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I ZASADY PRZEWODNIE

CBRE proponuje cztery zasady, ktorymi powinno kierowac sie
zarbwno Ww strategicznych, jak i taktycznych dziataniach
zwigzanych z powrotami do pracy w biurach:

* Bezpieczenstwo: bezpieczenhstwo pracownikow, gosci,
podwykonawcow oraz ogotu spoteczenstwa. Podejmujac decyzje
strategiczne i taktyczne w zwigzku z powrotem do miejsca pracy
nalezy bra¢ pod uwage dobro ogétu.

- Zgodno$é: Organizacje zdrowia publicznego (np. Swiatowa R =N =TWO S DhOE
Organizacja Zdrowia) oraz agencje rzgdowe powinny kierowac
planowaniem i wdrazaniem organizacji w powrocie do miejsc pracy.
Nalezy dostosowac dziatania do ich wytycznych.

« Wspodtpraca: Powrdt pracownikow do miejsca pracy wymaga
wiedzy fachowej dot. catej organizacji - od lideréw linii PY PY
biznesowych, poprzez dziaty finanséw, zdrowia, BHP, zasobow >
ludzkich (HR) oraz pozostate. ' '

« Elastycznos¢: nalezy by¢ gotowym do adaptacji nowych ]
warunkow. W srodowiskach pracy, ktére zostaty ponownie otwarte WSPOLPRACA
pojawiajg sie obawy pracownikdw. Nalezy opracowacé
odpowiednie reguly i w razie potrzeby przywroci¢ petne lub
czesciowe systemy pracy z domu w dowolnym momencie.




STRATEGIA PONOWNEGO OTWARCIA PRZEDSIEBIORSTWA

Firmy i organizacje na catym swiecie planujg powrot swoich pracownikéw do miejsc pracy. Wiele zewnetrznych i korporacyjnych dziatan
powinno uwzglednia¢ strategie ponownego otwarcia biura i plan jej realizaciji.

STRATEGIA PONOWNEGO OTWARCIA BIURA

POWOLAJ ZESPOL »

CBRE zaleca, aby kadra
kierownicza powotata
multidyscyplinarny zespot
zarzadzajacy, ktéry zajmie
sie procesem planowania

i nadzorowania dziatan
zwigzanych z powrotem do
pracy w biurze.

Wsrdod cztonkow powinni
znalezc sie zarowno liderzy
biznesowi, jak i osoby
odpowiedzialne za dziatania
w réznych dziatach.

Nalezy dostosowac dziatania firmy
do zalecen rzagdowych oraz innych
organdow doradczych w tym
Swiatowej Organizacji Zdrowia.

Dziatania firmy powinny
uwzgledniac takie kwestie jak np.:
ogolna liczba zakazen oraz
zachorowan czy  dostepnosc¢
badan.

GOTOWOSC FIRM

1 ORGANIZACJI

Majac na uwadze wytyczne

rzgdowe i publicznej stuzby

zdrowia firmy i organizacje powinny

okresli¢ wtasne kryteria powrotu do

pracy w biurze uwzgledniajagce

m.in..:

» Dystans spoteczny

*  Protokoty czystosciowe

+  Gotowos¢ witasciciela/ najemcy
obiektu

* Oznaczenia biurowe

*  System dostaw

GOTOWOSC

PRACOWNIKOW

Decyzje podejmowane przez
kierownictwo dziatu kadr, linie
biznesowe i menadzerow
wyzszego szczebla dotyczgce
organizacji pracy zespotow, a
takze miejsca pracy dla
pracownikow wysokiego ryzyka
lub innych pracownikow, ktorzy
moga nie by¢ w stanie wroci¢
do biura, muszg zosta¢
spisane i przekazane
zespotowi w zrozumiatej
formie.

OPRACOWANIE | PRZEKAZYWANIE PLANU



I GOTOWOSC FIRMY DO PONOWNEGO OTWARCIA BIURA - KLUCZOWE OBSZARY DO ROZWAZENIA

Firmy powinny ustali¢c wewnetrznie gotowos¢ do ponownego otwarcia biur we wszystkich lokalizacjach.

PRZYGOTOWANIE
* Dystans spoteczny
» Zasady dezynfekcji
» Gotowosc¢

(Zewnetrzne)

» Zalecenia rzgdowe

* Wydajnos¢ badawcza
* Poziom zakazen
 Lancuch dostaw

BUDYNKU

budynku/wynajmujgcego

* Oznakowanie hiurowe

* Wyposazenie biura

BUDYNEK

GOTOWOSC PRACOWNIKOW

SPOLECZNOSC  Plany stopniowego/podziatowego
powrotu do miejsca pracy
* Opcje pracy zdalnej
« Opracowane regut dotyczgcych
Ocena pracownikow narazonych na ryzyko
gotowosci do » Kwestie zwigzane z dojazdami
ponownego
otwarcia /

miejsca pracy

<</

PRACOWNICY



I GOTOWOSC OBIEKTU - PRZYKLADOWE DECYZJE

Pamietaj, ze gotowos¢ obiektu do ponownego otwarcia rézni sie w zaleznosci od organizacji. Ponizsze przyktady przedstawiajg rodzaje
decyzji do rozwazenia przez przedsiebiorcow.

HARMONOGRAM / FAZY

 Kryteria decyzyjne dotyczgce
czasu i sposobu otwierania
obiektow poprzez okreslenie
i uzgodnienie, np.:

— Wspdlnej daty dla wszystkich

— Stopniowego otwarcia biur
wedtug lokalizacji

— Czas realizacji /
przystgpienia do
przygotowan

* Podjecie decyzji o etapowym
powrocie pracownikow do
biura, np.:

— Okreslenie czasu

— Woybranie konkretnych
zespotow/ oséb

— Czesciowe pozostanie przy
dalszej pracy zdalnej

— Rozwazenie opcji dojazdéw
do pracy

Inne:

ODLEGLOSC FIZYCZNA

Ustalenie standardéw korporacyjnych np.:

— Globalane standardy (np.: ,6)
— Lokalne standardy

Opracowanie planéw
przeorganizowania przestrzeni

Ustalenie zasad dotyczgcych korzystania

z biurek, np.:

— Przydzielenie ich do konkretnych osob
— Ustalenie miejsc dostepnych dla wszystkich

Ustalenie zasad dotyczgcych
korzystania z sal
konferencyjnych/przestrzeni
wspolnych/open space, np.:

— Czy otworzy¢? Zamkngc?

— Ustalenie zasad w zaleznosci od wielkosci

przestrzeni.

Ustalenie zasad i procedur dotyczgcych
dostepu i poruszania sie po biurze, np.:

— Oznaczenie kierunku poruszania sie

Inne:

ZDROWIE, BEZPIECZENSTWO
& WELLNESS

* Podjecie decyzji dotyczgcej miejsca

pomiaru temperatury i innych
badan, np.:

— Tak- w domu/ samodzielnie?

— Tak — w obiekcie?

— Jak i przez kogo majg by¢
wykonywane?

Podjecie decyzji dotyczgcej

zakrywania twarzy, np.:

Wymagane? Jesli tak, z
zapewnieniem jakich srodkéw?
— Nie wymagane?

— W okreslonych sytuacjach?

— Opcjonalne?

Wyposazenie w kluczowe $rodki,

— Srodki dezynfekujgce do rak
— Maski (o ile zostaty dostarczone)
Rozmieszczenie oznaczen

Inne:

BEZPIECZNE SRODOWISKO
PRACY

Kontrola fizyczna budynkow i dokonanie

niezbednych modyfikacji
Ulepszenie zakresu czyszczenia, np.:

— Okreslenie zakresu i poziomu ustug
— Przekazanie informacji sprzatajgcym
Rozmieszczenie dozownikow

ze srodkami antybakteryjnymi do rgk
np.:

— Lobby?

— Windach?

— Recepcji?

— W innych miejscach?
Doktadniejsze czyszczenie
powierzchni narazonych na

czestszy kontakt np.: automaty
z jedzeniem/napojami?

Ustalenie zasad dotyczgcych spozywania

positkow

Ukonczenie wszelkich prac
montazowych/demontazowych

Inne:


https://intranet.cbre.com/Sites/Global-GlobalWorkplaceSolutions/en-US/Documents/Communications%20and%20Events/SLT/Resources/Understanding%20the%20Differences%20in%20Facial%20Coverings.pptx
https://intranet.cbre.com/Sites/Global-GlobalWorkplaceSolutions/en-US/Documents/Communications%20and%20Events/SLT/Resources/Procurement%20Planning%20Checklist.pptx

I GOTOWOSC PRACOWNIKOW

Plany powrotu do miejsca pracy powinny obejmowac zwiekszone obawy pracownikow, ustalenia dotyczgcych
organizacji pracy oraz gotowosc¢, w tym:.

Zdrowie,
Bezpieczenstwo
| Wellness

Rozwaz nastepujgce kategorie
dotyczgce zdrowia i bezpieczenstwa:

Higiena osobista.

Maski ochronne zgodne z
wytycznymi dotyczgcymi Srodkéw
ochrony osobiste;.

Wytyczne dotyczgce pierwszej
pomocy.

Postepowanie w przypadku
pracownikéw z objawami zakazenia
W miejscu pracy.

Biezgce przekazywanie
pracownikom informacji o nowych
procedurach (np. pomiarach
temperatur lub innych badaniach,
uwag na temat dojazdu do pracy).
Zwiekszony poziom obaw
pracownikéw i zapytan o wszelkie

programy pomocy dla pracownikow.

Organizacja Pracy
| Zasady

* Rozwaz wdrozenia polegajgce na podzieleniu
zespotu (np. na Grupe Ai Grupe B),
uwzgledniajgc naprzemienng prace w
biurze/obiekcie lub w domu zmieniajgc sie co
tydzien.

 Dzielgc pracownikéw na zespoty rozwaz
indywidualne umiejetnosci, dodwiadczenie
i kompetencje, tak aby wszystkie zadania
i czynnosci mogty by¢ wykonywane skutecznie
i bezpiecznie.

* Wyodrebnij podstawowe i kluczowe zadania,
w tym zadania zwigzane z zarzgdzaniem
obiektem i te mniej istotne, ktére moga
poczekac, az biuro/obiekt zostang w petni
otwarte.

+ Zastanow sie, czy pracownicy, ktorzy moga
pracowaé¢ z domu, mogg to robi¢ przez dtuzszy
czas, hawet po ponownym otwarciu biura.

* Przejrzyj obowigzujgce zasady dotyczgce
ptatnego urlopu, zasitku chorobowego i innych
Swiadczen, aby rozwazy¢, czy potrzebne sg
dodatkowe zmiany, szczegdlnie w Swietle
krajowych i lokalnych przepiséw dotyczgcych
COVID-19.

19

Pracownicy
w Grupie Ryzyka

* Rozwaz potrzeby zwigzane
Z miejscem pracy dla
zagrozonych zakazeniem
pracownikéw lub tych, ktérzy sg
w grupie ryzyka (okreslonych
przez wtadze lokalne lub WHO).

» Tymi pracownikami mogg by¢:
pracownicy przekraczajgcy
okreslony wiek, osoby z
powaznymi schorzeniami lub
kobiety w cigzy, itp.

* Rozwaz mozliwos¢ przedtuzenia
pracy z domu tej grupie
pracownikéw, jesli pozwalajg na
to ich zadania, lub ustal wraz
z cztlonkiem zespotu People/HR
alternatywne rozwigzania.

Szczegolne
Okolicznosci

* Rozwaz przedtuzenie
pracy z domu lub inne
elastyczne metody
pracy, w tym urlopy, tej
grupie pracownikow,
ktérych sytuacja
osobista moze
uniemozliwi¢ im
powrot do biura.

* Dla przyktadu wiele
szkét i placéwek opieki
nad dzieémi zostato
zamknietych do kornca
roku szkolnego 2019-
2020, stad tez wielu
pracownikéw
zobowigzanych jest do
dalszej opieki nad
dzie¢mi.

Przechowywanie
I Ochrona Danych

Pamietaj o obowigzkach

zwigzanych

z przechowywaniem i ochrong

danych m.in. o:

— Podrdézach w ciggu
ostatnich 14 dni,

— Objawach COVID-19 (np.
goraczce, kaszlu,
dusznosciach, trudnosciach
w oddychaniu)

— Zdiagnozowaniu COVID-19
lub wykonanych testach

— Bliskim kontakcie z osobg
podejrzang o zakazanie lub
osobie, u ktérej
potwierdzono zakazenie
COVID-19

Pamietaj o nieujawnianiu

danych osobowych i

kazdorazowo skonsultuj sie z

cztonkami zespotu HR/Dziatu

Prawnego /Dziatu Ochrony

Danych.



l PRZYKLAD WDROZENIA | KOMUNIKACJI PONOWNEGO OTWARCIA BIURA

UWAGA: Liderzy powinni wykazaé nieustanng gotowos¢ do zarzgdzania problemami zwigzanymi z
narazeniem zdrowia oraz do adresowania wsréd zmian pracownikow, ktore mogtyby wptyng¢ na decyzje

dotyczgce miejsca wykonywania pracy. Upewnij sie, ze wszyscy rozumiejg swoje role w procesie i sg
zaznajomieni z procedurami.

IIIIIIIIIIIII* IIIIIIIIIIIIII> IIIIIIIIIIIIII> IIIIIIIIIIIII* IIIIIIIIIIIII’

KRYTERIA TYDZIEN 1 TYDZIEN 2 TYDZIEN 3 i TYDZIEN 5 Cykliczny przegla
) statusu

* Czas projektu * Do biura wracajg * Powr6t do biura * Wybrani Dopracowanie finalnej * Proces cyklicznego
liczony jest od ,ZESpoty pracownikéw, ktorych pracownicy/zespoty strategii powrotu przegladu statusu
momentu przygotowawcze” rola wymaga obecnosci zaczynajg wracac pracownikow do biura, otwarcia biura (co
ponownego otwarcia w celu wdrozenia i w biurze do biura. sprawdzenie zdolnosci 30-45 dni)
biura dla sprawdzenia * Ci, ktorych rola na to do zachowania
pracownikow. zaplanowanych pozwala, kontynuujg « Kiedy sytuacja na to bezpiecznego dystansu + Aktualizacja
W tym momencie procedur. prace zdalna. pozwala, pozostali i innych praktyk dot. yvytycznych _
powinny by¢ * Biuro wykorzystywane pracownicy I procedur zgodnie
spetnione kryteria jest w pilnych kontynuujg prace Z pojawiajacymi sie
gotowosci przypadkach po zdalna. potrzebami
pracownikow oraz wczesniejszej
wdrozony plan akceptacji * Powrét do
otwarcia miejsca odpowiedzialnego za biura nie jest

pracy. zarzadzanie procesem. obowigzkowy.

20
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l LISTA KONTROLNA UZYTKOWANIA MIEJSCA PRACY

Planowanie powrotu do miejsca pracy

a

Opracuj praktyczne wytyczne dotyczgce pracy w biurze (np.
zasady stosowania srodkow ochrony indywidualnej —

np.. ostony na twarz, higiena osobista, korzystanie

z udogodnien i przestrzeni do spotkan oraz zwigzane z tym
oczekiwania).

Opracuj wytyczne dotyczgce dystansu spotecznego (np. limity
wielkosci spotkan, okreslenie obszarow ,nie siadac/nie
gromadzic¢ sie", procedury bezpiecznego
wejscia/wyjscia/przemieszczania sie).

Zmien konfiguracje przestrzeni w celu mozliwosci osiggniecia
spotecznego dystansu, wigcznie z rearanzacjg czesci
wspolnych oraz zamknieciem/zmiang przeznaczenia sal
konferencyjnych.

Ocen konfiguracje i dostep do czesto wspotdzielonych
obszarow wspdlnych (np. kuchni) i dostepnych w nich
udogodnien.

Wprowadz strefy bezpiecznej odlegtosci lub znaczniki na
podtodze (np. naklejki) wokét recepciji i innych popularnych
punktéw gromadzenia sie pracownikow.

Zwieksz dostepnos¢ srodkéw higienicznych (np. chusteczki,
srodki do higieny rak), dostarcz zestawy do samodzielnej
dezynfekcji biurka i sali konferencyjnej oraz zaplanuj
bezpieczng utylizacje srodkoéw ochrony indywidualne;j.

Zaplanuj opcje spozywania positkdw np. lunchy.

Ocen mozliwos¢ wprowadzenia bezdotykowych modyfikacji
lub automatyzacji w catym obiekcie i na parkingach.

Rozwaz antybakteryjne ostony powierzchni
i samoczyszczgce folie samoprzylepne na czesto dotykanych
powierzchniach.

Uaktualnij procedury i praktyki dotyczgce bezpiecznego
korzystania z wszelkich sprzetéw biurowych i obszaréw.

Dostosuj procedury rezerwacji sal konferencyjnych i biurek
w czesciach wspolnych; zapewnij dezynfekcje powierzchni po
kazdej rezerwaciji.

Okresl, w jaki sposob pracownicy bedg mieli dostep do
wspoélnych zasobow (np. wspdlne artykuty spozywcze,
eksploatacyjne, sprzet IT)

Uelastycznij czas pracy (dzien/tydzien), aby umozliwi¢
pracownikom dostep do biura zgodny z nowymi zasadami
bezpieczenstwa.

Opracuj plany i scenariusze awaryjne na wypadek
zwiekszonego ryzyka w budynku lub w dostepie do niego.

Opracuj procedury dla oséb udzielajgcych pierwszej
pomocy oraz dostosuj punkty zbiorki do zasad pracy
elastycznej oraz zachowania dystansu spotecznego.




l CHECK-LISTA OBLOZENIA MIEJSCA PRACY

Przywracanie pracy w biurze

U Zachecaj pracownikow do odbywania spotkan drogg

telefoniczna/video gdy tylko jest to mozliwe, nawet
podczas ich pobytu w biurze.

Dla wspdlnego bezpieczenstwa aktywnie
monitoruj i egzekwuj nowg polityke

| procedury bezpieczenstwa.

Promuj ruch jednokierunkowy w biurze, przemysl
funkcje poszczegdlnych przejs¢ i oznacz tak, by
stuzyty jedynie wejsciu lub wyjsciu.

Zbieraj informacje zwrotne na podstawie opinii
pracownikdw oraz ich zachowania w przestrzeni
biurowe;.

Oczys¢ przestrzen biurowg usuwajgc zbedne
przedmioty z szafek i potek; zmien ustawienie
trudnodostepnych mebli.

By ufatwi¢ zachowanie czystosci, wprowadz
polityke czystych biurek na wszystkich
stanowiskach pracy, tych wspotdzielonych, jak i
tych dedykowanych.

Na biezgco obserwuj i mierz, jak
wykorzystywana jest przestrzen biurowa, by
mac zidentyfikowac potencjalne obszary do

poprawy.

Ustal, czy oraz na jakich zasadach osoby spoza
organizacji bedg miaty dostep do biura (goscie,
klienci).

Zwieksz czestotliwo$¢ dezynfekcji czesto
dotykanych powierzchni (klamek, wieszakow,
poreczy, dyspozytorow napoi etc.).
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W MIEJSCU PRACY

l ORGANIZACIJA UStUG



ORGANIZACJA USLUG W MIEJSCU PRACY

CZYSZCZENIE | DEZYNFEKCJA

Planowanie powrotu do
miejsca pracy

*  Sprawdz istniejgce specyfikacje
dotyczace czyszczenia i dezynfekciji
powierzchni biurowej, umowy dot.
zakresu ustug oraz kluczowe wskazniki
efektywnosci firm lub os6b
swiadczacych takie ustugi.

*  Opracuyj lub potwierdz ogding
specyfikacje czyszczenia
zapobiegawczego i reaktywnego,
zgodnie z wytycznymi organéw
rzadowych i organizacji zdrowia
publicznego.

*  Podejmij rozmowy z Facility
Managerem, Wynajmujacym
i Dostawcami na temat niezbednych
zmian w zakresie swiadczonych
ustug sprzatania oraz ich cenach.

*  Uzupehij swéj tancuch dostaw
0 dziatania zwigzane z wymaganymi
produktami, ustugami oraz sprzetem
ochrony osobiste;j.

*  Przygotuj sie na intensywng
komunikacje do pracownikéw dotyczacg
kwestii czyszczenia oraz dezynfekcji
powierzchni biura.

Powroty pracownikéw do
miejsca pracy

Wprowadz 5 gwiazdkowg procedure
czyszczenia powierzchni :

Zwieksz czestotliwos¢ i zakres
czyszczenia — np. dodaj powierzchnie
znajdujgce sie na duzej wysokosci/o
duzej objetosci i poszerz
zastosowanie srodkéw
dezynfekujacych itp.

Usprawnij zmiany dzienne serwisu
sprzatajgcego i upewnij sie, ze czyszczenie
jest dostrzegalne przez pracownikow.

Zapewnij odpowiednie srodKi
dezynfekujgce, aby pracownicy mogli
samodzielnie czySci¢ uzywane przez siebie
powierzchnie i dbac o higiene osobista.

Przygotuj sie na pytania dotyczace
bezpieczenstwa pracownikdéw —niezaleznie
od zajmowanego stanowiska.

Przygotuj strategie i zakres dziatan na
wypadek nagtych zdarzen.

Biezace zarzgdzanie miejscem
pracy

*  Czyszczenie ma kluczowe znaczenie
w nowej rzeczywistosci, dlatego
niezbedne jest wprowadzenie serwisu
dziennego ekip sprzatajagcych w miejscach
0 najczesciej uzytkowych przez grupy
pracownikow.

*  Spodziewaj sie, ze zamawianie ustug
w 2020 roku bedzie sie odbywac
gtéwnie z uzyciem nowych technologii,
aplikacji mobilnych, ulepszonemu IoT.

«  Zaplanuj odpowiednie przerwy pomiedzy
rezerwacjami wszystkich pokoi i sal, aby
umozliwi¢ kazdorazowg dezynfekcje
przed kolejnymi spotkaniami.

*  Wspdtpracuj z wewnetrznym
dziatem marketingu w celu
prowadzenia proaktywnej
komunikacji do pracownikow.

*  Spodziewaj sie, ze wsrdd pracownikow
pojawi sie wielu gtoséw doradczych dot.
przeciwdziatania pandemii, analizuj je
oraz w razie potrzeby aktualizuj strategie
dziatan.



https://intranet.cbre.com/Sites/Global-GlobalWorkplaceSolutions/en-US/Documents/Communications%20and%20Events/SLT/Resources/FM%20-%20Framework%20for%205%20Star%20Cleaning.pptx?Web=1

l ORGANIZACJA USLUGI W MIEJSCU PRACY

KONTROLA | BEZPIECZENSTWO

Planowanie powrotu do
miejsca pracy

Biezace zarzadzanie
miejscem pracy

Powroty pracownikéw do
miejsca pracy

Sprawdz istniejgce specyfikacje dotyczgce
bezpieczenstwa, umowy gwarantujgce poziom ustug
oraz kluczowe wskazniki efektywnosci podwykonawcow
— w kontrolowanej przestrzeni oraz przylegtych
obszarach wspdinych.

Opracuj lub sprawdz specyfikacje dotyczgce procedur
dostepu; dotgcz weryfikacje i monitorowanie
maksymalne;j liczby oséb w pomieszczeniach, prowadz
kontrole uzytkownikow budynku (np. pomiar
temperatury, kontrola stanu zdrowia), ogranicz punktu
wejscia, zastosuj oznakowania i prowadz komunikacje.

Rozwaz zamontowanie ekrandw z pleksiglasu dla
pracownikow recepciji.

Ocen miejsca ,bezdotykowe” i w miare mozliwosci
wprowadz potencjalne technologie do zastosowania w
drzwiach i punktach kontrolnych.

Rozwazajgc punkt do mierzenia temperatury, zwroc
szczegoblng uwage na przepisy dotyczgce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Podejmij rozmowy z Facility Managerem,
Wynajmujgcym i Dostawcami na temat
niezbednych zmian w zakresie swiadczonych
ustug oraz ich cenach.

Promuj wsrod pracownikow
procedury samokontroli i zalecaj
w miare mozliwosci prace
zdalng
Egzekwuj wytyczne wsrod
wszystkich najemcow,
pracownikow i gosci
budynku.
Monitoruj kwestie eksploataciji
budynku zwigzane z mniejszym
poziomem uzytkowania i przygotu;
sie na stopniowy powrét do
dawnych parametrow.
Zapoznaj sie z mozliwosciami
wdrozenia cyfrowego Sledzenia
wejscia i dostepu do budynku.

Podczas oceny stanu
zdrowia gosci czy miejsc
przez niego
odwiedzanych stosuj
zasady polityki dostepu
do budynku, zgodnej z
przepisami o ochronie
danych osobowych.

Stale dostosowuj
kontrole do biezgcego
poziomu uzytkowania
obiektu.

Uwaga: kazda z firm powinna samodzielnie ustali¢ strategie
dziatan najlepszg dla swoich obiektéw. Nasze rozwigzania

nalezy traktowac jako wskazowki.
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RECEPCJA | CONCIERGE

Planowanie powrotu do Powroty pracownikéw
miejsca pracy do miejsca pracy

«  Wylicz zapotrzebowanie na produkty ochrony < Ogranicz liczbe gosci oraz

osobistej i zacznij proces zakupow (np. kurieréw na terenie obiektu; nie
zestawy do dezynfekcji pomieszczen, pozwalaj kurierom wchodzi¢ do
jednorazowe rekawiczki we wszystkich budynku; dostawy przyjmuj na

rozmiarach, srodki do dezynfekgc;ji rak, rampie roztadunkowej lub przy

jednorazowe maski ochronne lub inne ostony wejsciu zewnetrznym

twarzy, jednorazowe termometry bezdotykowe)
* Dbaj o dostepnosc zestawdw

* Upewnij sie, ze poczta, przesytki i wszelkie sanitarnych oraz srodkow
dostawy bedg przechodzity co najmnie;j ochrony osobistej
24 godzing kwarantanne.
Zalecane sg jednorazowe karty
wejsciowe; Jezeli nie sg
dostepne, dezynfekuj karty
wielorazowe po kazdym uzyciu

* Upewnij sie, ze odpowiednie srodki ochrony
osobistej sg dostepne dla wszystkich
pracownikow.

* Na biezgco dezynfekuj wszystkie
telefony stacjonarne, laptopy,
komputery, kioski oraz inny sprzet
biurowy.

» Usun czasopisma, ksigzki, broszury z
lobby i czesci wspdlnych.

* Przearanzuj ustawienia siedzen w lobby, tak
zeby umozliwi¢ zachowanie dystansu
spotecznego

* Upewnij sie, ze oznaczenia
odlegtosci na podtodze sg
widoczne

Biezace zarzagdzanie miejscem pracy

Kontroluj dzienng liczbe zgtoszonych
uzytkownikdéw biura z liczbg
dostepnych miejsc siedzgcych, zgodnie
z wymaganymi limitami.

Zweryfikuj zasady dotyczgce
odwiedzajgcych, w tym system
powiadamiania i procedury zwigzane
z oczekiwanymi i nieoczekiwanymi
gosémi.

Przygotuj materiaty informacyjne do
oznaczenia biura, w tym numery
przestrzeni, plany pieter; jesli jest taka
mozliwos¢ wykorzystaj aplikacje
mobilng budynku do wskazania drogi.

Zorganizuj codzienny przeglad obiektu
w celu sprawdzenia odpowiednich
oznakowan i dostepnosci zestawow
ochrony osobistej

Upewnij sie, ze rezim sanitarny jest
dla wszystkich widoczny - to
zwiekszy zaufanie uzytkownikow.
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POCZTA | DZIALALNOSC KURIERSKA

Planowanie powrotu
do miejsca pracy

Upewnij sie, ze listy oraz paczki, ktore
przychodzg do biura sg pozostawione
nietkniete na co najmniej 24 godziny
(lub zgodnie ze stosownymi
zaleceniami)*.

Stworz wiasny biuletyn informacyjny lub
wzOr wiadomosci e-mail wyjasniajgcy
nowe procesy.

Wprowadz oznakowanie na
podtodze, ktére bedzie informowato
odwiedzajgcych o zachowaniu
odpowiedniego dystansu od innych
np.. w kolejce do stanowiska obstugi.

W miejscu przyjmowania/wydawania
poczty zainstaluj nascienne
bezdotykowe dozowniki do dezynfekciji
rak.

*Podejscie moze sig roznic w krajach APAC

Powroty pracownikéw do
pracy

Nie pozwalaj kurierom na wejscie do
budynku; kieruj dostawy do strefy
dostaw lub odbieraj je przy
zewnetrznym wejsciu do budynku.

Rozwaz wykorzystanie
rekawiczek podczas obstugi
poczty/ przesytek.

Po kazdym uzyciu wyczysc¢/
zdezynfekuj stanowisko obstugi poczty
oraz uchwyty wszystkich wozkow
transportowych i powierzchnie
szczegolnie narazone na kontakt np.
klawiatury, telefony, klamki, urzgdzenia
I opakowania pocztowe, kosze do
segregaciji.

Po kazdym oraz przed ponownym
uzyciem miejsca do obstug poczty
zdezynfekuj je.

Biezace zarzadzanie
miejscem pracy

Wykorzystuj skrytki
pocztowe dla wszelkiego
rodzaju poczty.

Prosby o przygotowanie
kopii korespondenciji
powinny by¢ wysytane
drogg cyfrowa.
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FUNKCJONOWANIE UStUG GASTRONOMICZNYCH | BEZPIECZENSTWO ZYWIENIA

Planowanie powrotu Powroty pracownikow Biezgce zarzagdzanie miejscem

do miejsca pracy

Zamien biurowe stotowki na opcje
wytgcznie ,na wynos” i/ lub zorganizuj
mozliwos¢ dostawy zamowien do biura.

Zrezygnuj z gastronomicznych punktow
samoobstugowych, aby wyeliminowaé
ryzyko dotykania tych samych naczyn
przez wiele osob.

do pracy

Dostosuj zakres ustug gastronomicznych

do nowych procedur pracy, czasu pracy
oraz liczby osob w biurze,

Zastosuj oznaczenia na terenie stotdwki
oraz w obrebie przestrzeni stolikowej
informujgce o zachowaniu odpowiednich
odlegtosci pomiedzy ich uzytkownikami.

Dopasuj godziny pracy stotowki, tak -«
aby umozliwi¢ skorzystanie z oferty
jak najwiekszej liczbie
zainteresowanych

Monitoruj strefy o natezonym ruchu,
takie jak punkty przygotowania kawy

i innych napojow, aby umozliwi¢
przestrzeganie procedur
bezpieczenstwa.

Wprowadz akceptacje ptatnosci
zblizeniowych oraz przedptat przy
zamowieniach przez Internet.

Upewnij sie, ze wszystkie miejsca  °
z ogolnodostepnymi produktami
oferujg tylko i wytgcznie wczesniej
zapakowane artykuty.

Wielorazowe naczynia i sztucce
zastgp tymi jednorazowego uzytku. °
Serwuj przyprawy w pojedynczych
porcjach.

pracy

Na biezgco monitoruj sytuacje oraz

w razie potrzeby minimalizuj duze
zgromadzenia os6b. Na przyktad,
zaimplementuj rotacyjne godziny
obiadowe zdefiniowane dla kazdego
pracownika z osobna oraz usun zbedne
krzesta/ stoty, aby zapewni¢ mozliwos¢
utrzymania dystansu miedzy
pracownikami. Miejsca w stotéwkach
powinny zosta¢ zredukowane, a
catering na potrzeby spotkan powinien
by¢ pojedynczo pakowany..

Rozwaz wydtuzenie godzin
funkcjonowania ustug/ miejsc
gastronomicznych, aby zmniejszy¢
liczbe pracownikéw korzystajgcych z
nich jednoczes$nie.

Dobrym rozwigzaniem tymczasowym
moze by¢ umozliwienie pracownikom
przyniesienia wtasnych positkow do
zjedzenia przy biurku.




l ORGANIZACJA USLUG W MIEJSCU PRACY

DZIALANIA ZWIAZANE Z TRANSPORTEM DO MIEJSCA PRACY

Planowanie powrotu do
miejsca pracy

» Oszacuj liczbe parkujgcych pojazdow
oraz ich pasazerow
w oparciu o zredukowang liczbe miejsc
parkingowych.

« Zadbaj o umozliwienie zachowania
dystansu spotecznego poprzez
zroznicowanie godzin rozpoczecia
i zakonczenia pracy pracownikéw.

* Rozwaz wprowadzenie barier
ochronnych miedzy pasazerami a
kierowcg pojazdu w samochodach
firmowych.

« Zadbaj o utrzymywanie dystansu
W pojazdach poprzez oznaczenie miejsc
siedzgcych i wskazanie liczby
pasazerow.

« Zapewnij srodki dezynfekujgce do ragk
we wszystkich pojazdach.

Powrét pracownikéw do
pracy

Nalezy wyposazyc¢ firmowych
kierowcow w odpowiednie
Srodki ochrony osobiste;j.

Zaleca sie stosowanie
srodkéw do dezynfekcji rgk
przy wejsciu do pojazdu

| wyjSciu z niego.

Czyszczenie i dezynfekcja
wspolnych elementéw w
pojazdach powinna odbywac
sie co najmniej dwa razy
dziennie.

Opracuj i zakomunikuj
wszystkim pracownikom
przyjete procedury dot.
bezpieczenstwa

| dezynfekciji.

Proces zarzadzania
miejscem pracy

* Nalezy na biezgco
monitorowac liczbe pasazerdw
w pojazdach firmowych.

* Nalezy upewnij sie, ze
wszystkie pojazdy wczesniej
wycofane z uzytkowania sg
wprowadzane ponownie
dopiero po przeprowadzeniu
petnej kontroli serwisowej.
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DZIALANIA SKIEROWANE DO PRACOWNIKOW

Planowanie powrotu do Powrét pracownikow Proces zarzgdzania miejscem

miejsca pracy do pracy pracy

+  Pracownicy bedg na biezgco * Nalezy przygotowac¢ strone www, na *  Przeprowadzaj wirtualne
wdrazani w "nowe normy" ktorej znajdg sie kluczowe spotkania z innymi zespotami w
W miejscu pracy. informacje np.: dot. oznakowania celu zapewnienia ciggtosci

Zespoty odpowiedzialne za proces
powrotow do pracy w biurze powinny
wzig¢ pod uwage punkt widzenia
pracownikow:

— Co bedg musieli zrobi¢? Co powinni
wiedzie¢? Co moze ograniczac ich
efektywnos¢?

- Jak przygotowac sie do
zaspokojenia ich potrzeb, zanim
0 nie poprosza?

Nalezy opracowac

scenariusze procesu,

opracowac odpowiedzi na

mozliwe pytania.

Nalezy opracowac plan powrotu do
dotychczasowego trybu
funkcjonowania firmy.

biura.

Nalezy przygotowac ,Powitalng”
komunikacje do pracownikow
zawierajgca kluczowe zasady.

Nalezy wdrozy¢ aplikacje mobilng do
rejestrowania czasu pracy w biurze

I monitorowania planowanego
obtozenia.

Zespoty odpowiedzialne za proces
powrotéw do pracy w biurze powinny
zostac przygotowane np.:

— Przejs¢ szkolenie w zakresie
odpowiedniego doboru stéw,
zachowania i okazywania empatii

— Oftrzymac¢ zaktualizowane
informacje dotyczgce procedur
ograniczania ryzyka w
konkretnych pomieszczeniach.

— Zapoznac sie z zasadami
ewakuaciji.

realizacji planu.

Powitaj wracajgcych do biura
pracownikow i udzielaj im
wskazéwek, jak najlepiej
przystosowywac sie do "nowych
norm".

Monitoruj i rozwigzuj problemy
zwigzanych z higieng, czystoscig
i zaopatrzeniem biura.

Wspieraj indywidualne osoby

i grupy osob w znajdowaniu
odpowiednich przestrzeni do
pracy oraz spotkan biznesowych.

Realizuj dziatania na rzecz
Zaangazowania spotfecznego.




WNIOSKI

Podsumowanie

Strategia ponownego otwarcia biur

Strategia ponownego otwarcia
nieruchomosci i obiektow
korporacyjnych

Konsultacje
techniczne dot.
miejsca pracy

Kwestie
finansowe

Jako ekspert jestesmy
gotowi, aby
poprowadzi¢ proces
ponownego
otwierania biur.
CBRE proponuje
cztery gtéwne
zasady dziatan:
bezpieczenstwo,
zgodnosc¢ z
przepisami,
wspotpraca,
elastycznosé.
Proponujemy
wdrozenie planu
dziatah CBRE w
ramach planowania,
przywracania
pracownikéw do
miejsca pracy oraz
biezgcego
zarzadzania i rozwoju
miejsca pracy.

Powotanie multidyscyplinarnej grupy
zadaniowej odpowiedzialnej za planowanie
i nadzorowanie procesu.

Identyfikacja czynnikéw wewnetrznych

i zewnetrznych zwigzanych z dziatalnoscig
organizacji, ktére powinny by¢ okreslone na
poczatku planowania (np. gotowosc:
spoteczna pracownicza i obiektu).

Podjecie decyzji przez kadre zarzadzajgca dot.
sposobu i terminu ponownego otwarcia biura.
Rozpoczecie procesu powinno opierac sie na
kwestiach takich jak: spadek ogdlnej liczby
zakazen i zachorowan, dostepnos¢ badan.
Przyktadowe elementy dot. gotowosci obiektu:
mozliwos¢ zapewnienia dystansu spotecznego,
procedury sprzatania, gotowos¢é
wynajmujgcego, oznakowanie biura i
zaopatrzenie.

Nalezy przeanalizowa¢ kwestie dot.
organizacji pracy zespotowej, a takze
zapewni¢ mozliwos¢ wykonywania pracy dla
pracownikéw wysokiego ryzyka lub innych
pracownikéw, ktérzy nie mogg wroci¢ do
biura.

» Opracowanie szczegoétowej strategii

dostosowania do nowych warunkow.
Zaangazowanie na wczesnym etapie
kluczowych stron zwigzane z obiektami,
w tym: wynajmujacy, zarzadcy
nieruchomosci i dostawcy.
Opracowanie wytycznych dotyczgcych
zachowania dystansu, oddalania sie od
biurka i zmiany organizacji przestrzeni
oraz zamkniecie/ograniczenie dostepu
do sal konferencyjnych i czesci
wspolnych.

Ocena zapotrzebowania na nowe

rodzaje dziatan w srodowisku pracy (np.

kontrola temperatury)

Ustalenie jasnych zasad dot. jak bedzie
dziata¢ biuro, aby sprostaé
oczekiwaniom pracownikow.
Wspotpraca z dziatem komunikaciji

i dziatem kadr w celu dostarczenia
informacji pracownikom oraz pomocy
w adaptacji do nowych warunkéw.
Rozwazenie etapowego powrotu do
biura, poprzez rotacyjne powracanie
zespotow.

» Zakres i czestotliwosé

dziatah wymagaja
krotko- i
dtugoterminowych
regulacji. Konieczne
sg spotkania
ekspertéw ds. miejsca
pracy i obiektu, ktorzy
przedstawig zalecenia
dotyczgce takich
obszaréw, jak
recepcja, poczta,
dozér, transport,
HVAC i inne.

* Przedstawione

dziatania wigzg sie
z dodatkowymi
kosztami (np. koszty
operacyjne, projekty
inwestycyjne,
wynajem).

Nalezy zwotaé
wielofunkcyjny
komitet zarzgdzajgcy
w celu rozwazenia
réznych opciji,
ustalenia strategii
dziatania

i odpowiedniego
dostosowania
budzetu.

PAMIETAJ: CBRE jest po to, by wspiera¢ swoich klientow.




l KONTAKT

HEAD OF WORKPLACE STRATEGY & CHANGE MANAGEMENT

DDI +48 22 544 8000 | M +48 785 770 406
malgorzata.niewinska@-cbre.com

RONDO 1 | RONDO ONZ 1 | 00-124 | WARSAW | POLAND



mailto:malgorzata.niewinska@cbre.com

