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Raport,Biuro 10.0"to pierwsza w Polsce publikacja poswiecona kwestiom aranzacji powierzchni biurowych przygotowana przez wyspecjalizowane
firmy wspierajace rynek nieruchomosci komercyjnych. Opracowanie stanowi kompendium wiedzy i zbiér praktycznych wskazéwek dla najemcow
7 zakresu optymalizacji procesu najmu powierzchni biurowych oraz technicznych aspektéw aranzacji biura. W raporcie prezentujemy takze najnow-
sze trendy, dostepne mozliwosci i nowoczesne rozwigzania podnoszace funkcjonalnos¢ miejsca pracy, ktore — jak wierzymy — beda stanowity dla
czytelnikow inspiracje przy wyborze i wyposazaniu wiasnych biur.

Niniejszy raport zostat wydrukowany na papierze pochodzacym z recyklingu. W trosce o ochrone srodowiska naturalnego partnerzy raportu postanowili
wiosng 2019 r. zasadzi¢ wspdlinie 500 drzew, ktére srednio w ciggu roku beda pochtaniac okoto 2270 kg zanieczyszczen i produkowac 59 000 kg tlenu.

Redakgja i skfad: Content Zone / www.contentzone.pl

A
FSC

RECYKLING

Papier z surowca
z recyklingu

FSC* C105009
—



SPIS TRESCI

Biuro 10.0 3
Krok 1. Wstepna analiza potrzeb i przygotowanie zatozen . . 4
Krok 2. Analiza i przygotowanie programu uzytkowego z wykorzystaniem narzedzi typu Workplace ... 6
Krok 3. Techniczna analiza potrzeb . ! . { 13
Krok 4. Analiza rynku i przygotowanie wachlarza ofert wraz z zapytaniem ofertowym 16
Krok 5. Wybor krétkiej listy nieruchomosci . 17
Krok 6. Negocjacje lub renegocjacje i podpisanie umowy 18
Krok 7. Projektowanie przestrzeni oraz prace wykonawcze 20
Krok 8. Fit-out, czyli aranzacja lub rearanzacja powierzchni najmu 24
Krok 9. Umeblowanie i przeprowadzka 33
Krok 10. Wsparcie poprocesowe 36 .
Employer branding — nowym wyzwaniem dla firm ........ . 39

O Akademii Najemcy i partnerach raportu 46




Recepcja biura Walter Herz

3



Biuro 10.0

W przeciggu ostatnich 10 lat przedsiebiorcy wyraznie zmie-
nili podejscie do wyboru i aranzacji siedziby firmy. Lokalizacja
czy cena wynajmowanej powierzchni to juz niejedyne kryteria
wyboru biura. Coraz wieksze znaczenie ma jego wyglad, er-
gonomia, mozliwo$¢ zagospodarowania przestrzeni oraz jej
uzytecznos¢ i funkcjonalnos¢. Nowe trendy w aranzacji biur
powodujg wzrost zainteresowania przedsiebiorcow relokacja
czy rearanzacjg dotychczasowego miejsca pracy. Niezalez-

nie, czy zdecydujemy sie na pierwsze, czy drugie rozwigzanie,
projekt nowego biura jest zawsze wazny dla kazdej organiza-
cji — takze dla jej pracownikow, partneréw biznesowych czy
klientow. Chot jest to proces wieloetapowy i dtugofalowy, od-
powiednio przeprowadzony, przy wsparciu doradcéw, moze
by¢ duza wartoscig dla organizacji. Przedstawiamy 10 krokow,
dzieki ktérym proces najmu powierzchni biurowej przebiegnie
pomyslnie i zakonczy sie wyborem optymalnego rozwigzania.
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Krok 1

Y Strefa dia gosciw: bi;_i,r;_e Walter Herz

Wstepna analiza potrzeb i przygotowanie zatozen

Idealne biuro to przestrzen odpowiednio dopasowana do konkretnej organizacji, w tym wielkosci

i charakteru dziatalnosci firmy, co bezposrednio przektada sie na jej efektywnos¢, komfort i rozwd.
Optymalnie zaprojektowane i urzqdzone biuro podnosi zaangazowanie i satysfakcje pracownikoéw,
inspiruje do pracy oraz wptywa na jej lepszq organizacje. Aby stworzy¢ przestrzen idealng, niezbedne
jest dokonanie analizy potrzeb, ktéra — wtasciwie przeprowadzona - stanowi podstawe wszelkich
innych czynnosci w zakresie Swiadomej aranzacji miejsca pracy.

Etap precyzowania potrzeb jest pierwszym, a zarazem jed-
nym z najwazniejszych krokow w procesie najmu nowej prze-
strzeni do pracy. Bez dogtebnej analizy, jakie funkcje powinno
spetnia¢ nowe miejsce, niemozliwe bedzie dopasowanie biura
do potrzeb jego przysztych uzytkownikéw. W tym kontekscie
warto wiec zastanowi¢ sie nad wspdtpracg z wyspecjalizowa-
nym doradca, ktéry pomoze w znalezieniu odpowiedniej po-
wierzchni biurowej, ustali parametry poszukiwan i zastosuje
szereg profesjonalnych narzedzi, ktére pomoga w znalezieniu
optymalnego rozwigzania. Przede wszystkim doradca dokona
analizy sytuacji w aktualnym miejscu pracy, sprawdzajac jego
wady i zalety. Ekspert przeanalizuje rowniez umowe najmu do-
tychczasowego biura i zweryfikuje warunki, na ktérych mozna
jg zakonczy¢ lub renegocjowac.

Rola doradcy jest takze sprawdzenie, co z punktu widzenia orga-
nizacji jest najkorzystniejsze: relokacja czy renegocjacja. Niekie-
dy nawet lekka rearanzacja obecnego miejsca pozwala bowiem
zoptymalizowac warunki pracy. Niezaleznie jednak od wybranej
opcji pojawia sie kwestia kosztéw. W tym zakresie doradca osza-
cuje wstepne wydatki, dokona analizy rynku i wskaze mozliwo-
$ci najbardziej konkurencyjne w stosunku do obecnego miejsca.

Bez wzgledu na to, czy zdecydujemy sie na relokacje, czy rearan-
Zacje, pamietajmy, ze kazdy z tych procesow jest wieloetapowy
i dosy¢ skomplikowany, a ich efekty majg wptyw na operacyjna
i biznesowa dziatalnos¢ organizacji, stad rekomendowanym roz-
wigzaniem jest skorzystanie w catym procesie z zewnetrznego
konsultanta, ktory przeprowadzi firme przez wszystkie etapy
projektu. Wspdlnie z najemcg pomoze rowniez okresli¢ hierar-
chie priorytetow, okreslajgc, czy nowe biuro ma pomaoc w:

= optymalizacji lub minimalizacji kosztéw najmu,

= efektywniejszej eksploatacji wynajmowanej powierzchni,

= podniesieniu produktywnosci pracownikdw,

= ozywieniu przedsiebiorstwa,

= wyrdznieniu sie sposrod innych,

= wsparciu strategii biznesowej lub wzmocnieniu marki,

= zarzadzaniu kosztami wzrostu,

= poprawie relacji z klientami.

Waznga kwestia, na ktorg nalezy zwrdci¢ uwage na samym
poczatku catego procesu, jest powotanie interdyscyplinarnego



Barttomiej Zagrodnik,
MRICS, CCIM,
Prezes Zarzqdu, Walter Herz

Proces wyboru najlepszej dostepnej powierzchni biuro-
wej wigze sie z przeprowadzeniem wielosktadnikowej analizy
potencjalnych opcji, ktéra wymaga kompleksowego podej-
$cia, dogtebnej wiedzy oraz szerokiej znajomosci rynku. Biorac
pod uwage fakt, ze wynajem biura wigze sie czesto z wielomi-
lionowymi kosztami bezposrednimi oraz posrednimi, a takze

KLUCZEM DO SUKCESU
JEST ODPOWIEDNIA ANALIZA

taczy firme z okreslong lokalizacja i przestrzenig biurowa na
wiele lat, osoby odpowiedzialne za ten proces staja przed
waznym wyborem, ktéry jest decydujacy dla catej organizacji.
Stad tak istotne jest, zeby podejmowane decyzje pozwalaty
na poszczegodlnych etapach wyeliminowac warianty niosace
ryzyko i prowadzity do wyboru najlepszego dla firmy i ludzi.
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zespotu projektowego, ktory bedzie uczestniczyt i koordyno-
wat jego realizacje. Nalezy sie wiec zastanowi¢, kogo zaprosic
do wewnetrznej grupy projektowej. Pamietajmy, ze projektem
nowego biura powinni zajmowac sie przedstawiciele réznych
dziatow, tak by ich wiedza obejmowata wszystkie aspekty pro-
wadzonej zmiany.

Analiza potrzeb organizacji w kontekscie aranzacji po-
wierzchni biurowej to takze dobry moment, aby przemysle¢
sposob wykorzystywania, przetwarzania i przechowywania do-
kumentacji papierowej w firmie. Korzystnym i zyskujgcym coraz
wieksze zainteresowanie rozwigzaniem jest biuro bez papieru,

tzw. paperless office. Termin ten oznacza biuro, w ktérym zde-
cydowana wiekszos¢ dokumentéw jest przetwarzana elektro-
nicznie, a papier zostat ograniczony do niezbednego minimum.

Sprecyzuj swoje potrzeby!

Trend ten jest bardzo popularny wsréd nowoczesnych organi-
zadcji, ktére przyktadajg duzg uwage do efektywnosci procesow
biznesowych i komfortu pracownikéw.

Piotr Aftewicz,
Cztonek Zarzqdu ds. produktdw,
Billennium Paperless

Firmy decydujace sie na wdrozenie Paperless Office, poza
optymalizacjg proceséw i oszczednosciami, biorg pod uwage
takze czynnik ekologiczny oraz strategie zrobwnowazonego
rozwoju. Zarzadzanie wptywem na srodowisko staje sie coraz
bardziej istotne, a oczekiwania spoteczne wobec rozwigzan
ekoproblemoéw rosng. Swiadczg o tym m.in. globalne cele
rozwojowe ONZ oraz badania KPMG z 2014 r.,, przeprowa-

ROZWIAZANIA
PRZYJAZNE SRODOWISKU

dzone wsrdd srednich i duzych firm, ktére potwierdzajg, ze
wyzwania ekologiczne oraz dbatos¢ o srodowisko s postrze-
gane jako priorytetowe. W efekcie ,zielone biuro’, wdrazanie
standardow SO 140000, edukacja, a co za tym idzie — mniej
papieru to najczesciej podejmowane zobowigzania w zakre-
sie organizacji pracy, ktére powoli stajg sie koniecznoscia.
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Strefa open space w biurze Waltefﬁ

Analiza i przygotowanie programu uzytkowego
z wykorzystaniem narzedzi typu Workplace

Po dogtebnej analizie potrzeb, definiujqcej zatozenia wyboru i aranzacji nowej przestrzeni do pracy,
drugim krokiem jest wnikliwsze spojrzenie na aktualne wymagania powierzchniowe oraz okreslenie
oczekiwanych zmian. W tym celu warto skorzystac z narzedzi badawczych typu Workplace, ktore,
odpowiednio dobrane przez doradce, z jednej strony pozwalajg na optymalizacje metrazu biura oraz
kosztéw najmu poprzez wtasciwe wykorzystanie przestrzeni i dostosowanie jej do indywidualnych
potrzeb organizacji, a z drugiej - korzystnie wptywajq na efektywnos¢ i komfort pracy.

pecjalistyczne badania srodowiska pracy umozliwiaja wie-
loaspektowa analize sytuacji i wybdr optymalnych rozwigzan.
Rzetelny proces badawczy opiera sie na holistycznym podejsciu
do kwestii wyboru i aranzacji przestrzeni biurowej. Odpowiednio
przeprowadzony, powinien obejmowac analize:

obecnej przestrzeni,

struktury organizacyjnej firmy i uktadu przestrzenno-funkcjo-
nalnego,

poziomu zadowolenia z dotychczasowego miejsca pracy i jego
efektywnosci,

stylu pracy poszczegoélnych dziatow,

poziomu wykorzystania przestrzeni biurowej z uwzglednie-
niem sal spotkan,

stopnia mobilnosci pracownikdw,
planowanego rozwoju organizadji.

Optymalnym rozwigzaniem jest przeprowadzenie pro-
cesu badawczego przy uzyciu réznych metod badawczych
stuzacych gromadzeniu danych. Zastosowana réznorodnosc
pozwala otrzymac rzetelne wyniki, na podstawie ktérych for-
mutowane sg wnioski i rekomendacje dotyczace mozliwosci
wprowadzenia konkretnych rozwigzan biurowych wspieraja-
cych prace danej organizacji.

Zakres badania powinien sciSle zaleze¢
od celow projektu, jakie wyznacza sobie
organizacja. To wtasnie na ich podstawie
dobierane sq odpowiednie metody

badawcze i zakres narzedzi.



W ramach projektu nie mozna zapominac takze o pracow-
nikach. Majac na uwadze, ze to wiasnie oni beda na co dzien
w najwiekszym stopniu korzysta¢ z wprowadzonych zmian, war-
to zaangazowac ich w proces aranzacji nowej przestrzeni juz na
wczesnym etapie. Ich udziat we wspoéftworzeniu przysztego miej-
sca pracy moze nie tylko da¢im poczucie wspdtodpowiedzialnosci
za nowe biuro, ale takze zbudowac przekonanie o zaletach zasto-
sowanych rozwigzan. Nalezy réwniez pamietac, ze nawet najlepszy
zespot projektowy nie jest w stanie dokonac samodzielnej oceny,
co doktadnie potrzebne jest pracownikom. To oni sami sg eksper-
tami w swojej pracy i wiedzg, jakich rozwigzar\ im brakuje.

Narzedziami stuzgcymi do wypracowania wspoélnej wizji i za-
tozen rearanzacji przestrzeni moga by¢ warsztaty grupowe oraz

/arzadzanie zmiang miejsca pracy.

indywidualne wywiady, ktére pozwalajg uwzgledni¢ perspek-
tywe zarébwno kadry zarzadzajacej, jak i pozostatych pracowni-
kéw. Kolejng metoda jest survey online, czyli badanie ankietowe
przeprowadzane wsréd pracownikdéw za posrednictwem sieci,
umozliwiajace sprawdzenie, jak postrzegaja oni dotychczasowa
przestrzen biurowa i wiasny styl pracy. Istotng role odgrywa wi-
zja lokalna, podczas ktorej zespodt konsultantdw analizuje i oce-
nia zagospodarowanie powierzchni biura, a takze czynniki mo-
gace zaktdcac¢ komfort pracy. Kilkuetapowa metoda obserwacji
migawkowych pozwala przeanalizowa¢ sposdb wykorzystania
dostepnej przestrzeni biurowej i pomocniczej oraz poznac filo-
zofie i styl pracy poszczegolnych dziatow, w tym siatke powigzan
miedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi.

Jak informowac i angazowac pracownikdw w proces zmian?

Relokacja lub rearanzacja biura to zmiana odczuwalna w catej organizacji. Zmieniaja sie warunki pracy, otoczenie, a tak-
Ze szered innych elementoéw, ktére moga budzi¢ wsréd pracownikéw opor i zaniepokojenie. Sposobem na ptynne przej-
Scie przez proces transformacji jest Swiadome zarzadzanie zmiang i biezgca komunikacja z pracownikami. Co to oznacza

w praktyce?

Poinformuj pracownikéw o nowym biurze. Jesli nie chcesz,
by zmiana biura budzita niepokdj wérdd zatogi, zadbaj, aby temu
procesowi towarzyszyta wewnetrzna kampania informacyjna.

W trosce o sprawnos¢ komunikacji, juz od poczatku procesu
w zespole projektowym powinna znalez¢ sie osoba odpowie-

Przedstaw wszystkim wizje nowego biura.

Wskaz pracownikom, ktére obszary wymagaja poprawy oraz
jakich wymogow nie spetnia dotychczasowe biuro.

Powiaz komunikacje z kierunkami rozwoju organizacji i jej
strategia. To stworzy spdjny obraz i pomoze pracownikom
utrwali¢ wazne informacje.
Komunikujac sie z pracownikami, uwzglednij ich perspek-
tywe oraz to, w jaki sposéb zmiana wptywa na nich i ich
obowiazki. Uwzglednij kwestie zwigzane z ich codziennym
zyciem biurowym:

Gdzie bedzie moje miejsce?

Czy nie posadza mnie przy przejsciu?

Zapros pracownikéow do wspéttworzenia nowego biura.
Zbadanie potrzeb i zebranie sugestii pracowniczych pozwoli
dopasowac nowa powierzchnie do oczekiwan zatogi oraz zopty-
malizowac jej funkcjonalnos¢. Oddanie pracownikom decyzji
co do wybranych elementdéw biura sprawi, ze poczuja sie oni
wspoftwdrcami nowego miejsca pracy.

To od organizacji zalezy, w jakim stopniu i w jaki sposéb chce
zaangazowac swoich pracownikdw w proces. Pomystéw jest wiele:
zorganizuj konkursy na nazwy sal, zapros pracownikéw do testowa-
nia nowych funkcjonalnosci (mebli, aplikacji, technologii) lub tez

dzialna wytacznie za przeptyw informacji. Niekiedy moze sie to
wigza¢ z dodatkowymi kosztami, jednak wydatek ten jest re-
latywnie niski w stosunku do ogdlnych kosztow. A dzieki oso-
bie, ktéra zatroszczy sie o proces informacyjny, mozliwe bedzie
utrzymanie komunikacji na kazdym etapie zmiany.

Czy bedzie miejsce na przypiecie rowerdw?

Jak przeniose wszystkie papiery do nowego miejsca?

Gdzie bede trzymac swoje rzeczy?
Jeszcze przed przeprowadzky dostarcz pracownikom pod-
stawowe informacje na temat okolicy, w ktorej znajduje sie
nowe biuro. Przygotuj pakiet niezbednych informacji na te-
mat mozliwosci dojazdu, okolicznych parkingdw, sklepow,
punktow medycznych, szkét i przedszkoli. Dzieki temu pra-
cownikom bedzie tatwiej odnalez¢ sie w nowej sytuacjii od-
powiednio przygotowac do relokacji.

przeprowadz — z udziatem pracownikdw — warsztaty projektowania
czesci wspdlnych nowego biura.

Wazne jest, aby wprost komunikowac pracownikom, ktére
z ich propozycji zostang uwzglednione. Pominiecie tego ele-
mentu to czesty btad w procesie zarzadzania zmiana. Nie mozna
prosi¢ pracownikdw o sugestie, a nastepnie nie udzieli¢ im in-
formacji zwrotnej, ktore pomysty zostang wdrozone. Prezentujac
uwzglednione propozycje, przedstawiaj ich bezposredni wptyw
na ksztatt nowego miejsca pracy.



Wybor rozwigzan adekwatnych do potrzeb organizacji. Jaki typ biura wybrac?

Istnieja r6zne modele aranzacji miejsca pracy, ale na ktéry z nich sie zdecydowac? Biuro gabinetowe, strefowe, open space
czy moze activity based working z zastosowaniem desk sharing? Jakie proporcje zachowaé pomiedzy obszarami komuni-
kacji, koncentracji, administracji i regeneracji? Na etapie projektowania pojawia sie wiele pytan, a mozliwosci aranzacji sa
nieograniczone. Trafne decyzje w tym zakresie to zyski dla organizacji.

Oto cztery gtdéwne modele wspodtczesnych biur.

™ BIURO KOMORKOWE

Obszar
administracji
Obszar
komunikacji
Obszar
regeneracji

Powierzchnia 913 m? - przestrzen ufatwiajaca poufng prace

: — i zapewniajaca niski poziom hafasu
Liczba pracownikow 65 — zamkniete wieloosobowe pokoje do pracy
Liczba biurek do pracy 65 - gabinety
— duze, reprezentacyjne sale spotkan
I BIURO OPEN SPACE

Obszar
administracji
Obszar
komunikacji
Obszar
regeneracji

Powierzchnia 913 2 — przestrzen ufatwiajgca komunikacje - gabinety

_ _ i prace zespotowa — sale z mobilnymi scianami
Liczba pracownikéw 95 — biurka umiejscowione w otwartej - miejsca spotkan spontanicznych
Liczba biurek do pracy 95 przestrzeni na terenie biura

- zamkniete pomieszczenia dla dziatéw
wymagajacych poufnosci pracy



" BIURO STREFOWE

913 m?
Liczba pracownikéw 91

Powierzchnia

konkretnych zadan
Liczba biurek do pracy 91

przestrzeni

=" BIURO ACTIVITY BASED WORKING

Powierzchnia

Liczba pracownikow 104

Liczba biurek do pracy 77

przestrzeni

— duza liczba sal do spotkan réznej wielkosci

- przestrzen podzielona na strefy
przeznaczone do wykonywania

— biurka umiejscowione w otwartej

— mozliwo$¢ wyboru miejsca pracy zgodnie
z podejmowang aktywnoscig w mobil-
nych dziatach desk sharing (flex=0,7)

- biurka umiejscowione w otwartej

Obszar
administracji

QObszar
komunikacji

Obszar
regeneracji

Obszar
koncentracji

- duza liczba sal do spotkar réznej wielkosci
- miejsca spotkan spontanicznych
na terenie biura
- budki telefoniczne
- jednoosobowe pokoje do pracy

Obszar
administracji

Obszar
komunikacji

Obszar
regeneracji

Obszar
koncentracji

— miejsca spotkan spontanicznych
na terenie biura

- budki telefoniczne

- czytelnia — strefa pracy w ciszy

- silence roomy

— audytorium

Jakub Andrzejewski,
Business Development Manager,
Grupa Nowy Styl

Kazdy typ biura charakteryzuje sie inng specyfika, czy to pod
wzgledem funkcjonalnym, czy przestrzennym. Nie nalezy jed-
nak tych modeli ocenia¢ w perspektywie lepszych czy gorszych
rozwigzan. Nie powinno sie takze dewaluowac jednego typu,
a inny bezwzglednie rekomendowad. Kazda organizacja jest
inna, ma swoj charakter pracy i specyficzne potrzeby. Dla przy-
ktadu — gdy wartoscig organizacji jest wymiana informacji, biuro
0 uktadzie pokojowym niekoniecznie moze okazac sie najlepsza
opcja. Nie zawsze takze najbardziej elastyczny typ biura bedzie
odpowiednim rozwigzaniem dla danej organizacji.

JAK SWIADOMIE WYBRAC
ODPOWIEDNI MODEL BIURA?

Kluczem do wyboru odpowiedniego modelu biura jest
przeprowadzenie analizy organizacji. Jako eksperci od aran-
7acji przestrzeni pracy czesto pomagamy naszym klientom,
przeprowadzajac badania, ktére uwzgledniajg m.in. cele
i priorytety firmy, styl pracy zespotdw oraz bufor rozwojowy
i niezbedng elastycznos¢ docelowej przestrzeni. Tylko na
podstawie dogtebnej analizy finalng decyzje mozna uznac
za $wiadoma, a nie jako wynikajaca z niewiedzy o innych
mozliwosciach.
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Desk sharing nowym trendem w aranzacji biur

Sredni poziom zajetosci biurek w firmie to ok. 45 proc., nalezy wigc zada¢ pytanie, czy organizacje s w stanie finansowa¢
tyle niewykorzystanej przestrzeni. Coraz wiecej firm zastanawia sie nad wprowadzeniem idei desk sharing do wtasnej or-
ganizacji, biorac pod uwage nie tylko argument ekonomiczny, ale takze uzyskana wolng powierzchnie, ktéra mozna wyko-

rzystac do innych celéw.

Biurko nie jest najlepszym migjscem do wykonywania
wszystkich zadan w pracy — to gtéwne zatozenie idei desk sha-
ring. Nienaturalne jest bowiem spedzanie 8 godzin przy biur-
ku i sprawne wykonywanie przy nim wszystkich obowigzkdw.
Zastanowmy sie, jak pracujemy w domu. Jesli opracowujemy
wazny projekt, zazwyczaj siadamy przy stole. Czytamy, siedzac
na kanapie lub w fotelu. W ciszy myslimy nad jakas koncepcja
— i wtedy przyjmujemy wygodnga pozycje. Wspodtczesne koncep-
Cje promuja wiasnie taki styl pracy takze w biurze. Kiedy$ robi-
lismy wszystko, siedzac przy biurku. Dzis jednak projektuje sie
przestrzenie zapewniajgce optymalne warunki do wykonywania
roznych zadan, a typowe stanowisko pracy przestaje odgrywac
swoja dawng wielofunkcyjna role.

Drugim, réwnie waznym zatozeniem desk sharing sg wzgle-
dy ekonomiczne — puste biurka to czesty obraz we wspotcze-
snych firmach, ktore wprowadzaja elastyczne formy pracy, ale
jeszcze nie dostosowaty do tego swoich siedzib. Zgodnie z ana-
lizami wskaznik poziomu zajetosci biurek w organizacjach wy-
nosi okoto 45 proc. Oznacza to, ze przez ponad 55 proc. czasu
pracy stanowiska te sg puste, a kazdy metr kwadratowy niewy-
korzystanej przestrzeni to zbedne koszty dla pracodawcy. Desk
sharing redukuje ten problem — mniejsza liczba biurek niz pra-
cownikéw pozwala zaoszczedzi¢ przestrzen i wykorzystac ja np.
do zorganizowania innych stref.

Sylwia Krasiriska,
Business Development Manager,
Grupa Nowy Styl

Desk sharing to rozwiazanie, oparte na idei wspotdzie-
lenia, ktére coraz czesciej mozna spotka¢ w elastycznych
biurach. Dzi$, w dobie trendu dzielenia sie roznymi dobrami
— samochodem, zakwaterowaniem czy ustugami — korzy-
stanie z jednego biurka przez rézne osoby przestaje dziwic,
cho¢ nadal wywotuje sporo obaw i watpliwosci. Przede
wszystkim dlatego, ze jest btednie kojarzone ze stratg wia-
snego stanowiska pracy.

W rzeczywistosci desk sharing to szersza idea, ktéra ofe-
ruje rézne dodatkowe udogodnienia w przestrzeni biurowej.
Zgodnie z t3 koncepcja efektywne i komfortowe wykonywa-
nie pracy w biurze nie polega na posiadaniu wtasnego biurka,

ZYSK, NIE STRATA

ale na dostepie do réznych miejsc, w ktérych mozna zrealizo-
wac dane zadanie.

Co wazne, praca w systemie desk sharing pozwala tak-
7e na korzystng zmiane percepcji miejsca pracy. Dotychczas
przypisane stanowisko pracy bylo miejscem, przy ktorym re-
alizowalismy wiekszos¢ zadan. Praca w réznych strefach biura
i zajmowanie codziennie innego biurka, wsrdd innych osob,
powoduje, ze miejscem pracy pracownika przestaje byc¢ jego
wiasne biurko a staje sie cata przestrzerh biurowa. Taka ela-
stycznos$¢ pracy umozliwia czestsze kontakty ze wspotpracow-
nikami z innych dziatéw, lepszg integracje z catg organizacja
oraz szybszy przeptyw wiedzy i informacji.
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Jak wprowadzic¢ desk sharing do organizacji?

Wprowadzenie idei desk sharing to duze wyzwanie dla firmy. Wiaze sie ze zmiang nawykow i filozofii pracy, sposobu zarza-
dzania (zespét staje sie rozproszony), zasad obiegu informacji czy modelu komunikacji. Wymaga takze zmiany technolo-
gicznej - i przede wszystkim innej aranzacji przestrzeni biurowej.

Decyzja o tym, czy wprowadzi¢ desk sharing do firmy, po-
winna by¢ poparta szeregiem analiz. Niewatpliwie wsréd
aspektow, ktore nalezy zbadac, jest styl pracy poszczegélnych
jednostek organizacyjnych i poziom wykorzystania biurek
w kazdym z dziatéw. Szczegdtowe dane sg kluczowe takze
w pozZniejszym procesie projektowania przestrzeni biurowe)j,
gdyz projekt aranzacji musi by¢ w petni dopasowany do specy-
fiki firmy. W nowym biurze jego docelowi uzytkownicy powinni
miec¢ dostep do wszystkich niezbednych dla nich stref pracy. Co
wiecej, muszg one by¢ optymalnie ulokowane i zapewnione
w odpowiedniej liczbie.

Oprocz twardych proceséw, jakimi sg analizy i projekto-
wanie przestrzeni, réwnolegle powinny sie toczy¢ miekkie
dziatania. Nalezy przygotowac pracownikéow do nowego sty-
lu pracy, nauczy¢ ich sposobu korzystania z nowej przestrze-
ni, a kadre menedzerska wyposazy¢ w wiedze i umiejetnosci

Digitalizacja jako element zmian

skutecznego zarzadzania w nowym $rodowisku. Dziatania
w obszarze zarzadzania zmiang (Workplace Change Manage-
ment) warto wspotprowadzi¢ z zewnetrznymi konsultantami,
ktérzy sq ekspertami w tej dziedzinie — udzielg praktycznych
wskazéwek i pomoga w przeprowadzeniu tego projektu.
Niewatpliwie wdrozenie idei desk sharing w organizacji jest
zdecydowanie tatwiejsze, jesli firma zaprzestata funkcjonowania
opartego wylacznie na dokumentacji papierowej, a zastapita ja
wersja cyfrowa. Digitalizacja i elektroniczny obieg dokumentéw
sprawia, Ze pracownicy nie sg przywigzani do biurek ze wzgledu
na przechowywang w nich dokumentacje i moga swobodnie
wykonywac swoje zadania takze w innym, dogodnym dla siebie
miejscu. Co wiecej, nie potrzebuja tez zabezpieczonych przed
dostepem o0séb trzecich pojemnikdw, konteneréw czy organize-
row na dokumenty, poniewaz na co dzien korzystajg z ich elek-
tronicznego repozytorium.

Relokacja do nowej przestrzeni to takze dobry moment na wprowadzenie zmian technologicznych w organizacji, w tym kon-
cepcji paperless office. Istnieje wiele sposobéw przeprowadzenia cyfrowej transformacji w firmie, a finalnie zastosowane roz-
wigzania zaleza od specyfiki danej spétki. Najczesciej wigza sie z tym nastepujace zagadnienia:

Digitalizacja dokumentacji papierowej, ktéra juz jest
w organizadji, i jej przechowywanie
Na tym etapie wazne jest, aby dobrze utozy¢ proces skano-
wania dokumentéw. Kluczowymi elementami sq OCR i uzycie
kodow kreskowych. Dzieki zastosowaniu tych narzedzi mozna
szybko zdigitalizowa¢ duze wolumeny dokumentow. Jest to
bardzo wazne, poniewaz nalezy pamietac, ze czesto po wdroze-
niu rozwigzan paperless zwieksza sie ilos¢ pracy w recepcji czy
kancelarii. Praca ta oczywiscie zyskuje na znaczeniu — dzieki niej
pracownicy zespotéw biznesowych s3 bardziej efektywni, a or-
ganizacja moze przeprowadzi¢ cyfrowa transformacje. Nie moz-
na przy tym zapomnie¢ o odpowiednim uktadzie pomieszczen

stuzacych odbieraniu, wydawaniu, skanowaniu i archiwizowaniu
dokumentéw. Zatozeniem projektu jest ograniczenie przeptywu
dokumentéw, dlatego wazne jest, aby te od razu po zeskanowa-
niu trafiaty do odpowiednich pudet archiwizacyjnych. Ponadto
w pomieszczeniu kancelaryjnym powinno by¢ przewidziane
miejsce na tymczasowe przechowywanie pudet, dopdki nie tra-
fig do centralnego archiwum, ktére czesto jest poza budynkiem
firmy. Podczas wdrazania rozwigzan paperless nalezy rowniez pa-
mietac o roli repozytorium dokumentéw elektronicznych, w kté-
rym uzytkownicy beda widzieli tylko te, do ktorych majg dostep.
Celem jest zachowanie bezpieczenstwa i poufnosci wszelkich
materiatow, w szczegdlinosci dokumentéw kadrowych.

Piotr Aftewicz,
Cztonek Zarzqdu ds. produktdw,
Billennium Paperless

Oprécz korzysci finansowych najbardziej interesujgce
s3 zmiany wynikajace posrednio z braku papieru w firmach.
Z biur znikajg szafy z segregatorami, co daje przestrzen pozy-
tywnie wptywajacg na komfort pracy, a z biurek znika dodat-
kowe wyposazenie. Pojawia sie porzadek w obrebie catego
miejsca pracy, a ten przektada sie na jakos¢ wykonywanych

MNIEJ PAPIERU,
WIECEJ KORZYSCI

zadan. Okazuje sie, ze gdy nie jesteSmy przywigzani na state
do jednego biurka w organizacji, ktéra stosuje podejscie pa-
perless, pojawiajg sie elastyczne rozwigzania, jak praca zdalna
czy hotdesk. | to nie koniec pozytywnych aspektéw. Na samej
gorze jest poprawa stanu $rodowiska — i wiasnie to jest istotg
kultury paperless: praca i zycie w zgodzie z natura.
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Zarzadzanie procesami biznesowymi
Kazdy zdigitalizowany dokument moze rozpocza¢ proces
biznesowy, w ktérym poszczegdline osoby z organizacji maja
przypisane role i zadania. Dobrg praktyka jest, aby te procesy
byty wspierane przez technologie, np. narzedzia klasy BPM. Sto-
pien cyfryzacji swiadczy rowniez o dojrzatosci procesowej orga-
nizacji. Te najbardziej dojrzate majg spisane i powtarzalne pro-
cesy — i wykorzystujg do tego narzedzia klasy BPM. Dzieki temu
sg w stanie opracowac odpowiednie mierniki czasowe, mierzyc
czas i jakos¢ realizowanych proceséw. Najczesciej firmy wdrazajg
rozwigzania w zakresie obiegu faktury kosztowej, zapotrzebo-
wania, zamowienia, przygotowania umowy oraz proceséow HR-
-owych, w tym delegacyjnych, wnioskow urlopowych, a takze

onboardingu i offboardingu pracownika.

Realizacja biura przez Reesco

Ograniczenie wytwarzania dokumentéw przez organizacje

To jeden z najbardziej innowacyjnych i jednoczesnie przyno-
szacych najwieksze korzysci obszarow w zakresie eliminacji do-
kumentacji papierowej. Jej catkowita redukcja jest mozliwa przy
zastosowaniu nowoczesnych metod podpisdw elektronicznych,
takich jak podpisy biometryczne, podpisy click-to-sign czy wideo
weryfikacja. Dla przyktadu podpis biometryczny taczy prostote
odrecznego podpisu z technologig rejestracji danych biometrycz-
nych podpisu, jak styl, nacisk czy szybko$¢ pisania. Dane te s3 na
tyle unikalne, ze moga stuzy¢ do autentykadcji oséb w systemach
paperless office. Do rejestracji podpiséw mogg by¢ wykorzystane
ogolnodostepne tablety wyposazone w matryce elektromagne-
tyczng (EMR) lub zwykte tablety czy smartfony uzupetnione o rysik
umozliwiajacy rejestracje danych biometrycznych. Najnowszym
trendem w weryfikacji tozsamosci, umozliwiajgcej podpisywanie
dokumentéw, jest wideo weryfikacja. Dzieki takiemu rozwigzaniu
firmy sg w stanie podpisywac umowy ze swoimi klientami zdalnie,
wykorzystujac do tego wideoczat.



Krok 3

Techniczna analiza potrzeb

Kolejnym etapem stanowigcym uzupetnienie catego procesu jest zebranie wytycznych od klienta
oraz przygotowanie zatozen i wymagan technicznych nowej przestrzeni - tzw. ,project brief".

Analiza techniczna, stanowigca definicje zakresu dalszego
dziatania w ramach poszukiwania oraz analizy powierzchni, to
ostatnia faza definiowania potrzeb klienta. Analiza ta pozwala
okresli¢ w jakiej sytuacji znajduje sie dana firma. Ponadto, co naj-
wazniejsze pozwala skoordynowa¢ wymagania stawiane przez
zespot pracownikdw reprezentujacy rozne dziaty, np. administra-
cji, finansowy, IT, bezpieczenstwa, ochrony danych osobowych,
HR.

Gtéwnymi celami briefu jest kontrola elementow projek-
tu, tj. zakresu, kosztow oraz jakosci. Stanowi swego rodzaju
techniczng specyfikacje warunkow realizacji projektu. Ponad-
to, brief znacznie utatwia komunikacje pomiedzy wszystkimi
uczestnikami procesu. Poprawnie przygotowany przez kon-

Gtéwne zadania project briefu to:

= zweryfikowanie celdw i priorytetow klienta, a ponadto zapew-
nienie rozsqdnych i wykonalnych oczekiwari przy zatozeniu
czasu i kosztéw,

= zweryfikowanie realnosci zakresu, czasu i budzetu w odniesie-
niu do oczekiwan klienta,

sultanta pozwala na dalsze wykonywanie zleconych przez
klienta prac zgodnie z jego oczekiwaniami i wymaganiami, bez
koniecznosci czestej konsultacji. Czesto zdarza sie, iz spisane
w project brief dziatania strukturyzuja takze myslenie klienta na
temat procesu od jego technicznych oczekiwan w ujeciu cato-
sciowym, co pozwala na optymalne zaplanowanie wszelkich
dziatan oraz statg kontrole ryzyka.

Brief sam w sobie jest zestawieniem od kilkudziesieciu do
kilkuset pytan, definiujgcych potrzeby najemcy lub tez okresla-
jacych przepisy, w ramach ktorych wynajmujacy bedzie zobo-
wigzany dostarczy¢ powierzchnie (nalezy mie¢ swiadomos¢, ze
w Polsce istnieje wiele przepiséw, ktére moga by¢ dwuznacz-
nie interpretowane. Brief ma ograniczy¢ takowe przypadki).

= zdefiniowanie poszczeqoinych rél wraz z ustaleniem struktury
projektu,

= ustalenie metody realizacji projektu.



Project brief moze by¢ opracowany na podstawie:

= otrzymanych na poczqtku procesu informadji, danych, mate-
riatéw lub wytycznych klienta,

= ankiet przeprowadzonych w zakresie i zespole ustalonym przez
klienta,

= analizy istniejgcej powierzchni (gdy stanowi referencje),

Przyktadowe elementy project briefu:

1. Informacje podstawowe - definicja celu przedsiewziecia
(zmiana lokalizacji, modernizacja stanu istniejacego) lub
identyfikacja innych stron procesu, w szczegdlinosci konsul-
tantéw, projektantow, inzynieréw.

2. Uczestnicy projektu ze strony klienta — okreslenie struktury
organizacyjnej projektu, poczawszy od komitetu zarzadzaja-
cego po stronie klienta.

3. Wytyczne w ramach powierzchni biurowej — wytyczne klien-
ta uwzgledniajgce m.in. aktualng liczbe pracownikéw i plano-
wane zatrudnienie z podziatem na pte¢, wskazniki wielkosci
powierzchni czynnej do biernej oraz pokoi pracy do po-
wierzchni otwartych itp.

4. Budzet i kontrola kosztéw — okreslenie wytycznych budzeto-
wych, poziomu kosztéow z podziatem na poszczegdlne ob-
szary dziatania.

5. Harmonogram projektu — okreslenie petnego harmonogra-
mu projektu, od zmian w zakresie powierzchni biurowej po
harmonogram przeglagdéw pogwarancyjnych.

6. Architektura wnetrz — wytyczne w zakresie wykonczenia
wnetrz, obejmujace rozwigzania standardowe i ponadstandar-
dowe, niestanowigce podstawowej oferty wynajmujgcego.

7.Wymagania w zakresie ponadnormatywnych obcigzen po-
wierzchni (sejfy, szafy przesuwne, UPS-y, itp.).

8. Meble i wyposazenie — okreslenie rodzaju mebli oraz rozwig-
zan technologicznych mogacych sprzyja¢ obnizaniu kosz-
tow realizacji poprzez eliminowanie podwojnych rozwigzan
0 tym samym przeznaczeniu.

9. Wytyczne w zakresie T i zasilania — okreslenie zapotrzebo-
wania na media w zakresie poboru, sposobu rozwigzania czy
redundantnosci.

= warsztatdw z udziatem przedstawicieli odpowiednich grup po
stronie klienta, z uwzglednieniem zespotu zewnetrznych kon-
sultantéw powotanych do danego projektu,

= informacji uzyskanych od osob trzecich przy akceptadji klienta,

= konsultacji, wywiaddw i ankiet przeprowadzonych wsréd uzyt-
kownikéw biura.

10. Wytyczne w zakresie bezpieczeristwa — metody oraz obszary
dostepdw.

11.Wymagania w zakresie instalacji HVAC — mikroklimat pracy
stanowi jeden z wazniejszych i bardziej zawodnych obsza-
row, o ktérych nalezy pamieta¢ przy projektowaniu nowej
przestrzeni.

12. Wymagania w zakresie akustyki — wiekszos¢ otwartych biur
cierpi z powodu rozproszenia hatasu; jego poziom w otocze-
niu wzrasta wraz z liczbg 0séb znajdujacych sie w tej samej
przestrzeni otwartej i wplywa negatywnie na prywatnos¢
i produktywnos¢. Na komfort pracy istotny wptyw maja takze
modne obecnie otwierane sufity.

Identyfikacja wymagan wobec nowej przestrzeni to proces
niezmiernie wazny dla funkcjonalnosci catego projektu, dlate-
go w tym zakresie warto korzysta¢ z doswiadczenia ekspertow.
Odpowiednia identyfikacja kluczowych elementéw projektu ma
przetozenie na optymalizacje kosztow. Na grafie przedstawiono
poszczegdlne fazy techniczne projektu, na nie natozono trzy
krzywe:

— linie kosztu projektu (oznaczong kolorem czerwonym),

— linie przypisania zespotu (zespot klienta, eksperci, konsultanci,
projektanci, wykonawcy, dostawcy, robotnicy, itp,; oznaczong
kolorem czarnym),

—linie wartosci inzynieryjnej, czyli mozliwych oszczednosci
(oznaczong kolorem zielonym).

Artur Winnicki,
MRICS, CCIM,
Cztonek Zarzqdu Reesco sp. z o.o.
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Proces przygotowania projektu poprzez wspdlne z klien-
tem stworzenie wytycznych technicznych jest najwazniej-
szym etapem kazdego projektu. Prawidlowo zaplanowane
dziatania niewspotmiernie oszczedzajg czas wszystkich zaan-
gazowanych oséb oraz wprowadzajg znaczace oszczednosci.

PROJECT BRIEF
JAKO PUNKT WYJSCIA

Kryterium kosztu w przypadku wyboru niezaleznego kon-
sultanta technicznego odpowiedzialnego za przygotowanie
odpowiednich wytycznych jest najczestszym btedem. Jezeli
uwazasz, ze nie sta¢ Cie na dobrego doradce technicznego,
poczekaj az zatrudnisz stabego.
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UZYTKOWANIE

Identyfikacja przypadku
biznesowego klienta,
zapoznanie sie z briefem
i innymi kluczowymi
wymogami projektu
Wstepne zatozenia
dotyczace stworzenia
zespotu projektowego
Stworzenie programu
projektu

Przeglad informacji
zwrotnych z poprzednich
projektow

Rezultaty projektu, da-
Zenia zwiazane z kwestig
zréwnowazonego rozwo-
ju, budzet projektu, inne
parametry i ograniczenia
oraz stworzenie wstep-
nego briefu projektu.
Przeprowadzenie studiow
wykonalnosci i przeglad
informadji o lokalizacji
Przygotowanie tabeli
podziatu rél w projekcie

i drzewa kontraktowego,
a takze dalsze komple-
towanie zespotu projek-
towego

Przeglad programu
projektu

Dtuga lista - analiza
techniczna

Krétka lista — ocena
budynku

Techniczne zataczniki do
przygotowania umowy
najmu (terminy, koszty,
procedura odbioru,
zadania najemcy, itp.)
Przygotowanie projektu
koncepdji, wiaczajac

w to zarys planowego
projektu elementéw
konstrukcyjnych, instalacji
wewnetrznych, zarys
specyfikacji i wstepne
informacje kosztowe
wraz ze stosownymi
strategiami projektowymi
zgodnymi z programem
projektu. Uzgodnienie
zmian w briefie i wyda-
nie korncowego briefu
projektu

Przygotowanie projektu
technicznego zgodnie

z macierza odpowie-
dzialnosci projektowania
i strategiami projektu,
uwzgledniajacego wszel-
kie informacje dotyczace
aspektow architekto-
nicznych, strukturalnych
i instalacji wewnetrznych,
projekty i specyfikacje
specjalistycznych pod-
wykonawcéw, zgodnie

z planem projektu

Prace budowlane zgodne
z programem budowy
Monitorowanie umowy

o wykonanie prac budow-
lanych, wtaczajac w to
regularne kontrole na
miejscu

Strategia zrbwnowazo-
nego rozwoju i wdro-
Zenie strategii odbioru,
wiaczajac w to zgode na
informacje wymagane
do zlecenia, przekazania

i przysztego monitorowa-
nia i konserwadji, a takze
biezace przygotowanie
informacji poprojektowej

Odbidr budynku i zakon-
czenie umowy o wykonaf
nie prac budowlanych
Zakoniczenie administro-
wania umowy o wykona-
nie prac budowlanych
Przeprowadzenie czynno-
Sci opisanych w strategii
odbioru, wigczajac w to
informacje zwrotne
dotyczace przysztego
uzytkowania budynku
lub przysztych projektow

Czas

Rozpoczecie $wiadcze-
nia ustug zwigzanych

z uzytkowaniem, zgodnie
z harmonogramem ustug
Zakonczenie czynnosci
opisanych w strategii
odbioru, wigczajac w to
ocene w trakcie uzytko-
wania, przeglad realizacji
projektu, wyniki projektu
i aspekty zwigzane z ba-
daniami i rozwojem

Na podstawie grafu mozna zauwazy¢, ze krzywa mozliwych
oszczednosci jest odwrotnie proporcjonalna do uptywu czasu
projektu. Nalezy zatem pamieta¢, ze najwieksze oszczedno-

sci wynikajace z nieponiesienia pewnych kosztéw zwigzanych
z projektem mozna uzyska¢ na etapie definiowania celow oraz
planowania przedsiewziecia.




Krok 4

Analiza rynku i przygotowanie wachlarza ofert
wraz z zapytaniem ofertowym

Po przygotowaniu zatozen technicznych nastepnym etapem jest analiza rynku i przeglqd dostepnych
ofert. Proces ten bywa czasochtonny, wiec korzystnym rozwiqgzaniem moze by¢ zlecenie tej czynnosci
profesjonalnym konsultantom. Eksperci, majqcy odpowiednie doswiadczenie w tym zakresie,
kompleksowo przeanalizujq wymagania klienta, zajmgq sie przeglgdem ofert i opracujq liste tych,

ktore spetniajq wspdlnie ustalone kryteria.

Nievvqtplivvq wartoscig korzystania z ustug doradcéw jest
kompleksowa pomoc w dokonaniu odpowiedniego wyboru
-z uwzglednieniem wszystkich czynnikdbw mogacych powodo-
wac zaktécenia lub utrudnienia w procesie relokacji i rearanzacji.
Oprocz wezesdniej zdefiniowanych potrzeb organizacji i wyma-
gan z nimi zwigzanych, doradca weZmie pod uwage m.in. takie
kwestie jak:

dokumenty firmowe, materiaty marketingowe, urzad skarbo-
wy — z czym wigze sie zmiana adresu firmy i o czym nalezy
pamietac,

dostepnos¢ komunikacji miejskiej, strefa ptatnego lub bez-
ptatnego parkowania, dostepnosc ustug w najblizszej okolicy
— jak relokacja wptynie na komfort pracownikow.

Po analizie i wstepnym przegladzie ofert dostepnych na ryn-
ku nalezy przystapi¢ do przygotowania zapytania ofertowego.
Korzystajac z ewaluacji przeprowadzonych badan ilosciowych
i jakosciowych oraz dysponujac scisle zdefiniowanymi kryteria-

mi, mozna w dokumencie juz szczegdtowo okresli¢ wszystkie
potrzeby i wymagania co do nowej przestrzeni, a takze przysta-
pi¢ do analizy ofert.

Im wiecej konkretu, tym lepsze
zapytanie ofertowe!

W odréznieniu od wczesniejszych etapdw, opracowanie
zapytania w tym stadium to efekt wieloaspektowej analizy
uwzgledniajacej wszystkie oczekiwania najemcy oraz wytyczne
biznesowe, ktére pozwola w przejrzysty sposdb sparametryzo-
wac oczekiwania.
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Krok 5

Wybor krotkiej listy nieruchomosci

Poszukiwanie idealnego biura wiqze sie z koniecznosciq ciggtego zawezania ofert i eliminacji tych,
ktore przestajq spetniac coraz konkretniejsze warunki stawiane przez najemce.

Po analizie odpowiedzi na kontroferty najmu i uwzglednieniu

wczesniej sprecyzowanych potrzeb organizacji niezbedne jest C )
dokonanie selekcji i opracowanie krotkiej listy nieruchomosci, RedUkUj swiadomie!
w przypadku ktérych powstanie space plan, czyli program uzyt-

kowy dla okreslonych przestrzeni.
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E Afanz'acja miejsca pracy w biurze Walter Herz

Negocjacje lub renegocjacje i podpisanie umowy

Po wyborze nowej lokalizacji biura kolejnym, niezmiernie waznym, etapem jest negocjowanie
warunkow najmu powierzchni, a nastepnie sfinalizowanie transakcji poprzez podpisanie umowy.

Z uwagi na wigzqce nastepstwa tego etapu, kompleksowa pomoc w negocjacjach warunkéw umowy
najmu przez zespof wyspecjalizowanych doradcéw moze okazac sie nieoceniona.

kspert pomoze nam przeanalizowac¢ kluczowe kwestie i za-
pisy w umowie najmu nie tylko z perspektywy danego najem-
cy, ale réwniez z punktu widzenia praktyki rynkowej. Podpowie
takze, jakie zapisy powinny bezwzglednie znalez¢ sie w kontr-
akcie, oraz zweryfikuje tres¢ umowy i regulamin uzytkowania
nieruchomosci pod katem aktualnie obowigzujacych przepi-
sOW prawa.

Przy zawieraniu umowy nalezy zadba¢ o wczesniejszy do-
step do przedmiotu najmu, aby przeprowadzka do nowej lo-

Zapisy znajdujqce sie w umowie powinny regulowac m.in.
nastepujqce kwestie:

odtworzenie lub pozostawienie pierwotnej aranzacji lokalu po
zakoriczeniu najmu,

mozliwos¢ podwyzszenia czynszu lub optat eksploatacyjnych,

kalizacji mogta nastgpi¢ mozliwie komfortowo, z zachowaniem
ciggtosci biznesu. Oprécz kwestii early access (wczesniejsze
udostepnienie powierzchni najmu), nalezy zwréci¢ uwage takze
m.in. na wysokos¢ zabezpieczenia umowy najmu. Standardem
jest kaucja lub gwarancja w wysokosci trzymiesiecznego czyn-
szu oraz opfat eksploatacyjnych brutto.

mozliwos¢ dobrania lub podnajmu powierzchni,

kary umowne za niedostarczenie przedmiotu najmu w termi-
nie lub wedtug uzgodnier.



Nie zapominaj o kosztach

Kolejnym czynnikiem majacym wplyw na zapisy umowne jest stan, w jakim znajduja sie budynek i powierzchnia
najmu, a tym samym budzet potrzebny na ewentualng rearanzacje. Najwieksze naklady beda potrzebne, jesli bu-
dynek znajduje sie w stanie shell and core, tj. deweloperskim, i wykonczone sa wylacznie powierzchnie wspdlne,
a przestrzenie biurowe pozostaja w gestii najemcéw. Cho¢ niekiedy, nawet przy wysokim standardzie budynku i budzecie,
jaki oferuje wynajmujacy, moga by¢ potrzebne okreslone kwoty na aranzacje ponadstandardowa. Ich wysoko$¢ jest uza-
lezniona od dtugosci kontraktu czy dobrej reputacji najemcy. Wysokosc¢ kosztéw jest rowniez zalezna od poziomu skom-
plikowania wykonczenia, jakiego oczekuje najemca, oraz takich aspektéow jak systemy bezpieczenstwa czy infrastruktura

teleinformatyczna.

Warto pamieta¢ o mozliwosci negocjacji w kwestii czynszu.
Standardem na rynku staja sie rozne formy zachet, jak np. dopta-
ty do poniesionych kosztéw ogdlnych czy wyposazenia. Zwol-
nienia z czynszu to natomiast juz dzis standard oferowany przez
wynajmujacych. Nie zapominajmy przy tym, ze dtugos¢ catko-
witego lub czesciowego zwolnienia z opfat jest zalezna m.in. od
okresu najmu — na inng bonifikate mozna liczy¢ przy 36-mie-
siecznej umowie, a inng przy 84- czy 120-miesiecznej.

Wynajmujacy powierzchnie biurowa niejednokrotnie oferujg
potencjalnym najemcom takze inne benefity o roznym charak-
terze. Nalezg do nich m.in.:

premia za podpisanie umowy najmu,
budzet na przeprowadzke lub umeblowanie,

budzet na aranzacje w formie kwoty i/lub wykonania okreslo-
nych prac,

opfata marketingowa.

Réwnoczesnie istotng zmienng dla wartosci kontraktu, poza
czynszem, sg opfaty eksploatacyjne, czyli zaliczki na poczet
kosztow zwigzanych gtownie z czed$ciami wspolnymi. Dzie-
lg sie one na koszty zalezne i niezalezne od wynajmujacego
i zarzadcy budynku. Zaliczaja sie do nich m.in. state koszty eks-
ploatacyjne, takie jak podatki, ubezpieczenie budynku, klimaty-
zacja, zarzadzanie budynkiem, ochrona, sprzatanie powierzchni
wspolnych, dbanie o zielen, a zima o od$niezanie. Nie mozna
zapominac o kosztach licznikowych, w tym energii elektrycznej,
ogrzewaniu, cieptej i zimnej wodzie czy $ciekach, ktérych wy-
sokos¢ i zuzycie zaleza od budynku, lokalizadji i zastosowanych
rozwigzan techniczno-strukturalnych.

Mateusz Strzelecki,
Partner w Walter Herz

W procesie negocjacji szczegdlnie wazna jest analiza
zapisbw umowy najmu mowiagcych zarbwno o ogranicze-
niu odpowiedzialnosci najemcy w kontekscie postanowien
kontraktu, jak i warunkach dotyczacych odpowiedzialnosci
wynajmujacego przed najemca. W mysl ogdlnie przyjetej
zasady przy podpisywaniu umowy najemca uiszcza czynsz,
ktéry ma mu gwarantowac¢ komfortowe warunki pracy. Dla
zabezpieczenia tego postanowienia niezwykle istotne jest

SZCZEGOLOWOSC
ZAPISOW UMOWNYCH

odpowiednie skonstruowanie zapiséw umowy. Musi ona
precyzyjnie definiowa¢ warunki przekazania i zdania przed-
miotu najmu oraz odpowiedzialno$¢ wynajmujgcego, w tym
jasno okresla¢ kary umowne. Dodatkowo nalezy zwrdcic
uwage na zapisy dotyczace kwalifikowania i rozliczania optat
eksploatacyjnych. Pozwoli to unikng¢ nieporozumien przy
corocznym rozliczeniu i waloryzacji, a takze weryfikacji za-
sadnosci poszczegoélnych pozyciji.

=

Podpisanie umowy

Jedli starannie i uwaznie zrealizowalismy poprzednie kroki to
podpisanie umowy najmu powierzchni biurowej pozostaje for-

malnoscia — bez obaw mozemy przejs¢ do kolejnego etapu, jakim
jest projektowanie i aranzacja nowej przestrzeni.
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Krok 7

Projektowanie przestrzeni oraz prace wykonawcze

iwymagajqcych etapdw procesu.

D

Burza mozgdw — to sesja pozwalajgca zidentyfikowac wszelkie
problemy z biezagcym uktadem biura, a takze dostarczy¢ po-
mystow na ich kreatywne rozwigzanie. Na tym etapie mozna
poinformowac¢ projektanta o preferencjach w kwestii wystroju
wnetrza, np. takiego, ktory odzwierciedlatby wizerunek orga-
nizacji.

roces projektowania obejmuje nastepujace fazy:

Planowanie bloku — projektant wnetrz rozpoczyna prace od
opracowania planéw blokowych pokazujacych, w jaki sposob
mozna przydzieli¢ obszar, aby w jak najlepszym stopniu wy-
korzysta¢ dostepng przestrzen przy uwzglednieniu specyfiki
pracy biura. W sytuacji, gdy nie wybrano jeszcze budynku, plan
blokowy, nakreslony na dowolnej formie podktadu, pomaga
oceni¢ przydatnos¢ potencjalnej listy budynkdw.

Space plan - projektant powinien tworzy¢ rysunki uktadu za
pomocg odpowiedniego oprogramowania, pokazujac po-
prawng specyfikacje i takie rozmieszczenie mebli, aby stwo-
rzy¢ harmonijne srodowisko, ktére promuje zdrowie i bezpie-
czenstwo, a takze wydajnosc i zysk.

Mockupy - tablice prezentujgce réznorodne motywy i kolory,
w tym tkaniny i wykonczenia, wspierajace wizualizacje wygla-
du nowego biura i pozwalajace lepiej zrozumiec efekt finalny.

Wyniki badan i analiz przeprowadzonych przy udziale klienta stanowiq podstawe do stworzenia
projektu biura uwzgledniajgcego sposéb, w jaki pracownicy wykorzystujq obecnq przestrzen
i stylich pracy. Ustalenie, jak bedzie wyglqdac wnetrze biura, to jeden z bardziej wyczerpujqcych

Efekty wizualne — stanowig doskonaty sposdb przekazania wy-
tycznych oraz tego, co kryje sie w gtowach zespotu projekto-
wego, personelowi i kierownictwu wyzszego szczebla.

3D instruktaze — dostepne technologie umozliwiajg juz two-
rzenie wideoprezentacji nowego biura w oparciu o model 3D.

Rysunki techniczne — stanowig zbidr rysunkéw jednoznacz-
nie wskazujacych rozwigzania architektoniczno-branzowe; sg
podstawa do ich zbudowania przez wykonawce.

Waznym elementem procesu projektowania, ktéry powinni-
smy wzig¢ pod uwage, jest — coraz czestsze na rynku — mode-
lowanie informacji o budynku z wykorzystaniem projektowania
w srodowisku BIM. Czym jest BIM na etapie projektowania? To
mozliwos¢ wytworzenia przedmiotowej projektowanej po-
wierzchni w swiecie wirtualnym — zaczynajac od koncepcji az po
oddanie do uzytku. Tak stworzony obiekt w technologii BIM ma
wszystkie mozZliwe parametry rzeczywistego budynku. Dzieki
temu mozna przeanalizowac duzo wiecej informacji niz w pro-
jekcie, ktory powstat tradycyjng metoda.



Jak unikna¢ bteddw przy projektowaniu nowej przestrzeni?

Atrakcyjnosc biura to jeden z elementéw wptywajacych na wizerunek pracodawcy - z badan wynika, ze az trzech na czterech
kandydatéw bierze pod uwage wyglad biura przy wyborze przysztego miejsca pracy. Czego nie powinno zabrakna¢ w prze-
strzeni biurowej? Co w najwiekszym stopniu dekoncentruje pracownikéw i jest zrédtem niezadowolenia? Zacznijmy od pieciu

najczestszych probleméw wspétczesnych biur.

Niewielkie aneksy kuchenne

Wiekszos¢ biurowych pomieszczert kuchennych jest zbyt
mafa, za ciemna lub z nieodpowiednig wentylacja. Tymczasem
jest to miejsce nie tylko spozywania positkow, ale réwniez miej-
sce integracji pracownikoéw — przestrzen stwarzajgca okazje do
wzajemnego poznania sie i budowania wiezi. WspdIne obiady nie
tylko pomagaja sie zgrac¢ i zrelaksowac, ale tez sprzyjaja wymianie
wiedzy, pomystow, inspiracji. Aneks kuchenny powinien by¢ wiec
zaprojektowany tak, aby przyciggat pracownikow i by kazdy mogt
bez problemu znalez¢ w nim miejsce. Ze wzgledu na funkcje tego
pomieszczenia centralnym punktem w aneksie powinien by¢
duzy stot, przy ktérym mozna sie spotkac i porozmawiac.

Akustyka

Z wielu badan wynika, ze zdecydowana wiekszo$¢ pracow-
nikow, ktorzy pracujg w otwartych przestrzeniach biurowych,
uwaza, ze jest w nich zbyt gtosno. Hatas dekoncentruje i wyma-
ga znaczacego podniesienia gtosu, jesli chce sie z kim$ poroz-
mawiac. Jak wiadomo, takie warunki nie sprzyjaja koncentracji
i efektywnej pracy. Zrodtami hatasu w biurze sg najczesciej: oto-
czenie, przestrzer, urzadzenia mechaniczne, w tym biurowe,
a takze sami pracownicy. | cho¢ na otoczenie nie mamy wptywu,
to na pozostate aspekty juz tak — przestrzen powinna by¢ zapro-
jektowana w taki sposéb, aby minimalizowa¢ generowany hafas.
Nawet te otwartg mozna zaprojektowac z mysla o wiasciwej aku-
styce, jesli skorzystamy z odpowiednich rozwigzan. Nie wystarczy
jednak tylko wykfadzina czy sufit akustyczny — mozna natomiast
zastosowac np. panele akustyczne rozdzielajace poszczegdlne
zespoty, budki telefoniczne do komfortowych rozmow czy syste-
my meblowe z wysokimi $ciankami pochfaniajacymi dZzwiek. Nie-
mniej nalezy pamieta¢, ze to wszystko musi by¢ umiejscowione

w odpowiednich punktach, zgodnie z propagacja fal kulistych, ja-
kimi jest dZzwiek. Najlepiej zaprojektowanie biura pod tym katem
powierzy¢ specjaliscie, ktory dobierze odpowiednie rozwigzania
do potrzeb i specyfiki danej organizacji. To korzystne rozwiazanie,
zwiaszcza jesli wzig¢ pod uwage, ze koszt konsultacji akustycznej
jest duzo nizszy niz potencjalne straty, ktére firma moze ponies¢
przy Zle zaprojektowanej przestrzeni.

Swiatto

Oswietlenie jest jednym z najwazniejszych czynnikéw wpty-
wajacych na efektywnos¢ pracownikéw biurowych. Brak wy-
starczajgcego dostepu do $wiatta dziennego moze zaburzyc
cykl dobowy, czyli godziny, w ktorych jestesmy pobudzeni, i te,
w ktorych jestesmy senni. Zaburzenia w rytmie pracy moga po-
wodowac problemy ze snem, a te z kolei prowadzg do obnizenia
produktywnosci. Absolutnym minimum w zakresie zapewnienia
dostepu do $wiatta dziennego jest ustawienie stanowisk pracy
nie dalej od okien niz w odlegtosci 2,5-krotnosci wysokosci prze-
szklenia elewadji.

Klimatyzacja

Bardzo czestym problemem powierzchni biurowych jest nie-
przestrzeganie przepisow dotyczacych predkosci ruchu powie-
trza w obszarze przebywania ludzi; nie powinna by¢ ona wieksza
niz 04 m/s latem i 0,2 m/s zima. Niespetnianie tych wymogow
moze powodowac znaczny dyskomfort pracownikéw, dlatego juz
na etapie opracowywania space planu nalezy mie¢ na uwadze
system dziatajacy w danym budynku.

Pamietajmy tez o odpowiedniej temperaturze panujacej
w pomieszczeniu — odpowiednio dobrany system klimatyzacyj-
no-wentylacyjny odgrywa duzg role w kontekscie efektywnosci

i



zespotu. Warto zadbac o wilgotnos¢ i odpowiedni sktad chemicz-
ny powietrza, wyposazajagc biuro w rosliny doniczkowe, ktore
w zaleznosci od gatunku maja rézne zdolnosci pochtaniania i neu-
tralizowania zwigzkow chemicznych, takich jak np. formaldehydy.
Co wiecej, Zielert pozytywnie wptywa rowniez na nastréj pracow-
nikow i ich komfort pracy.

Miejsca spotkan

Liczba sal konferencyjnych i dostepnej przestrzeni do spotkan
nieformalnych wptywa na zadowolenie pracownikéw z miejsca
pracy. Kiedys pracownicy wiekszos¢ dnia spedzali, siedzac przy
biurku, teraz jednak coraz czesciej wspdtpracujg i konsultujg sie ze
sobag, organizujgc spotkania. Nadal jednak czes¢ biur nie jest do-
stosowana do tego trybu pracy - salek jest za mato albo sg ciagle
zajete, a ich aranzacja i wyposazenie niekoniecznie sg dostosowa-
ne do potrzeb. W efekcie pracownicy spotykaja sie przy biurkach
kolegdw i kolezanek, czym przeszkadzajg innym.

Obecnie wiekszos¢ spotkar odbywa sie w gronie 3-4 lub 5-8
0s6b — ten czynnik warto wzig¢ pod uwage juz na wczesnym

etapie projektowania przestrzeni biurowej. Nie zapominajmy réw-
niez, ze kazda firma ma w tym zakresie rozne potrzeby. Obszarem
wymagajacym analizy jest wiec specyfika spotkan organizowa-
nych przez pracownikoéw, ich liczebnos¢, czestotliwos¢ oraz to,
w jakich porach dnia sie odbywaja. Warto zadbac takze o umiej-
scowienie salek w poblizu stanowisk pracy. Spetnienie warunkéw
odpowiedniej liczby i wiasciwego umiejscowienia sal spotkan
Moze znaczaco utatwic organizacje prace zespotu.

Jesli jednak w wybranej przestrzeni nie mozna umiejscowic¢
wystarczajacej liczby sal konferencyjnych, warto uwzglednic¢ inne
mozliwosci. Odpowiedzig na ten problem sg chociazby nowo-
czesne rozwigzania informatyczne przeznaczone do organizadji
wideokonferencji. Dzieki ich zastosowaniu pracownicy nie muszg
korzysta¢ ze specjalnie dedykowanych miejsc do rozmow czy
spotkan, a mogg je przeprowadzac bezposrednio przy swoich sta-
nowiskach pracy — wczedniej tylko nalezy zadbac o odpowiednia
akustyke biura, tak by prowadzone rozmowy nie zaktécaty pracy
innym cztonkom zespotu.

Zadbaj o komfort pracy — ergonomia i wellness w biurze

Coraz wiecej pracodawcéw zdaje sobie sprawe, ze zdrowie i dobre samopoczucie pracownikéw to cenne zasoby, podobnie
jak ich doswiadczenie, kompetencje czy znajomos¢ jezykéw obcych. Istotny wptyw na stan zdrowia pracownikéw ma $rodo-
wisko, w jakim pracuja, dlatego na etapie projektowania przestrzeni nalezy przemysle¢, jak ja zagospodarowac i wyposazy¢.

Prostym rozwigzaniem, znacznie podnoszacym komfort pracy,
sq biurka typu sit-to-stand, ktére umozliwiajg czestg zmiane pozydji
bez wzgledu na rodzaj wykonywanego w danym momencie zada-
nia. Rdznig sie one miedzy sobg zakresem regulacji i funkcjami. Na
rynku dostepne sg rézne systemy regulacji — od systemu zapadko-
wego, przez mechanizm pneumatyczny, az po regulacje elektryczna.

Uzupetnieniem ergonomicznego stanowiska pracy jest od-
powiednie krzesto biurowe. Whrew pozorom w jego przypadku
stowem kluczem jest ruch. Mechanizmy takie jak Glide-Tec czy
S-move umoZzliwiajg swobodne poruszanie sie podczas siedze-
nia. Oparcie krzesta z kazdym ruchem osoby siedzacej dostoso-
wuje sie do plecow i podpiera je niezaleznie od pozycji. Waznym
elementem krzesta jest réwniez system podparcia ledzwi, ktéry

pozwala dostosowac ksztatt oparcia w odcinku ledZzwiowym i za-
pewnia komfortowa prace.

Czesto krzesta nie sg przypisane do konkretnej osoby, zatem
wazne jest, aby miaty one mozliwos¢ regulacji wysokosci (siedzi-
ska i oparcia) oraz pozwalaty na dostosowanie ich do 0séb o réz-
nej wadze i wzroscie. Dodatkowo regulowany zagtéwek wspiera
gtowe oraz odcinek szyjny, a podtokietniki, najlepiej 4D, czyli
regulowane w czterech ptaszczyznach, umozliwiaja zachowanie
odpowiedniego kata pomiedzy nadgarstkiem a powierzchnia
blatu. Co wazne, w przypadku krzeset ergonomicznych nalezy
zadbac¢ o odpowiednie przeszkolenie uzytkownikow, by mogli,
ustawiajac je w odniesieniu do wiasnych potrzeb, w petni korzy-
sta¢ zich funkgji.

Nowe technologie recepta na problemy w firmach

Projektujac przestrzen biurowa, w naturalny sposéb skupiamy sie na optymalnym zagospodarowaniu przestrzeni i komplek-
sowym wyposazeniu stanowisk pracy. Nie mozemy jednak przy tym zapomina¢ o nowych rozwigzaniach technologicznych,
ktére zmieniaja sposdb dziatania organizacji juz nie tylko w aspekcie proceduralnym, ale réwniez w kontekscie wykorzystania

przestrzeni biurowej.

Obecnie jednym z gtéwnych problemdw organizacji jest silne
przywigzanie pracownika do biurka, w ktorym przechowuje pa-
pierowe dokumenty, segregatory, teczki czy notatki. Taki pracow-
nik nie jest w stanie wykonywac¢ swoich obowiazkéw w innym
miejscu Nniz przy stacjonarnym miejscu pracy, a niejednokrotnie
potrzebuje tez o wiele wiekszej przestrzeni do spotkan z innymi.
Wyzwaniem dla firm sg takze coraz wieksze wymagania pracow-
nikéw wzgledem biura. Dzi$ niemal wszyscy oczekuja, aby ich
miejsce pracy byto wygodne, czyli takie, w ktorym bedga chcieli
spedzac czas bez zbednej presji i atmosfery formalnosci, typowej
dla tradycyjnego biura, z odpowiednio zagospodarowang po-

wierzchnig i wystarczajaca liczbg sal konferencyjnych. Pracownicy
potrzebuja przestrzeni, ktéra umozliwi im swobodng prace w gru-
pach i tworcza wymiane mysli.

Kolejng kwestig jest zapewnienie pracownikom mozliwosci
pracy zdalnej. Popularnos¢ tej formy pracy rosnie w szybkim tem-
pie, a w najblizszych latach moze sie ona sta¢ standardem ofero-
wanym przez pracodawcow. Odpowiedzig na wskazane proble-
my, a zarazem wartoscig dodang organizacji moze by¢ wdrozenie
przez nig rozwigzan technologicznych wpisujacych sie w koncep-
Cje paperless office.



Przywiazanie pracownika do biurka

Biuro bez papieru nie jest tylko sloganem, ale oznacza wiele
nowych mozliwosci aranzacji przestrzeni. Dzieki wdrozeniu idei
paperless office mozemy pracowac efektywnie w dowolnym
miejscu biura. Koncepcja ta pozwala tworzy¢ miejsca przyjazne,
inspirujgce i sprzyjajace nawigzywaniu kontaktéw — miejsca,
w ktorych ludzie potrzebuja wytgcznie laptopdéw do prezenta-
¢ji dokumentow i innych materiatéw niezbednych do wspdlnej
pracy. Ponadto umozliwia tworzenie estetycznych, ekologicznych
i efektywniejszych przestrzeni biurowych.

Brak przestrzeni

Pozbycie sie dokumentéw papierowych w znacznym stop-
niu minimalizuje zapotrzebowanie na przestrzen biurowa. Biurka
mogg by¢ mniejsze, gdyz do wykonywania zadan niezbedny jest
tylko monitor i komputer. Znikajg takze szafy zdokumentami.

W ramach podejécia paperless office warto zadbac o miejsce
do optymalnego przechowywania dokumentéw. W sytuacji gdy
cyfrowa kopia dokumentu jest dostepna dla uzytkownika, jego
oryginat czesto przestaje byc¢ potrzebny, stad optacalne staje sie
przechowywanie dokumentéw poza siedzibg firmy. W tym za-
kresie przedsiebiorcy czesto korzystaja z firm outsourcingowych
oferujacych ustugi archiwizacyjne lub wykorzystuja swoje mniej
prestizowe lokalizacje. Przy realizowaniu tego typu projektow
nalezy réwniez pamieta¢ o odpowiednim utozeniu dokumen-
téw w kartonach archiwizacyjnych, aby mozliwe byto ich nisz-
czenie po uptywie wymaganego czasu przechowywania.

Niewystarczajaca liczba sal konferencyjnych

Dzieki nowoczesnym rozwigzaniom mozemy wdrozyc
petng automatyzacje systemu rezerwacji sal — z wykorzysta-

niem m.in. tabletéw, ktére, przymocowane przy wejsciu, in-
formujg o dostepnosci sali, co pozwala na jej szybka rezer-
wacje. Takie systemy czesto umozliwiajg réwniez weryfikacje
rzeczywistego wykorzystania sal. Pracownik rezerwujacy sale
potwierdza swojg obecnos¢, przykiadajac spersonalizowang
karte do czytnika przy tablecie. W rezultacie zmniejsza sie licz-
ba fikcyjnych rezerwacji sal i optymalizuje sie ich wykorzystanie.
Najwyzszy poziom optymalizacji mozna jednak uzyskac, wyko-
rzystujgc profesjonalne systemy do wideoczatéw. Systemy do-
stepne na rynku opierajg sie na zupetnie innych metodach kom-
presji i przesytu danych, dzieki czemu gwarantuja zdecydowanie
wyzszg jakosc¢ obrazu przy tej samej predkosci tacza. Ponadto
mozliwe jest jednoczesne potgczenie wielu oséb udostepnia-
jacych obraz ze swojej kamery i prezentacja wspolnych mate-
riatéw z laptopa. Dostepnos¢ tej technologii sprawia, ze coraz
czesciej firmy decyduja sie na odejscie od tradycyjnych spotkan
w salach konferencyjnych — wiekszo$¢ z nich moze sie bowiem
odbywac w przestrzeni wirtualnej.

Praca zdalna

Duzym wyzwaniem stojgcym przed firmami jest zapewnienie
pracownikom mozliwosci pracy zdalnej przy jednoczesnym za-
chowaniu efektywnosciich pracy i poczuciu przynaleznosci do or-
ganizacji. Z pomoca przychodzg rozwigzania technologiczne. Biu-
ro bez ograniczen zwigzanych z drukiem posiada scentralizowane
repozytorium dokumentéw dostepne z dowolnego miejsca na
Swiecie o kazdej porze, a wykorzystanie mozliwosci wideokonfe-
rencji pozwala na swobodng prace w grupie. Rownoczes$nie dzieki
uzyciu narzedzi BPM do zarzgdzania procesami pracownicy moga
czuc sie stale czescig organizacji — wiedzac, ze nic waznego ich nie
ominie, nawet gdy nie sg na miejscu w biurze.

Taras firmowy Billennium



Krok 8

Fit-out, czyli aranzacja lub rearanzacja powierzchni najmu

Fit-out to pojecie potocznie uzywane w Polsce a odnoszqce sie do procesu zwiqzanego z projektowaniem
i budowaniem danej przestrzeni wewngqtrz budynku zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami,
oczekiwaniami i wytycznymi przysztego najemcy. Warto mie¢ na uwadze, ze w polskim ustawodawstwie
takie pojecie nie funkcjonuje, tym samym, nalezy postugiwac sie nim w odpowiednich dokumentach

w sposob rozwazny oraz kazdorazowo zdefiniowac zakres jego dziatan.

W zwigzku, iz samo zagadnienie fit-out jest bardzo obszer-
ne, postaramy sie przyblizy¢ szereg podstawowych informacji
czy definicji. W nomenklaturze stosowanej na swiecie mozna
wyrézni¢ trzy gtéwne pojecia opisujgce poziom wykonczenia
budynku:

= Stan surowy zamkniety (Shell & Core) - to wykonanie gtéwnych
elementow obiektuy, tj. konstrukgji, elewacji, dachu, instalacji,
w szczegodlnosci w zakresie czesci ogolnych, komunikacji piono-
wej, czesci wspdlnych itp,, pozwalajgcych uzyskac pozwolenie na
uzytkowanie budynku. Z zewnatrz budynek wyglada na zakon-
czony, ale jego wnetrze nie zostato jeszcze wykonane z powodu
braku jednoznacznie zdefiniowanych wytycznych najemcy.

= CAT A - kategoria A odnosi sie do podstawowego wyposaze-
nia wynajmujacego, tzn. instalacji poziomych instalowanych
w przestrzeniach pod podtogg podniesiong oraz nad sufitem
podwieszanym, wraz z podfogga i sufitem. CAT A obejmuje takze
instalacje urzadzenn mechanicznych i elektrycznych budynku,
jak rowniez podtogi podniesione, podwieszane sufity i podsta-
wowe systemy bezpieczenstwa pozarowego. W Polsce jednak
bardzo rzadko deweloperzy wykonujg aranzacje wg CAT A.

= CAT B - kategoria B odnosi sie do przygotowania powierzchni
zgodnie z wytycznymi najemcy przy uwzglednieniu podziatu
funkcjonalnego powierzchnii jej wyposazenia.

Po zdefiniowaniu poszczegodlnych pojec czas przejs¢ do ko-
lejnych elementdw, ktdre warto rozpatrzy¢ na tym etapie. Nalezy
pamieta¢ bowiem, Ze aranzacja to proces polegajacy na zorga-
nizowanych dziataniach koordynacyjnych skupionych w krétkim
czasie. To moment, kiedy jest w niego zaangazowanych najwie-
cej osdb (rozpoczynajac od najemcy, wynajmujgcego, projektan-
téw, inzynieréw, koordynatordw, dostawcow czy wykonawcow).

W Polsce przyjeto sie, iz prace aranzacyjne najczesciej wy-
konuje wynajmujacy. Pamietajmy, Zze prace aranzacyjne to
roboty budowlane w rozumieniu polskiego ustawodawstwa,
ktore sg z reguty regulowane bardzo obszernymi umowami
pomiedzy inwestorem a wykonawcg. Natomiast w relacji
najemca — wynajmujacy (inwestor — wykonawca) z reguty je-
dynym dokumentem, ktéry reguluje prace aranzacyjne wy-
konywane przez wynajmujacego jest umowa z kilkoma punk-
tami opisujacymi podstawowe wytyczne wraz z zatgcznikiem
technicznym. Tym samym mozliwos¢ swiadomego uczestni-
czenia przy wyborze wykonawcy czy tez sposobu realizowa-



Umowa najmu

Zarzadca nieruchomosci
Serwis techniczny
Ochrona

Architekt

Projektanci instalacji

WYNAJMUJACY NAJEMCA
ZESPOL ZESPOL
WYNAJMUJACEGO NAJEMCY
- Agent najemcy
Agent wynajmujacego Dziat finansowy
Prawnik

mechanicznych, elektrycznych
i hydraulicznych
(projekt budowlany i wykonawczy)

Kierownik

Dziat administracji
Dziat prawny
Dziat informatyczny
Dziat ochrony

Architekt
(projekt koncepcyjny)

Kierownik projektu

projektu wiasciciela

wraz z zespotem

Prace wykonczeniowe Prace dostawcéw najemcy
(zakres Generalnego Wykonawcy) (przyktad)
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nia samych prac aranzacyjnych, byta bardzo ograniczona dla
najemcy. Trend ten zdecydowanie zaczat sie zmienia¢, dajac
wiekszg kontrole najemcy.

Ze wzgledu na ztozong strukture organizacyjna grupy projek-
towej wazne jest posiadanie w swoim zespole dobrego dorad-
cy technicznego lub kierownika projektu. Najczesciej zadaniem
kierownika projektu jest nadzorowanie budowy z podziatem na
dwa podstawowe zakresy: nadzorowanie i monitorowanie prac
wykonywanych przez wynajmujacego oraz takie koordynowanie
nominowanych przez najemce dostawcow i podwykonawcow,
aby ich prace nie zaktécity procesu aranzacji, a prawidtowo wpi-
saty sie w gtéwny harmonogram prac (wg struktury pokazanej
na rysunku). Utrudnienia w aranzacji czesto wystepuja podczas
wspotpracy dostawcow i wykonawcdw pracujgcych dla dwadch
réznych klientow. Przedstawiamy liste podstawowych obowigz-
kow kierownika projektu w zakresie prac wykonywanych przez
wynajmujacego oraz bezposrednio przez najemce.

W przypadku prac wykonywanych przez wynajmujacego, do
zakresu obowigzkow kierownika projektu jest:

1. Udziat w odbiorze przez gtownego wykonawce i podwyko-
nawcow. Przekazywanie wszystkich wymaganych informadji
na miejscu.

2. Przejecie obowiazkéw najemcy wobec zainteresowanych
stron, obejmujacych koordynacje, a takze inne obowigzki wy-
nikajace z zapiséw prawa budowlanego.

3. Ocena, akceptacja i zalecenia dotyczace wdrozenia dokumen-
tacji projektu otrzymanej od projektanta.

4. Kontrola nad zgodnoscig wykonanych prac z dokumentacja
projektu, zaréwno przez wiasciciela, jak i podwykonawcow.
5.Wimieniu najemcy — egzekwowanie od projektanta obowiaz-

kéw wynikajacych z umowy podpisanej z nim przez najemce,

w szczegolnosci autorski nadzér nad dokumentacja przygoto-

wang przez projektanta w zakresie:

a. umozliwienia wprowadzenia rozwigzan zastepczych do tych
zawartych w projekcie, zgtoszonych przez najemce, gtéwne-
go wykonawce, podwykonawcéw czy nadzor inwestorski;

b. uzupetniania dokumentadcji i wyjasniania wszelkich watpli-
wosci zwigzanych z realizacja projektu.

6. Kontrola jakosci wykonanych prac, elementéw i materiatdw uzy-
tych podczas prac budowlanych, w szczegdlnosci obejmujaca:
a. weryfikacje i zatwierdzenie prac do wykonania, sporzadzanie

stosownych protokotéw i upewnienie sig, ze przed wykonaniem
zostang one uwzglednione w dokumentacji powykonawczej,
systematycznie gromadzonej przez gtdwnego wykonawce,



b. weryfikacje zgodnosci prac z zatwierdzong dokumentacja pro-
jektowa, obowigzujgcymi standardami i sztukg budowlang,

c. sprawdzenie przed wykorzystaniem podczas prac budow-
lanych wszystkich materiatow, elementow i urzadzen pod
katem posiadania stosownych certyfikatow do wykorzy-
stania w danym celu, potwierdzonych przez odpowiednie
dokumenty,

d. przeprowadzenie kontroli technicznej prac czastkowych
i odbidr odcinkéw prac oraz sporzadzanie stosownych pro-
tokotdow,

e. organizacje testow technicznych, udziat w nich i sporzadze-
nie stosownych protokotéw.

7. Kontrola nad postepem prac.

W przypadku prac wykonywanych przez najemce, oprécz
koordynacji oraz nadzoru, do zakresu obowigzkéw kierownika
projektu nalezy:

1. Wspotpraca z klientem/najemca i udzielanie porad doty-
czacych odpowiednich rozwigzan z zakresu umeblowania,
osprzetu mechanicznego i elektrycznego, IT i wentylacji.

2. Stworzenie dokumentacji przetargowej na podstawie wy-
mogow klienta, zgodnie ze standardami zaakceptowanymi
przez najemce.

3. Przygotowanie projektu umowy z podwykonawcami, jezeli be-
dzie to wymagane ze wzgledu na zakres prac instalacyjnych.

4. Przygotowanie i przeprowadzenie procedury przetargowej
majacej na celu wybor podwykonawcdw w ramach zakresu
najemcy.

5.0rganizacja i przeprowadzenie negocjacji z uczestnikami
przetargu przy aktywnym udziale najemcy.

6. Przygotowanie koncowej umowy/umow z podwykonawca-
mi i potwierdzenie ich wykonania poprzez opiniowanie za
pomocg miesiecznych raportow.

7. Stworzenie wnioskow dla dodatkowych lub zastepczych prac
zgtoszonych przez najemce z uwzglednieniem analizy kosz-
téw wprowadzonych zmian i ich wplywu na zatwierdzony
budzet projektu.

8.Udziat w negocjacjach i sporzadzenie umoéw na dodatkowe
ustugi zamowione przez najemce w ramach realizacji projektu.

9. Egzekwowanie od gtownego wykonawcy/gtéwnych wyko-
nawcoéw przygotowania petnej dokumentacji powykonaw-
czej, jej ocena i rekomendowanie do zatwierdzenia przez
najemce jako dokumentu koricowego odbioru projektu.

10. Ustalenie termindw reakcji na zastrzezenia i wdrozenia wy-
tycznych, nadzér nad procesem usuwania usterek przez wia-
dciciela i sporzadzenie stosownych protokotéw.

11.Wspodtpraca podczas przygotowania zadan zapfaty kar
umownych lub zwrocenie sie do najemcy o zastosowanie
innych potracen zwigzanych z niewykonaniem lub nieprawi-
dtowym wykonaniem obowigzkéw wynikajgcych z umowy.

Jak wspomnielismy powyzej, czesto wynajmujacy wykonuje
prace aranzacyjne, ktére sg uregulowane przez umowe najmul.
Warto przedstawi¢ szereg metod mozliwosci realizowania tego
procesu. Oto najczesciej stosowane metody wykonywania prac
aranzacyjnych:

Metoda 1 — najemca podpisuje umowe najmu, w ktorej zatgcznikami sa specyfikacja techniczna oraz plan funkcjonalny po-
wierzchni (space plan). Ponadto w zespole zasiada doradca techniczny (kierownik projektu), ktéry nadzoruje prace wynajmuja-
cego w zakresie projektéw wykonawczych i wykonywanych prac, a takze koordynuje prace nominowanych wykonawcow przez
najemce. Wykonawca prac projektowych (dokumentacji wykonawczej) oraz aranzacyjnych jest wybierany przez wynajmujacego.

POTENCJALNE ZALETY:
Mate zaangazowanie najemcy w caty proces
realizacji
Minimalizacja ryzyka w zakresie ewentualnych
kosztéw wynikajacych z btedow projektowych

NAJEMCA

Minimalizacja ryzyka w zakresie ewentualnych
kosztéw wynikajacych z btedéw realizacji

DORADCY
NAJEMCY

Staty czas realizacji projektu

POTENCJALNE WADY:

WYNAJMUJACY

PROJEKTANT

Niska kontrola jakosci przez najemce

Niska kontrola czasu realizacji budowy przez
najemce

Wysokie ryzyko wprowadzania zmian do projektu
po podpisaniu umowy

Wysokie ryzyko zmiany kosztéw wynikajace

z btednie przekazanych wytycznych na etapie
negocjacji umowy, podyktowane poczatkowa faza
i brakiem samej umowy najmu

Wysokie ryzyko wzrostu kosztow wszelkich robot
dodatkowych, np. powstatych jako wytyczne
projektowe po podpisaniu umowy najmu

WYKONAWCA

Staty czas realizacji projektu

WYKONAWCA
NOMINOWANY

RYZYKO:
NISKIE RYZYKO W ZAKRESIE CZASU

RELACJA OPERACYJNA NA BUDOWIE

RELACJA OPARTA O PODPISANA UMOWE

SREDNIE RYZYKO WZROSTU KOSZTOW
WYSOKIE RYZYKO BRAKU KONTROLI JAKOSCI
WYKONYWANYCH PRAC

WYSOKIE RYZYKO WPROWADZANIA
EWENTUALNYCH ZMIAN



Metoda 2 - zgodna z metodg 1, przy czym najemca wspdlnie z wynajmujacym wybiera wykonawce prac podstawowych. Wykonaw-

ca ten nadal jest zatrudniany

przez wynajmujacego.

NAJEMCA
DORADCY
NAJEMCY
WYNAJMUJACY
PROJEKTANT
WYKONAWCA WYKONAWCA
NOMINOWANY NOMINOWANY

RELACJA OPARTA O PODPISANA UMOWE

RELACJA OPERACYJNA NA BUDOWIE

POTENCJALNE ZALETY:

Mate zaangazowanie najemcy w caty proces
realizacji

Minimalizacja ryzyka w zakresie ewentualnych
kosztéw wynikajacych z btedow projektowych
Minimalizacja ryzyka w zakresie ewentualnych
kosztéw wynikajacych z btedow realizacji
Wysoki poziom realizacji projektow

przez wykonawce

Duzy posredni wptyw na wykonawce przez najemce
Niskie ryzyko wzrostu kosztow wszelkich robot
dodatkowych, np. powstatych jako wytyczne
projektowe po podpisaniu umowy najmu

POTENCJALNE WADY:.

Srednie ryzyko zmiany kosztéw wynikajace z blednie
przekazanych wytycznych na etapie negodjacji
umowy, podyktowane poczatkowa faza i brakiem
samej umowy najmu

RYZYKO:

NISKIE RYZYKO W ZAKRESIE CZASU
SREDNIE RYZYKO WZROSTU KOSZTOW

WYSOKIE RYZYKO BRAKU KONTROLI JAKOSCI
WYKONYWANYCH PRAC

Metoda 3 — réwniez zgodna z metoda 1, przy czym najemca decyduje sie na zatrudnienie projektanta dokumentacji wykonawczej.

DORADCY
NAJEMCA NAJEMCY
WYNAJMUJACY PROJEKTANT

WYKONAWCA

WYKONAWCA
NOMINOWANY

RELACJA OPARTA O PODPISANA UMOWE

RELACJA OPERACYJNA NA BUDOWIE

POTENCJALNE ZALETY:
Mate zaangazowanie najemcy w caty proces
realizacji
Dobra kontrola jakosci prac projektowych
przez najemce
Minimalizacja ryzyka w zakresie ewentualnych
kosztéw wynikajacych z bteddw realizacji
Mozliwo$¢ wplywu na czas realizacji projektu

Mozliwo$¢ wprowadzania zmian projektowych
w catym etapie realizacji projektu

POTENCJALNE WADY:
Ryzyko wzrostu kosztow wynikajacych z bledow
projektowych
Niska kontrola czasu realizacji budowy przez
najemce
Srednie ryzyko zmiany kosztéw wynikajace
z btednie przekazanych wytycznych na etapie
negocjacji umowy, podyktowane poczatkowa faza
i brakiem samej umowy najmu
Srednie ryzyko wzrostu kosztow wszelkich robét
dodatkowych, np. powstatych jako wytyczne
projektowe po podpisaniu umowy najmu

RYZYKO:
NISKIE RYZYKO W ZAKRESIE CZASU
SREDNIE RYZYKO WZROSTU KOSZTOW
SREDNIE RYZYKO BRAKU KONTROLI JAKOSCI
WYKONYWANYCH PRAC
SREDNIE RYZYKO WPROWADZANIA
ZMIAN DO PROJEKTU



Metoda 4 — metoda, w ktdrej najemca decyduje sie na przeprowadzenie catego procesu aranzacji poprzez wybor projektanta oraz

wykonawcow.
NAJEMCA WYNAJMUJACY
DORADCY | |
NAJEMCY
PROJEKTANT WYKONAWCA
WYKONAWCA
NOMINOWANY

RELACJA OPARTA O PODPISANA UMOWE

""""" RELACJA OPERACYJNA NA BUDOWIE

Budki telefoniczne w biurze Walter Herz

POTENCJALNE ZALETY:

= Srednie zaangazowanie najemcy w caty proces
realizacji

= Dobra kontrola jakosci prac projektowych
przez najemce

= Dobra kontrola jakosci prac wykonawczych
przez najemce

m Kontrola ryzyka w zakresie ewentualnych kosztow

wynikajacych z btedow realizacji

Duzy wptyw na czas realizacji projektu

Duza swoboda mozliwosci wprowadzania zmian

do projektu w kazdym etapie

POTENCJALNE WADY:

® Ryzyko wzrostu kosztéw wynikajacych z bteddw
projektowych

m Niska kontrola czasu realizacji budowy przez
najemce

= Srednie ryzyko zmiany kosztéw wynikajace z btednie
przekazanych wytycznych na etapie negocjacji
umowy, podyktowane poczatkowa fazg i brakiem
samej umowy najmu

= Srednie ryzyko wzrostu kosztéw wszelkich robdt
dodatkowych, np. powstatych jako wytyczne
projektowe po podpisaniu umowy najmu

RYZYKO:

m NISKIE RYZYKO W ZAKRESIE CZASU

= NISKIE RYZYKO WZROSTU KOSZTOW

= NISKIE RYZYKO WPROWADZANIA ZMIAN

= NISKIE RYZYKO BRAKU KONTROLI JAKOSCI
WYKONYWANYCH PRAC



Majac okreslone rézne warianty realizacji prac, w odniesieniu
do umowy najmu, czyli w relacji wynajmujacy — najemca war-

to w kolejnym etapie przyjrze¢ sie samym metodom realizadji

PROJEKTUJ 1 BUDUJ

tychze prac. Kazde prace aranzacyjne, bez wzgledu na to kto jest
zamawiajgcym, mozna podzieli¢ nastepujaco:

Pojektuj i buduj: Rozpoczynane sg od analizy
potrzeb najemcy. Nastepnie przechodzimy do
szczegdtowego etapu projektowego, podczas
ktoérego najemca pracuje z architektami. Wraz

ze stworzeniem indywidualnego projektu,
rozpoczynamy etap generalnego wykonawcy.

Na tym etapie zajmujemy sie kazdym aspektem
prac konstrukcyjnych, koordynacja, zamawianiem
materiatow, itp. Proces ten koriczy sie odbiorem

= Odpowiedzialnos¢ i kontakty w jednym reku

= Wykonalno$¢ konceptu projektowego

= Wymogi pracodawcy stwarzaja koniecznos¢
przeprowadzenia bardzo starannych przygotowarn

m Trudnosci z poréwnaniem ofert przetargowych
m Profesjonalisci zwiekszajg koszty

= NISKIE RYZYKO JAKOSCIOWE/KONCEPTOWE

INWESTOR KONSULTANCI
A
INWESTOR
77777777777777 nowego biura.
ZALETY:
m Pewnos¢ dotyczaca kosztow
GENERALNY ,,,,,,,,,,,,,,, KIEROWNIK m Skrécony cz;Ztr\?vania prtojektu
SPECJALISTA o
m = Zmiany sg bardzo kosztowne
= Ograniczona kontrola kosztéw
INSPEKTORZY
.
ADMIN ISTRATOR EYI\ZJEI;I?RYZYKO KOSZTOWE
m = NISKIE RYZYKO CZASOWE
PODWYKONAWCY DOSTAWCY ZESPOL PROJEKTOWY
s
STOSUNEK UMOWNY oo STOSUNEK OPERACYJNY
KOLEJNOSC
brief projektowanie zaopatrzenie "

Y

prace budowlane

alizacja biura przez Reesco

== L)



GENERALNE WYKONAWSTWO

Po otrzymaniu planu powierzchni od wiasciciela
moze zostac juz przygotowana szczegdtowa oferta
INWESTOR KONSULTANCI na prace budowlane. Na tym wczesnym etapie
e mozna okresli¢ takze koszty, tak aby klient mogt
rozpocza¢ negocjacje z przysztym najemca. Wraz
z akceptacja oferty przez wiasciciela rozpoczynaja
sie prace na miejscu i realizacja projektu wraz
L z przekazaniem go do odbioru.
ZESPOL
ZALETY:
PROJEKTOWY | T o
m Klient zna ryzyko przed podpisaniem gtéwnej
e umowy
m Precyzyjna kontrola kosztow
m Procedura jest dobrze znana
m Uczciwos¢ konkurencyjna
|NWESTOR L] Odpowied;ﬁalnos’c’ i zobowiazania za program
,,,,,,,,,,,,,,,, budowy w jednym reku
NADRZEDNY = Gwarancja ceny
e
WADY:
m Ogdlny czas trwania prac jest dtuzszy, ze wzgledu
GEN ERALNY 77777777777777777 na koniecznos¢ przeprowadzenia petnych prac
WYKON AWC A projektowych pomiarowych i przetargowych
KIEROWN I K m Podczas prac projektowych nie mozna skorzysta¢
PROJEKTU 7z porad wykonawcy dotyczacych wykonalnosci
e = Zmniejszona mozliwo$¢ przyspieszenia procesu
projektowego i nabywczego
SPECJALISTA
DS.KOSZTOW || M2
e = NISKIE RYZYKO KOSZTOWE
= SREDNIE RYZYKO CZASOWE
PODCZAS PRAC BUDOWLANYCH
INSPEKTORZY = NISKIE RYZYKO JAKOSCIOWE/KONCEPTOWE
PODWYKONAWCY DOSTAWCY B
KONTRAKTU
STOSUNEK UMOWNY oo STOSUNEK OPERACYJNY
KOLEJNOSC
zatozenia projektowanie konkurencja prace budowlane

Realizacja biura pr.




ZARZADZANIE KONTRAKTEM

INWESTOR

Management Contracting (MC): Whasciciel
podpisuje umowe z generalnym wykonawca,
ktorej przedmiotem jest zarzadzanie kontraktem
jako nadrzedny inwestor. Nastepnie wykonawca

KONSULTANCI

podpisuje umowy ryczattowe z projektantem
i wykonawcami prac budowlanych.

Wykonawca w imieniu wiasciciela nadzoruje tez
i kontroluje caly proces realizacji projektu oraz
negocjuje oferty z dostawcami i wykonawcami.
W ten sposéb zyskujemy gwarancje rabatéw

ARCHITEKT

i oszczednosci, ktére wiasciciel moze przeznaczy¢
nainne cele.

GLOWNY
WYKONAWCA

ZALETY:
Wczesny poczatek prac dzieki temu, ze prace
projektowe i budowlane mogg sie czesciowo
pokrywac

KIEROWNIK
PROJEKTU

(state wynagrodzenie)

Potencjat wykonalnosci

Mozliwos$¢ uwzglednienia pdznych zmian
Pakiety s zlecane na konkurencyjnych zasadach
Odpowiednie rozwigzanie w przypadku wysoce

SPECJALISTA
DS. KOSZTOW

DOSTAWCA 1

PODWYKONAWCA 1

skomplikowanych projektéw
Odpowiedzialnos¢ w jednym reku w momencie,
gdy umowa na prace budowlane zostata
podpisana

INSPEKTORZY

DOSTAWCA 2 PODWYKONAWCA 1

ADMINISTRATOR

WADY:

Brak pewnosci ceny do momentu, gdy ostatni
pakiet robét zostat zlecony

KONTRAKTU

DOSTAWCA 3

PODWYKONAWCA 1

STOSUNEK UMOWNY

KOLEJNOSC

brief projektowanie

zaopatrzenie

Dziafaniem wiericzacym proces aranzacji, a w wielu przy-
padkach stanowigcym prawdziwg bolaczke, sg czynnosci od-
biorowe wykonanych prac wraz z ustaleniem harmonogramu
usuwania wad i usterek. Ponizej przedstawiamy liste gtéwnych
obowigzkow kierownika projektu:

1. Przygotowanie przegladu prac wykonczeniowych z wiasci-
cielem lub wykonawca, wiaczajac w to sporzadzenie listy
usterek i sposobu ich usuniecia, aby zapewni¢ prawidtowe
wykonanie prac wykonczeniowych.

2. Jedli bedzie to wymagane, przygotowanie i przekazanie na-
jemcy wszelkich dokumentéw zwigzanych z ostatecznym
odbiorem, wiaczajac w to nadzér nad gromadzeniem dota-
czonych dokumentow.

3. Przeglad powierzchni i wykonanych prac w oparciu o obo-
wigzujgce przepisy oraz zapisy umowy.

4. Sporzadzenie protokotu odbioru zgodnego z obowigzuja-
cymi regulacjami i ztozenie go w terminie pozwalajacym na
otwarcie obiektu w planowanym terminie.

5. Finalizacja procesu zarzadzania kosztami, finansowe i ma-
terialne sprawozdanie dotyczace prac wykonanych przez
wszystkie zaangazowane strony i innych uczestnikdw proce-
su budowlanego w zakresie reprezentowanej branzy.

Koniecznos¢ przygotowania briefu wysokiej
jakosci

RYZYKO:
NISKIE RYZYKO KOSZTOWE
NISKIE RYZYKO CZASOWE

STOSUNEK OPERACYJNY NISKIE RYZYKO JAKOSCIOWE/KONCEPTOWE

prace budowlane

6. W przypadku jakichkolwiek sporéw pomiedzy stronami umo-
wy, dotyczacych prac budowlanych i instalacyjnych, wspot-
praca z klientem i wsparcie podczas ich rozwigzywania.

7. Upewnienie sie, ze pracodawcy wydana zostata stosowna
dokumentacja powykonawcza i instrukcje przed odbiorem
koncowym.

8. Porady dotyczace statusu postepu wszelkich zalegtych prac
naprawczych lub usuwania usterek, witaczajac w to usterki,
ktére pojawity sie po odbiorze korcowym. Udzielanie instruk-
cji i koordynacja prac pozostatych konsultantow pracodawcy,
jezeli bedzie to zasadne, jakichkolwiek specjalistow projekto-
wych czy konsultantéw wyznaczonych przez pracodawce.

9. Powiadomienie pracodawcy o wszelkich uprawnieniach do
potracen kar umownych i o wysokosci takich potracen, jezeli
bedzie to zasadne.

10. Przygotowanie raportu dotyczacego jakosci ustug swiadczo-
nych przez wykonawce podczas prac i wszelkie rekomenda-
cje dotyczace korzystania z jego ustug w przysztosci.



ZARZADZANIE WYKONAWSTWEM

INWESTOR

Najemca podpisuje umowe z konsultantem,
Construction Managerem i wykonawcami
pakietéw robét. Do zadan konsultanta nalezy
doradzanie w zakresie wyboru wspdtpracownikéw,

KONSULTANCI

negocjowanie ofert, a takze nadzorowanie
i koordynacja uczestnikow procesu na etapie

wdrozeniowym. Rabaty uzyskane od dostawcéw
i wykonawcow sg przekazywane bezposrednio
klientowi.

ARCHITEKT

ZALETY:

Wczesny poczatek prac dzieki temu, ze prace
projektowe i budowlane mogga sie cze$ciowo
pokrywac

Potencjat wykonalnosci

KIEROWNIK
BUDOWY

Mozliwo$¢ uwzglednienia pdznych zmian

Pakiety sa zlecane na konkurencyjnych zasadach

Jasny podziat rél, ryzyka i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych uczestnikow
Odpowiednie rozwigzanie w przypadku wysoce

KIEROWNIK
PROJEKTU

skomplikowanych projektéw

DOSTAWCA 1 PODWYKONAWCA 1

Rabaty przyznawane sg bezposrednio klientowi

SPECJALISTA
DS. KOSZTOW

WADY:
Brak pewnosci ceny do momentu, gdy ostatni

DOSTAWCA 2 PODWYKONAWCA 2

pakiet robot zostat zlecony

Koniecznos¢ przygotowania briefu wysokiej
jakosci
Trudnosci z przypisaniem kar

INSPEKTORZY

DOSTAWCA 3 PODWYKONAWCA 3

ADMINISTRATOR

Klient przejmuje na siebie wszystkie ryzyka
i ubezpieczenia

KONTRAKTU

RYZYKO:

STOSUNEK UMOWNY

KOLEJNOSC

brief projektowanie

zaopatrzenie

SREDNIE RYZYKO KOSZTOWE
SREDNIE RYZYKO CZASOWE

STOSUNEK OPERACYJNY ,
NISKIE RYZYKO JAKOSCIOWE/KONCEPTOWE

prace budowlane

Michat Kiersnowski,
Head of Development,
Reesco sp. z o.o.

Prawidtowy podziat projektu na poszczegdlne obszary jest
kluczem do sukcesu. Miejmy jednak na uwadze, ze sposréd
takich obszaréw jak zakres, czas, koszty, zamowienia, zmiany,
ryzyka, jako$¢ to komunikacja stanowi spoiwo ich wszyst-

KOMUNIKACJA
NA PIERWSZYM MIEJSCU

kich. Dobierajmy ekspertow poszczegdlnych dziedzin w taki
sposdb, aby podstawg komunikacji byta umiejetnos¢ przeka-
zywania poszczegolinych wytycznych, co umozliwi ich fatwe
wdrazanie.

r




Krok 9

Sala spotkan w Billennium

Umeblowanie i przeprowadzka

Jednym z ostatnich krokéw w procesie aranzacji nowej przestrzeni biurowej jest umeblowanie
wynajetej powierzchni oraz przeprowadzka. Sq to kluczowe momenty nie tylko w realizacji projektu,
ale takze w historii catej firmy. Nalezy sie wiec do nich odpowiednio przygotowac.

Relokacja z poprzedniego biura do nowej siedziby wigze sie
7 kosztami dla najemcy, dlatego warto zadbac, aby za transport
catosci wyposazenia oraz dokumentéw odpowiadata wyspe-
Cjalizowana firma, ktéra zabezpieczy odpowiednio sprzet i po-
zostate materiaty. Pamietajmy przy tym, ze niektére urzadzenia
i sprzety moze transportowac jedynie producent lub sprzedaw-
ca - czesto jest to warunek gwarancji sprzetu. Przy przeprowadz-
ce warto sie takze zastanowi¢ nad zakupem ubezpieczenia relo-
kacyjnego, by zniwelowac¢ tym samym potencjalne zagrozenia
zwigzane z procesem przeprowadzki.

Finalna wysokos¢ kosztéw zwigzanych z relokacjq jest zalezna
od wielu czynnikéw, sposrdd ktorych nalezy wzigé pod uwage:
= koszty transportu,

= czynsz obu lokali w okresie przejsciowym,

= starannq identyfikacje wyposazenia,

= czas przeprowadzki,

= udziat zarzqdcy budynku i firm ochroniarskich,

Minimalizuj ryzyko
zZwiqzane z przeprowadzkg!

= dostep do stref roztadunku w poprzedniej i nowej lokalizacji,
= dostep do wind,
= koszt ustug informatycznych,

= koszt napraw i przywrdcenia dotychczasowego lokalu do sta-
nu pierwotnego (w zaleznosci od zapisdw w umowie).



Przeprowadzka krok po kroku

Prezentujemy, jak krok po kroku powinny wygladac¢ proces
przygotowania sie do przeprowadzki, przeprowadzka oraz dziata-
nia nastepujace bezposrednio po przeniesieniu firmy do nowego

Przygotowania do przeprowadzki

Wybierz firme odpowiedzialng za przeprowadzke.

Zweryfikuj warunki ubezpieczenia w zakresie
przeprowadzki, tj. wyposazenie biura, sprzet IT itp.
Zinwentaryzuj istniejgce wyposazenie.

Stworz plan wyposazenia biura przed relokacjg i po niej.

Zweryfikuj harmonogram dostawy nowego wyposazenia
(mebli, urzadzen itp.) na nowg powierzchnie.

Zweryfikuj stan posiadanych kluczy w obecnej lokalizacji.

Dokonaj rezerwacji elementdw transportu pionowego
w okresie przeprowadzki, zardwno w nowej, jak

i poprzedniej siedzibie.

Poinformuj wszystkich adresatéw o zmianie siedziby.

Przekaz szczegdtowe informacje o zmianie siedziby
wszystkim dostawcom (jak np. serwis kawowy, woda)
i leasingodawcom.

Okresl stopien zabezpieczenia transportowanych danych.
Zadbaj o identyfikatory/karty dostepu do nowego biura.

Zatroszcz sie o kompletng identyfikacje wizualng w nowej
lokalizacji (logotyp gtowny, w holu recepcji i windach itp.).

Zorganizuj ekipe sprzatajaca wraz z ekipa remontowa.

Przeprowadzka

Zadbaj o dostep do swiezego powietrza i klimatyzacje

w okresie przeprowadzki.

Zabezpiecz kontraktowo gotowos¢ ekip w zakresie serwisu
wind, przytaczy itp.

Zainstaluj i przetestuj dziatanie wszystkich telefondw
i komputerdw.

Po przeprowadzce

Przekaz wszystkie dane kontaktowe pracownikom.

Dokonaj cesji oraz uzyskaj wymagane ubezpieczenia
w ramach nowej lokalizacji.

Potwierdz rozwigzanie umowy najmu poprzedniej
powierzchni.

Dokonaj finalnej akceptacji wszystkich kosztéw.

miejsca. Jesli zastosujemy sie do tych wytycznych, zminimalizuje-
my ryzyko wystapienia nieprzewidzianych utrudnien.

Utwdrz wewnatrz organizacji zespot odpowiedzialny za
czynnosci koordynacyjne w poszczegdlnych dziatach
w ramach przeprowadzki.

Ustal cyklicznos¢ spotkan z zespotem wraz z okresleniem
klarownych celow jego dziatan.

Okresl i zaakceptuj plan finalnego uktadu przestrzeni wraz
z przyporzadkowaniem poszczegdlnych osob.

Wraz z firmg odpowiedzialng za przeprowadzke przygotuj
wszystkie potrzebne formy oznakowania.

Wprowadz program czystego biurka z odpowiednim
wyprzedzeniem: od dwdch tygodni do dwdch miesiecy.

Zorganizuj miejsce sktadowania elementow do utylizacji
wraz z harmonogramem wywozu.

Powotaj zespdt odpowiedzialny za rozpakowanie rzeczy
pozwalajacych na prawidtowe funkcjonowanie biura dzien
po przeprowadzce.

Zorganizuj spotkanie szkoleniowe z wszystkimi osobami
W organizacji oraz interesariuszami.

Przekaz klucze, karty itp. wszystkim pracownikom przed
dniem przeprowadzki.

Dokonaj rewizji poprzedniej i nowej powierzchni/
budynku w zakresie identyfikacji wszystkich uszkodzen
wyrzadzonych w trakcie przeprowadzki.

Zbierz wszystkie przepustki i przekaz karty dostepu
zespotom projektowym/przeprowadzkowym/serwisowym.

Zbierz wszystkie gwarancje.
Zweryfikuj nowy stan srodkéw trwatych.

Sprawdz skutecznos¢ poinformowania wszystkich stron
0 zmianie adresu.



Biuro bez papieru przeprowadzi sie szybciej

Pomimo Ze technologia nie ma duzego wptywu na sam
proces przeprowadzki, to jednak nalezy zauwazyc¢, Zze proces
ten jest fatwiejszy, jesli organizacja wdrozyta paperless office.
Tradycyjnie przeprowadzka wigze sie z ogromng reorganizacja
i duzymi przestojami w pracy zwigzanymi z pakowaniem niezbed-
nych rzeczy przez pracownikéw, a nastepnie rozpakowywaniem
ich w nowym miejscu. W tradycyjnych biurach takie dostosowa-
nie nowego miejsca pracy, aby mozna byto wykonywac¢ w nim
wszystkie obowiazki, trwa jeszcze dtugo po przeprowadzce. Sy-

tuacja wyglada zupetnie inaczej w przypadku paperless office.
Przestoje w pracy mozna sprowadzi¢ wowczas do minimum,
wykorzystujac mozliwos¢ pracy zdalnej w dniach przeprowadz-
ki. A jedynym, czego pracownik potrzebuje do wykonywania
zadan, jest komputer z dostepem do centralnego repozytorium
dokumentoéw i innych systemow dziedzinowych. Pamietajmy, ze
przeprowadzka firmy bedacej po transformacji cyfrowej jest takze
tansza w realizacji, dlatego moze byc wykonywana czescie).
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Recepcja w biurze Billennium

Wsparcie poprocesowe

Przeprowadzka to koricowy etap procesu zmiany biura, jednak bezposrednio po niej bezwzglednie
nalezy zadbac o adaptacje pracownikéw w nowym biurze, aby poczuli sie w nim komfortowo.
Wazne sq takze ewaluacja i zbadanie efektow osiggnietych w ramach projektu.

zacuje sie, ze adaptacja w nowym otoczeniu pracy niekiedy
moze potrwac nawet sze$¢ miesiecy. Zapewnienie pracownikom
réznych form aktywnosci w tym czasie pozwoli im oswoi¢ sie
z nowym biurem, co bedzie miato przetozenie na sukces projektu.

Jak zaangazowac pracownikow w zmiane biura?

zapewnij pracownikom przewodnik po nowym biurze, aby po-
znalilokalizacje wszystkich waznych miejsc w nowej przestrze-
ni jeszcze przed przeprowadzka,

pierwszego dnia w pracy wrecz pracownikom pakiet powital-
ny — niech kazdy otrzyma drobny upominek, co zostanie mile
odebrane przez zespdt,

zorganizuj pamigtkowg sesje fotograficzng bezposrednio po
przeprowadzce — uchwy¢ ciekawos¢ towarzyszaca pracowni-
kom i zdobad? atrakcyjny materiat do promocji zmian w firmie,

zorganizuj spotkanie informacyjne — pracownicy powinni znac
koncepcje biura,

zorganizuj biuréwke’, by w mniej formalnej atmosferze cele-
browa¢ moment rozpoczecia pracy w nowym biurze,

wyznacz osoby, do ktérych mozna sie zwrdci¢ z pytaniami do-
tyczacymi nowego biura,

uruchom program sugestii pracowniczych i zbieraj na biezaco
opinie 0 nowym biurze,

przeprowadz warsztaty, by wypracowac wspdlne zasady pracy,
ktdre korzystnie wptyng na komfort i zadowolenie pracownikéw.

Po zmianie biura nie powinnismy zapominac takze o ewalu-
acji projektu. Rekomenduje sie, aby badanie efektéw osiggnie-
tych w projekcie byto przeprowadzane w okresie od trzech do

Skorzystaj ze wsparcial

sze$ciu miesiecy od rozpoczecia pracy w nowej przestrzeni biu-
rowej. Ma ono na celu zmierzenie poziomu satysfakcji z nowego
biura w poréwnaniu z poprzednim oraz zidentyfikowanie aspek-
tow, ktére wymagaja poprawy.



Oprocz odpowiedniej komunikacji z pracownikami po do-
konaniu przeprowadzki i ewaluacji projektu nalezy pamietac
0 jeszcze jednej istotne]j kwestii. Biuro i dostepne w nim wypo-
sazenie jest jednym z najwazniejszych narzedzi pracy, a wszelkie
potencjalne problemy zwigzane z nowg przestrzenig warto roz-
wigzywac na biezgco, dlatego wspdtpraca z profesjonalng firmg
odpowiadajaca za proces aranzacji nowej siedziby nie musi kor-
czyc sie wraz z przeprowadzka.

Zewnetrzna firma moze wspiera¢ organizacje swoim know-
-how przy ewentualnej ekspansji zwiazanej z rozwojem spotki,

a takze w codziennym zarzgdzaniu i obstudze nieruchomosci
oraz optymalizacji kosztoéw z tych zwigzanych. Do przyktado-
wych ustug, ktére mozna zleci¢ w formie outsourcingu, nalezg
coroczny monitoring kosztow eksploatacyjnych wraz z optyma-
lizacja, zarzadzanie usterkami i ich eliminacja oraz techniczny
odbidr napraw. Ponadto w ramach obstugi nieruchomosci wy-
specjalizowane firmy doradcze oferujg takze pomoc w zakresie
rearanzacji przestrzeni i analizy wynajmowanej powierzchni pod
katem jej dopasowania do struktury organizacyjnej i operacyjnej
dziafalnosci firmy.

—

Realizacja biurowa Grupy Nowy Styl |
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Pracownik nasz pan

W czasach epoki Milenialséw i rynku pracownika, employer branding staje sie dla firm zabéjczo
waznym narzedziem. Te, ktore wyrobiq sobie dobrq marke jako pracodawca, bedq wygrywaty

w walce konkurencyjnej.

Przed polskim rynkiem pracy stojg dzi$ duze wyzwania. Jed-
nym z nich jest wejscie w dorosto$¢ nowego pokolenia, tzw. Mi-
lenialsow (osob w wieku dwudziestu kilku lat z ich specyficzng
mentalnoscig i okreslonymi oczekiwaniami). Towarzyszy temu
niskie bezrobocie (4,4 proc. w marcu 2018 r. wedtug Eurostatu),
ktore jest ekonomicznie dobrym trendem, ale oznacza wzrost
wyzwan zwigzanych z utrzymaniem pracownika w jednym
miejscu przez dtugi czas. Jak wynika z raportu Employer Bran-
ding w Polsce 2017, opracowanego przez HRM Institute, najwaz-
niejszym czynnikiem wptywajacym na biznes w perspektywie

Zawiedziony kandydat, obrazony klient

Jak wynika z badania Premium Employer Brand, kandydaci
czesto rezygnujq z kupowania artykutdw firm, z ktérymi wigzq
przykre doswiadczenia przy procesie rekrutacji, nawet jesli

Milenialsi, liderzy przysztosci

Wspomniani Milenialsi — najmfodsza grupa na rynku pracy
- miewajg nie najlepsza opinie. Utarto sie przekonanie, Zze sg
roszczeniowi i aroganccy. Maja spore wymagania, cho¢ nie po-
trafia udowodni¢ swojej wartosci i przydatnosci za pomoca re-
zultatow. Krétko mowige: Milenialsi to czarny sen pracodawcy.

To oczywiscie generalizowanie. Wiecej mowig badania. Jak
wynika z raportu Deloitte z 2015 r,, Pierwsze kroki na rynku pracy.
Liderzy przysztosci, prace zawodowg Milenialsi stawiajg dopiero
na trzeciej pozycji w hierarchii wartosci. Odtézmy na bok oceny,
czy to zastuguje na krytyke, czy przeciwnie. Warto jednak zauwa-
zy¢ cos innego. Deloitte podzielito Milenialséw na cztery gru-
py: tytandw, alpinistow, umiarkowanych i sceptykéw. W trzech
pierwszych kategoriach 9 na 10 respondentéw zadeklarowato,

dwadch najblizszych lat, w ocenie pracodawcow, jest niedobor ta-
lentow. Problem z pozyskiwaniem odpowiednich pracownikéw
spedza sen z powiek nieco ponad jednej trzeciej respondentdw.
Nalezy wiec uznac¢, ze mamy rynek pracownika, na ktérym to
zatrudnieni dyktuja warunki, a pracodawcy muszg konkurowac
o nich swojg marka. W takiej sytuacji ulge tym ostatnim moze
przyniesc tylko jedno — $wiadomosg, ze stworzenie atrakcyjnego
srodowiska dla rozwoju kariery przycigga najlepszych specjali-
stow i pozytywnie wptywa na wydajnos¢ catej firmy. Employer
branding per saldo po prostu sie optaca.

wczesniej lubili ich produkty. Okazuje sie, ze ziawisko to dotyczy
blisko potowy kandydatéw, ktdrzy wyniesli negatywne wrazenia
z rekrutacji u danego pracodawcy.

Ze pracowatoby nawet, gdyby nie potrzebowato pieniedzy. A to
juz dla pracodawcy powinno brzmie¢ ciekawie.

Praca jest dla tych mtodych ludzi okazja do samorozwo-
ju, poszerzania horyzontow, a takze kontaktow z inspirujacymi
osobami. Zatem, jak pokazuje tegoroczna edycja raportu Delo-
itte, najwazniejszymi czynnikami przy wyborze miejsca pracy sa
mozliwosci rozwoju i zdobycia nowych umiejetnosci (51 proc),
dobra atmosfera w pracy i relacje z innymi. Niektére wiec cechy
i priorytety nowego pokolenia pracodawcy moga wykorzystac
na rzecz firmy. Prezentujemy kilka kart przetargowych, ktére po-
winien mie¢ w talii kazdy pracodawca starajacy sie przekonac
Milenialsow do swojego zespotu.



Firma korzystna dla $wiata

Milenialsi sa otwarci na zmiany i dlatego czesciej niz pokole-
nie ich rodzicow zmieniaja zatrudnienie. Nie lubig dtugich kon-
traktéw i uwigzywania sie na cate zycie w jednym miejscu. Jed-
nym z kluczowych elementéw w ich zyciowej ukfadance staje sie
tzw. ekonomia wspdtdzielenia (sharing economy) - czesto lepiej
7 czegos korzystac, gdy trzeba, niz posiadac to na wtasnos¢. Stad
popularnos¢ serwisdéw muzycznych takich jak Spotify, szybkich
wynajmow pokoju przez Airbnb, ustug takich firm jak Panek czy
4Mobility, wypozyczajacych samochdd na minuty, badz serwisu
BlaBlaCar, za ktérego pomoca ludzie mogg dzieli¢ przejazdy na
dalsze odlegtosci.

Dla pracodawcy wniosek jest prosty — budujac marke, trze-
ba sie w ten trend wpisa¢ w swiadomosci pracownikdw i kan-
dydatéw. Temu stuzg dziatania przyktadowo banku ING, ktory
wspotdzielenie uczynit jednym z fundamentow swojej strategii
employer brandingowej. Zaczeto sie od Tygodnia Zréwnowa-
zonego Transportu, kiedy to wsrdd pracownikéw promowano
carpooling — wspodlne dojazdy do pracy. Pozniej w firmie po-
jawifa sie nawet platforma ztozona z 29 najpopularniejszych
wspolnych tras, ktorymi pracownicy podrézujg do biura, dzielgc
auta. W ING dzieli¢ sie moga takze rowerami. W 12 biurach jest
ich w sumie 60. A jesli przyjezdzajg do pracy na swoich jedno-
sladach, mogg je przypia¢ do firmowych stojakéw. ING stara

Pracownik traktowany jak klient

Napisanie fascynujacej opowiesci o pracy w firmie to jedna
sprawa. Druga — o wiele trudniejszg - jest zbudowanie rzeczy-
wistosci, ktora faktycznie do tej historii dorasta. Wiadomo np., ze
ludzie chca pracowac w firmach, ktérych produkty im sie podo-
baja. W tym przypadku dwie marki — konsumencka i pracodaw-
cy - zlewaja sie w jedno. Ale realia moga okazac sie bolesnie
odmienne od oczekiwan. Znamy takie przyktady takze z Polski
- w swoim czasie duze problemy wizerunkowe, jesli chodzi
o employer branding, dotknety CD Projekt RED. Kandydaci do
pracy w warszawskiej spotce, gtdwnie pasjonaci gier, oczekiwali
kreatywnej wycieczki w $wiat WiedZmina, a otrzymali stresuja-
ce nadgodziny. Stworzyli doskonatg gre, ale wielu z nich miato
zarzuty do samego srodowiska pracy, ktére nie dorosto do ich
wyobrazen.

Takie przypadki sg powszechne. Jak wynika z badania KRC
Research, 53 proc. pracownikow jest zdania, ze ich pracodawcy
nie zapewniajg im takiego doswiadczenia, jakie obiecywali na
poczatku. Na to mityczne ,doswiadczenie” sktada sie wiele czyn-
nikdw, m.in. proces onboardingowy, czyli sposéb wprowadzenia
w strukture firmy czy sposéb rozwigzywania problemow, gdy te

Kierunek: satysfakcja

Przy Google'u warto zatrzymac sie na chwile, bo rekrutacja
w tej firmie obrosta wieloma mitami. Poszukiwany kandydat po-
winien charakteryzowac sie przede wszystkim tzw. googliness,
czyli pofaczeniem analitycznego myslenia z dopasowaniem kul-
turowym. Na przysztych pracownikow czekajg zaréwno zagad-
ki logiczne, jak i zwykta, przyjacielska rozmowa. Kazdego roku
Google dostaje milion aplikacji, a zatrudnia jedynie kilkanascie

sie takze jawi¢ jako firma dbajaca o srodowisko, angazujaca sie
w elektromobilnos¢ na arenie krajowej (ma jeszcze w tym roku
uruchomic¢ wraz z Tauronem ustuge carsharingu), a takze pro-
mujgca oszczedzanie energii na skale firmowa. Dlatego sami
pracownicy zadbali o szerzenie wiedzy na temat rozsadnego
korzystania z klimatyzacji latem i ogrzewania zima. Firma za cel
postawita sobie zmniejszenie zuzycia papieru i wody oraz $ladu
weglowego przez energooszczedne technologie i zakup zielo-
nej energii.

Wszelkie tego typu ekoinicjatywy wptywajg na postrzeganie
pracodawcy. A gdy wrocimy do wartosci wyznawanych przez
Milenialsow, zauwazymy, ze wazna dla nich jest odpowiedzial-
nos¢ spofeczna, bo odpowiedzialni sg sami mtodzi (63 proc.
z nich oddaje pienigdze na organizacje charytatywne, 43 proc.
bywa wolontariuszami, a 52 proc. podpisywato spoteczne pety-
cje). To znaczy, ze nie zechcg pracowac w firmie trucicielu srodo-
wiska czy w przedsiebiorstwie wyzyskujagcym biedne kraje. Ich
zdaniem nowoczesna firma nie tylko powinna bowiem skupiac
sie na generowaniu jak najwiekszego zysku, ale rowniez pozy-
tywnie wptywac na otoczenie. Praca nad takim wizerunkiem to
pierwszy filar strategii employer brandingu dorastajacej do po-
trzeb wspotczesnosci.

sie pojawia. Takze tych trywialnych, codziennych. Liczy sie nie
tylko to, jak w firmie uktadana jest $ciezka rozwoju, ale tez to,
jak szybko dziat komputerowy naprawi stuzbowego laptopa po
infekcji ztosliwym oprogramowaniem.

Drugim filarem employer brandingu w dzisiejszych czasach
staje sie wiec wewnatrzfirmowy odpowiednik customer expe-
rience. Inaczej mowiac: firmy powinny zaczac¢ traktowac swoich

53 proc. pracownikow jest zdania,
Ze pracodawcy nie zapewniajq im tego,
co obiecywali na poczqtku.

pracownikéw na réwni z klientami. Nie ma przypadku w tym, ze
najlepsze marki swiata, jak Apple, Microsoft czy Google, wywo-
dzace sie ze swiata technologii, sg réwniez najlepszymi praco-
dawcami. Wynika to z ich holistycznego podejscia i troski o do-
Swiadczenie zarowno klienta, jak i pracownika.

tysiecy oséb. Jak firma z Doliny Krzemowej doprowadzita do tak
ogromnej konkurencji o miejsce w swoich szeregach?
Oczywista odpowiedzig jest rozmach produktow, nad kto-
rymi pracujg Googlerzy. Kazdego dnia z tworzonych przez nich
narzedzi korzystaja miliony ludzi. To jednak nie koniec, ponie-
waz Google realizuje chyba najbardziej zdumiewajacy i szero-
ko zakrojony projekt obliczony na badanie i zwiekszanie satys-



fakcji pracownikow. gDNA — bo tak sie nazywa — reprezentuje
naukowe podejscie do czynnikdow wptywajacych na zadowo-
lenie pracownika. Wedtug Google'a kazdy pracownik lokuje sie
gdzies$ na linii miedzy tzw. segmentatorami a integratorami. Ci
pierwsi nie majg problemu z oddzieleniem czasu pracy od cza-
su prywatnego. Po wyjsciu z biura nie odbieraja telefonow ani
nie sprawdzaja e-maili. Integratorzy, dla odmiany, nie potrafig
sie odcig¢ od spraw zawodowych. Nawet z tézka, przed poj-
sciem spa¢, odpowiadajg na pytania kolegdw z pracy czy ko-
mentujg zmiany w projektach. Ci drudzy stanowig wiekszosc.
Ale tryb always connected wcale im nie stuzy — okazuje sie, ze
czesto chcg sie uwolnic¢ od tych nawykow. | wtedy firma im po-
maga. Wiasnie dla nich w dublinskim biurze Google'a organi-
zowania jest akcja Dublin Goes Dark, w ramach ktérej pracow-
nicy zostawiaja swoje gadzety na biurkach, kiedy wychodza
do domu. Pozwala im to na bezstresowe przezycie wieczoru
i powrdt do pracy ze swiezymi sitami.

Nic o nas bez nas

Jednym z najoryginalniejszych dzi$ biur w Polsce moze po-
chwali¢ sie Grupa Pracuj. Jaki$ czas temu firma przeprowadzata
sie do nowej lokalizacji. Wtedy w proces projektowania nowych
przestrzeni biurowych postanowita wigczy¢ swoich pracowni-
kow, wychodzac z zatozenia, ze kto lepiej dopasuje to miejsce
do swoich oczekiwan i potrzeb niz przyszli uzytkownicy. Pracow-
nicy spotykali sie wiec na warsztatach, na ktérych wspdlinie z za-
trudnionym architektem decydowali o klimacie i wystroju biura,
urzadzeniu sal konferencyjnych czy doborze mebli.

To tylko przyktad. Do gDNA zaangazowano 4 tys. Googlerdw,
ktérzy kazdego roku sg dwukrotnie badani pod katem stosunku
do kultury pracy, projektéw, wspdtpracownikdw i generalnych
relacji w biurze. Prowadzacy badanie naukowcy chca w dtugim
okresie porownywac odpowiedzi ze zmianami zawodowymi re-
spondentow, takimi jak zakres odpowiedzialnosci czy efektyw-
nos¢. Autorzy badania szukajg bowiem odpowiedzi nie tylko na
pytania dotyczace kwestii zbalansowania pracy i zycia prywat-
nego. S tez inne. Jak utrzymac wydajnos¢ przez lata i zmaksy-
malizowac szczescie? Jak rodza sie pomysty i jak umierajg? Jak
powinien by¢ zbudowany zespdt, aby odnosit sukcesy? Wyniki
majg pozwoli¢ na opracowanie najlepszych praktyk zwiekszaja-
cych satysfakcje pracownikéw.

Inwestycje w tego typu dtugofalowe projekty nie w kazdej
firmie s3 mozliwe. Ale ten przyktad wiele mowi, jesli chodzi
o zrédfa renomy Google'a jako pracodawcy. | pokazuje kolejny
kierunek dziatart w ramach employer brandingu: na satysfakgji
pracownikoéw firmie musi naprawde zalezec.

Efekt jest spektakularny. WeZmy chocby réznorodnose
sal konferencyjnych. Mamy tu salki w klimacie Star Treka i sagi
o WiedZminie sasiadujace z przestrzeniami, w ktérych motywem
przewodnim sg karaibskie plaze czy bokserski ring. Mogg one
pomiesci¢ kilku pracownikow, ktorych kreatywna przestrzen
powinna pobudza¢ do wymiany mysli. W razie koniecznosci
$ciggniecia potowy biura w jedno miejsce wykorzystuje sie am-
fiteatry ztozone z potokragtej przestrzeni dla widowni i sceny dla
prezentera. Meble w amfiteatrach, salach, a nawet w otwartej
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Partner Zarzqdzajqcy, Clue PR

Biurko, komputer i telefon juz nie wystarczg. Pracownicy
szukajg miejsc pracy, ktére stwarzajg przestrzen na kreatyw-
no$¢ oraz mozliwos¢ wiekszego zaangazowania czy budo-
wania relacji ze wspotpracownikami. Wygrywajg firmy zmie-

CORAZ WIEKSZE
WYMAGANIA PRACOWNIKOW

niajace sie nie tyle na poziomie kultury pracy, ktérg trudno
obiektywnie oceni¢, ile na poziomie otoczenia, ktére fizycznie
oddaje ducha firmy. Tym lepiej, im bardziej w proces tworze-
nia Nowego otoczenia zaangazowani sg sami pracownicy.

r

przestrzeni biurowej réwniez zostaty wybrane przez pracowni-
kow. Najwiecej uwagi poswiecili fotelom — w koncu to mebel, na
ktérym spedzaja kilka godzin kazdego dnia.

Oddanie odpowiedzialnosci za wyglad nowego biura w rece
pracownikow pokazuje duzg doze zaufania, jaka obdarzyt ich
zarzad. Oczywiscie, przez caty czas nad projektem czuwat archi-
tekt, ktory dbat o spdjnose wizji, ale to pracownicy stali za ogélng
koncepcja. ,Zalezato nam, aby tak dopasowac nowa przestrzen
biurowa, by zachodzace w niej interakcje miedzy pracownikami
wptywaty nie tylko na realizacje celow zawodowych, ale réwniez
ksztattowaty wiezi spoteczne miedzy nami’, mowita Alicja Janow-
ska, kierownik administracji w Grupie Pracuj, w rozmowie z ser-
wisem Spider’s Web.

Jest to przyktad tego, jak osiggnac¢ wiele korzysci za pomo-
ca jednego zabiegu. Samo wspdlne projektowanie przestrzeni

Fajerwerki nie wystarczg

Niezaleznie od nawet najskuteczniejszej polityki utrzymywania
lojalnych pracownikéw nieodzowne w kazdej firmie jest rekruto-
wanie nowych. Najlepiej tak, by mie¢ jak najwiekszy wybodr i szan-
se wyselekcjonowania dla siebie najlepszych — co w realiach rynku
pracownika (jesli nie jest sie Googleem) bywa nietatwe. Jednym
7 rozwigzan tego problemu moze byc¢ kreatywnos¢. Po nig wiasnie
siegneta szwedzka lkea, ktora, otwierajgc nowe sklepy w Austra-
lii, zmagata sie z problemem braku pracownikéw. Poradzita sobie
z nim, dodajac do kazdego zamowienia od klienta pewne dodat-
kowe materiaty. Wzorowane byty na typowych dla szwedzkiej firmy

Strategiczne kreowanie wizerunku
pracodawcy przynosilepsze rezultaty niz
pojedyncze kampanie zwigzane

zemployer brandingiem.

obrazkowych instrukcjach samodzielnego sktadania mebli, ale tym
razem opisywaty proces rekrutacji. ,Samodzielne sktadanie kariery”
przyniosto australijskiej filii ponad 4 tys. aplikacji. Co szesnasta z nich
zakonczyta sie zatrudnieniem kandydata.

i spedzanie czasu buduje w firmie spotecznos¢. Wygodne i efek-
towne biuro podnosi komfort pracy i zadowolenie pracowni-
kow. Przestrzen zaprojektowana tak, aby sprzyjac relacjom w fir-
mie i niewymuszonym kontaktom ,szeregowych programistow
czy marketingowcow” z zarzadem, daje szanse na nieoczekiwa-
ne innowacje, ktére moga przeciez rodzic sie na kazdym szcze-
blu hierarchii (przyktadem moze by¢ inicjatywa wewnetrznych,
networkingowych $niadan, kiedy to ,junior” z rogalikiem w reku
moze w nieformalny sposéb przedstawic¢ swojg idee dyrektoro-
wi). A znaczenie, jakie dla employer brandingu i utozsamiania sie
z firmg ma zbudowanie w jej pracownikach poczucia, ze w tak
duzym stopniu wspotuczestnicza w jej decyzjach, wydaje sie
oczywiste. Dla utrzymania pracownikéw takie dziatania moga
wykazywac tym wieksza skutecznos¢, im bardziej zawodza kon-
wencjonalne metody, np. podnoszenie pensji.

Innym przyktadem kreatywnej kampanii, tym razem z pol-
skiego podworka, jest pomyst agencji Hypermedia Isobar. Spro-
wadzita ona do swojego biura interaktywnego robota — zdalnie
sterowany tazik umozliwiat kandydatom zdalne zwiedzanie biu-
ra agencji. Kierujac nim z domowych pieleszy, eksplorowali za-
kamarki biura i nawigzywali pierwsze znajomosci. W ten sposob
poznawali kulture pracy i na wiasne oczy przekonywali sie, ze
firma stawia na innowacje.

Patrzac na tego typu efektowne przyktady, nie mozna jednak
zapominac¢, ze employer branding to nie pojedyncze kampanie,
a codzienna praca. Te pierwsze niewatpliwie pozytywnie wpty-
wajg na postrzeganie pracodawcéw, ale kilka akcji w roku nie
wystarczy. Employer branding musi by¢ elementem catosciowe;j
strategii rozwoju firmy, na pograniczu marketingu i HR-u. W pol-
skich firmach nie zawsze jest to rzeczywistoscia. Potowa z nich
deklaruje, ze nie posiada strategii ksztattowania wizerunku pra-
codawcy. Co gorsza, 21 proc. nic nie robi z tym faktem.

Jednak pewne zmiany na lepsze widac. Firmy, ktére przeko-
naja sie, ze przemyslany employer branding pomaga przyciggac
lepszych kandydatéw, sprawia, ze w pracy czuja sie dobrze, i za-
trzymuje ich na dtuzej, beda znajdowaty nasladowcdw. Bo to
przeciez sytuacja win-win.



Alicja Wysocka-Switata,
Partnerka Zarzqdzajqca, Clue PR

Employer branding jest fraza odmieniang obecnie przez
wszystkie przypadki. Jako istotna cze$¢ dziatart komunikacyj-
nych bywa pertag w koronie organizacji, czesciej jednak pozo-
staje dla niej wyzwaniem. Rekruterzy stojg obecnie przed nie-
tatwym zadaniem. Oczekiwania pokolenia milenialséw wobec
pracy i pracodawcow na przestrzeni ostatnich lat mocno sie
zmienity. Praca z miejsca, gdzie mamy zrobi¢ — uwaga, stowo
7 1at 90. — kariere, zmienita sie w srodowisko, w ktérym uczymy
sie wspotpracowac z innymi i rozwija¢ swoje talenty. Praco-
dawcy przechodza transformacje ze zdystansowanych przeto-
zonych zamknietych w szklanych kubikach w partneréw maja-
cych za zadanie ukierunkowac pracownikéw i wykorzystac ich
potencjat najlepiej jak to mozliwe. | zachowa¢ przy tym work
life balance. Brzmi jak utopia?

Mozliwe, ale nieustanne poszukiwanie ztotego srodka i ba-
lansowanie pomiedzy zyciem prywatnym a zawodowym to
domena human resources. Jednym z gtéwnych trendéw w ko-

HRTO TERAZ WT:
WSPIERANIE TALENTOW

munikacji od lat jest storytelling i tak jest rowniez z mojej per-
spektywy w obszarze employer brandingu. Widac to wyraznie
chocby w filmach wspierajacych rekrutacje: LinkedIn Videos.
Historia danej pracy i misja stojgca za nig, a takze dtugofalowy
cel, a nie lista obowigzkdw, sg kluczowe dla pracownika.

Otwarty dialog i otwarte drzwi, czyli ttumaczenie pracow-
nikom misji firmy, w ktérej pracuja, oraz wspieranie ich zrozu-
mienia, w czym firma jest unikalna, owocujg tym, ze pracow-
nicy stajg sie ambasadorami organizacji. Zachecanie zespotu
do uczestniczenia w zyciu firmy, ale tez szczera komunikacja
zmian czy wyzwan budujg zaufanie. Tworzg przestrzeri do
reakcji zwrotnej, np. dzielenia sie momentami z zycia firmy
w mediach spofecznosciowych, tworzenia hasztagow i dziele-
nia sie dobrym stowem na rynku. Takie dobre stowo od wielo-
letniego pracownika wazy znacznie wiecej niz okragte dekla-
racje na stronie internetowej firmy czy Isnigca broszura.

=
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Akademia Najemcy to catkowicie innowacyjny projekt firmy Walter Herz, swiadczacej ustu-
gi doradcze w sektorze nieruchomosci komercyjnych. W trakcie cyklicznych spotkan eksperci
zréznych dziedzin zwigzanych z rynkiem biurowym prowadza szkolenia w formie praktycznych
warsztatéw, umozliwiajac jednoczesnie wymiane wiedzy miedzy uzytkownikami. Uczestnicy
spotkar z catej Polski, zdobywaja wiedze m.in. na temat wynajmu biur, praw i obowigzkdw
najemcow, technik negocjacyjnych, umoéw, optat i rozliczen, zarzadzania budynkami oraz tren-
dow w aranzacji biur, ich wyposazenia lub wykonczenia. Najwazniejszym wyrdznikiem szkolen
jest duza dawka wiedzy praktycznej oraz mozliwos¢ szerokiej wymiany doswiadczert miedzy
uczestnikami.

Walter Herz to wiodacy polski podmiot prowadzacy kompleksowg dziatalnos¢ w sektorze nie-
ruchomosci komercyjnych. Firma specjalizuje sie w procesach analizy, opracowywania strate-
gii oraz ich wdrazania; oferte kieruje do najemcéw biurowych na terenie catej Polski. Tym, co
wyrdznia firme na rynku, jest przede wszystkim dogtebna analiza potrzeb biznesowych klienta
oraz idealnie dopasowane wsparcie na kazdym etapie procesu. Dzieki bogatej wiedzy i kompe-
tencji negocjatorow spotka przeprowadza nawet najbardziej ztozone i skomplikowane procesy,
ktére generujg oszczednosci dla klientow. Walter Herz $wiadczy réwniez kompleksowe specjali-
styczne ustugi w zakresie doradztwa inwestycyjnego i zapewnia petng obstuge firmom oraz in-
stytucjom zwigzanym z rynkiem nieruchomosci komercyjnych. Eksperci Walter Herz wspieraja
klientéw w poszukiwaniu i wynajmie powierzchni, komercjalizacji inwestycji, a takze procesie
zarzadzania projektami, wyposazeniem i wykonczeniem powierzchni biurowych.

Billennium jest globalng firmga technologiczng z 15-letnim doswiadczeniem. Obecnie zatrud-
nia ponad 800 specjalistow IT z zakresu nowoczesnych rozwigzarh wspierajgcych biznes i posia-
da 6 oddziatow w Polsce oraz biura w Indiach (Pune), USA (Nowy Jork) i Malezji (Kuala Lumpur).
Billennium tworzy innowacyjne rozwigzania IT, wykorzystujac kompetencje w zakresie outso-
urcingu, utrzymania i rozwoju oprogramowania oraz chmury. Firme wyréznia podejscie Paper-
less, ktorego celem jest zmniejszenie ilosci papieru w organizacji oraz optymalizacja proceséw
biznesowych.

Marka Billennium Paperless to nie tylko specjalistyczne oprogramowanie, to przede wszystkim
idea oraz wiedza, ktore umozliwiajg usprawnienie organizacji i zredukowanie wykorzystania pa-
pieru w jej codziennej dziatalnosci, oparte na przekonaniu, ze kazda organizacja moze wdrozyc
u siebie kulture paperless. Dziatalnos¢ Billennium opiera sie na 5 wartosciach: profesjonalizm,
kreatywnos¢, energia, zaufanie i rozwdj, ktére pomagaja firmie na state podnoszenie jakosci
swoich ustug i produktow IT.

Grupa Nowy Styl to europejski lider w zakresie kompleksowych rozwigzarh meblowych dla
przestrzeni biurowych oraz miejsc uzytecznosci publicznej. Unikatowy model biznesowy Grupy
pozwala dostarczac klientom ustuge wyposazania wnetrz w oparciu dogtebng analize specyfi-
ki i potrzeb klienta, efektywnosci, organizacji pracy, ergonomii i akustyki. Dzieki doswiadczeniu
oraz zapleczu technologiczno-produkcyjnemu kazda oferta jest,szyta na miare”. Firma codzien-
nie wyposaza nowe biurowce, centra konferencyjne, kina, stadiony, obiekty muzyczne, spor-
towe i wielofunkcyjne. Swoje rozwigzania meblowe oraz wiedze o organizacji nowoczesnych
biur prezentuje w Office Inspiration Centre w Krakowie oraz w pozostatych 28 showroomach
zlokalizowanych m.in. w Warszawie, Londynie, Paryzu, Dusseldorfie, Monachium, Pradze, Braty-
stawie i Dubaju.



Reesco jest firma wyspecjalizowang w $wiadczeniu ustug fit-out (aranzacji) oraz doradztwa
J J technicznego w sektorze nieruchomosci. Dziatajac od 2010 r, konsekwentnie i z powodzeniem

) reeSCO zapewnia klientom specjalistyczne i rzetelne wsparcie. Tym, co odréznia ja od konkurencji, jest
- oprocz fachowej wiedzy — przede wszystkim wyjatkowa motywacja i zaangazowanie, by nie-
ustannie przekracza¢ oczekiwania klientow. Zespot Reesco tworzg zaréwno wykwalifikowani
specjalisci z branzy, jak réwniez mtode talenty. Trudno znalez¢ réwnie imponujace potaczenie
doswiadczenia, z uwzglednieniem dotychczasowych osiggniec oraz tak duzej odpowiedzialno-
$ci. Reesco realizuje projekty kazdorazowo dostosowane do indywidualnych wymagan klienta
- terminowo i w ramach okres$lonego budzetu. Poszerzajace sie portfolio klientow $wiadczy
o skutecznej realizacji celu, ktory firma sobie stawia: budowania dtugotrwatych partnerskich
relacji w oparciu o wzajemne zaufanie i szacunek. Praca zgodna z miedzynarodowymi normami
zarzadzania, uwzgledniajgcymi wymogi i oczekiwania takich instytucji jak Project Management
Institute, Royal Institution of Chartered Surveyors czy CCIM Institute, jest dla Reesco powodem
do dumy.

Real Estate & Construction

Agencja Clue PR spedjalizuje sie w komunikacji korporacyjnej i nowych technologii w Polsce

G 0lue i Europie Srodkowo-Wschodniej. Plasuje sie w pierwszej tréjce agendji z najwieksza dynamika
wzrostu wedtug rankingu miesiecznika ,Press”. Agencja prowadzi komunikacje 360° dla klien-

creative communication tow globalnych, takich jak PayPal, Zalando, Ingenico czy Gumtree, jak réwniez firm lokalnych;
czesto odgrywa role hubu dla klientdw w regionie. Ponadto prowadzi dziatania z influencerami

i rokrocznie publikuje raporty na temat trendéw w technologiach. Kampanie realizowane w ra-
mach agencji byty nagradzane m.in. Magellan i SABRE Awards. Agencja jest zrzeszona w ZFPR.
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