid krizi

Pracovisté po pandemické krizi nebudou stejna
jako drive. I kdyz vzniknou nové strategie a
postupy zajistujici, aby byli vSichni v bezpeci, bude
také znat, ze lidé prichazeji na pracovisté, protoze
tam chté&ji byt. Mohou pracovat kdekoli, ale
rozhodli se pfijit do kancelare, aby mohli
spolupracovat a interagovat se svymi kolegy, coz
jim prace z domova neumozni. Kanceldr jiz nebude
mistem pro tichou a soustfedénou praci (i kdyz k
tomu bude stale dochazet), ale mistem pro
setkani, spolupraci, interakci a kontakt s kolegy.
Stane se vyhleddvanym mistem. V dlsledku toho

o,

se bude muset zkuSenost zaméstnanc zménit tak, = . P

aby se zaméfila na vytvareni vice takovych

prilezitosti — a zaroven ve strednédobém horizontu e e

také na spolecensky odstup.
=

40

Strategie na pracovisti: Podporujeme organizace na celém svété s cilem rozvijet pracovisté po Covid
krizi, udrzovat zaméstnance v bezpedi a zaroven zajistit, aby jejich podniky mohly fungovat efektivné. Jako
partner ve vasich zatizenich a na pracovisti tu Atalian Servest bude s vami pfi kazdém kroku, aby vas
proved| procesem vytvoreni nejucinnéjsi strategie na pracovisti vasi organizace.

Odborné ¢isténi: s nasimi zkusenymi a specializovanymi tymy nabizime kompletni dezinfekci a sanitaci
vaseho pracovniho prostredi.

Antimikrobialni technologie a zamlzovani: Poskytujeme specialni dezinfekéni Cistici feSeni pro
nemovitosti a vozidla. Nas bezkonkurencni pristup vyuzivajici antimikrobidlni technologii zajisti, ze
povrchy budou bez choroboplodnych zarodkd po dobu az 30 dnl, coz eliminuje potfebu kazdodenni
dezinfekce. PouZiti nasi dezinfekce umoziuje rychlé oSetreni velkych ploch s minimalnim narusenim.
Zamlzovac vytvari malé kapicky dezinfekcniho prostredku, které se usazuji na tézko pristupnych mistech
a kolem nich. Nas balicek odborné dezinfekce, jakozto rychlé odpovédi, zahrnuje likvidaci odpadu,
dezinfekéni zamlzovani a zamlzovani pomoci antimikrobialni technologie.

Reseni pro kontrolu télesné teploty a sledovani obsazenosti: M&fenim t&lesné teploty pomodi tepelného
zobrazovani (screeningu) méize pomoci pii odhalovani moznych pripad(i Covid-19 provedenim predbézného
screeningu horecky u vstupu a/nebo na kritickych mistech ve vasem arealu. Diky tomu budete moci v rediném

Case rozhodnout, zda povolite navstévnikdim vstup do vasich budov a zaroven tim sniZite riziko kontaminace.

Dodavani OOP: Mame znacné zasoby OOP. Atalian Servest mlize dodat celou fadu OOP vcetné
oblicejovych rousek, rukavic, plast a znaceni. Nase sluzba poskytuiji logisticka reSeni a reseni v podobé
dodavatelskych fetézcl s konkurenénimi dodacimi Ihéitami. Pro objednavku je stanoveno minimalni
MNOZStvi.

Bezkontaktni technologie a produkty pro prevenci Covid-19: Spolecnost Atalian Servest vam s
potéSenim nabizi okamzité zaruky, které ochrani vas drahocenny personal a zakazniky. Pandemie koronaviru
vyvolala potfebu viditelnych feSeni. Atalian Servest mize predtisknout ochranné prepazky z acetatu (proti
kychani / kasli) s vasim logem a pozadovanou zpravou. MlZeme zajistit bezkontaktni Feseni, jako
automatizované bezpecnostni brany, vybaveni toalet, systémy pro bezhotovostni platby v restauracnich

a prodejnich zafizenich.

Digitalni modelovani vasi nemovitosti: Nyni mize
byt idealni ¢as na to zvazit 3D model vaseho podniku a
nechat tak vytvorit jeho digitalni dvojce. To by vasi
organizaci umoznilo vicetcelové funkce, a zmirnila se
potfeba zbytecného pristupu do vasich prostor.

Pro dalSi diskusi o jakychkoli produktech nebo

sluzbach vztahujicich se na COVID-19 nam prosim napiste

e-mail: michaela.klesnarova@atalianworld.com
nebo voleite 722 365 365
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Jedno feseni - At' uz hledate samostatnou servisni linku, spojenou nabidku nebo integrované reseni spravy
zafizeni, Atalian Servest vam mize nabidnout Sirokou skalu sluzeb v zastavéném prostredi.
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