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Bezpečně v práci: Sada 

nástrojů COVID-19 pro 

kancelářské budovy
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Některé oblasti zůstávají v této bezprecedentní době stále v karanténě, zatímco 

jiné se po týdnech přerušení provozu začínají znovu otevírat. Stále řešíme otázku, 

jak bude vypadat společnost a pracoviště. Manažeři mají obavy o to, jak se jim 

podaří skloubit zajištění bezpečnosti kolegů před onemocněním COVID-19 s 

poskytováním odpovídajících služeb zákazníkům a fungováním hlavních 

obchodních aktivit.

Správci zařízení stojí před úkolem připravit kancelářské budovy pro zaměstnance, 

kteří se vracejí do práce. Musí zajistit, aby bylo k dispozici odpovídající vybavení 

a produkty, které jsou předpokladem pro dodržování vysokých standardů v oblasti 

hygieny, a zavést správné postupy v oblasti úklidu a čištění, jež pomohou zmírnit 

obavy kolegů z infekce.

V Tork již více než 50 let vyvíjíme a vyrábíme komplexní hygienická řešení a 

software pro úklid na základě digitálních dat a s odhodláním se tak staráme a 

nadále budeme starat o zlepšování hygieny ve firmách po celém světě.

V této příručce se chceme podělit o své odborné znalosti a poskytnout konkrétní 

pokyny v oblasti náležité hygieny rukou a čištění povrchů, které vám a vašim 

kolegům pomohou zůstat zdraví a zajistit nadále fungování vašeho podniku.

Doufáme, že se vám podaří otevřít vaše kanceláře s maximální zodpovědností a 

s respektováním zásad udržitelnosti a že vy a vaši kolegové a zákazníci budete 

nadále zdrávi a v bezpečí.

S přátelským pozdravem

Anna Königson Koopmans
Marketingová ředitelka – kancelářské budovy

Essity Professional Hygiene
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Jsme tu, abychom vám pomohli.
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COVID-19
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S postupným opětovným otevíráním kancelářských budov 

se objevují obavy personálu v těchto zařízeních o to, jak 

dokáží předcházet šíření nemoci COVID-19 a zajistit, aby 

nemocní zaměstnanci zůstali doma. COVID-19 se může 

šířit kapénkami, které se dostávají do ovzduší, když 

infikovaný zaměstnanec zakašle nebo kýchne. Může se 

také šířit prostřednictvím kontaminovaných povrchů nebo 

předmětů.

Pokud však budete dodržovat odpovídající postupy v 

oblasti hygieny rukou, systematicky uplatňovat procesy v 

oblasti úklidu a dezinfekce a pokud ve vašem zařízení 

optimálně rozmístíte zásobníky hygienických potřeb, může 

to pomoci omezit šíření nemoci COVID-19. Tato sada 

nástrojů vám nabízí materiály, které potřebujete k posílení 

osvědčených postupů ve vaší kanceláři během této 

pandemie i do budoucna.

Jak se může COVID-19 šířit ve vaší kancelářské budově?

Úzkým osobním 

kontaktem,

jako je dotyk nebo

podání ruky

Vzduchem

při zakašlání nebo

kýchnutí

Kontaktem s předmětem 

nebo povrchem 

kontaminovaným virem a 

následným přenesením 

viru rukou do úst, nosu 

nebo očí
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Hygiena rukou
Přibližně 70 % kanceláří má dnes formu otevřeného 

prostoru, což ztěžuje prevenci šíření viru, způsobujícícho

onemocnění COVID-19. V kancelářském prostředí se 

dotýkáme mnoha povrchů, jako jsou klávesnice, 

počítačové myši a telefony, které mohou být 

kontaminovány patogenem.

Proto je dodržování správné hygieny rukou důležitější než 

kdy jindy. Zaměstnanci by si po celý den měli často a 

řádně umývat ruce, zejména však:

• po vysmrkání, zakašlání nebo kýchnutí

• před přípravou jídla a po jídle

• po použití toalety nebo po kontaktu s odpadky

Dbejte na to, aby měli vaši zaměstnanci k dispozici čisté a 

odpovídajícím způsobem vybavené prostory pro mytí 

rukou a dezinfekční prostředek na ruce.

Správnou hygienu rukou můžete ve vašem zařízení 

podpořit několika způsoby, včetně umístění symbolů v 

blízkosti umyvadel, toalet a jiných oblastí, které jsou často 

navštěvovány. Níže jsou uvedeny některé nástroje a 

informace, které u zaměstnanců podporují správnou 

techniku mytí a dezinfekce rukou.
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Zdroje

Postup mytí rukou Dezinfekce rukou

Stáhnout Stáhnout

https://healthyhands.tork.cz/cz/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4438
https://healthyhands.tork.cz/cz/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4438
https://healthyhands.tork.cz/cz/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4438
https://healthyhands.tork.cz/cz/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4438
https://healthyhands.tork.cz/cz/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4440
https://healthyhands.tork.cz/cz/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4440
https://healthyhands.tork.cz/cz/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4440
https://healthyhands.tork.cz/cz/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4440


Essity Internal

Čištění povrchů
Pracovníci v kancelářích se mohou onemocněním COVID-19 nakazit, když se dotknou povrchů kontaminovaných 

novým koronavirem. Proto je nezbytné povrchy, kterých se lidé často dotýkají, pravidelně čistit a dezinfikovat, a omezit 

tak šíření infekce. Zde je několik tipů pro čištění různých oblastí ve vaší budově:

• Obecně: oblasti, které jsou často navštěvovány, a povrchy, kterých se lidé často dotýkají, by měly být čištěny 

přednostně a často. K čištění používejte jednorázové utěrky a často je vyměňujte. Dbejte na to, aby pracovníci 

úklidu měli účinné vybavení pro čištění a vhodné ochranné prostředky. Je třeba, aby byly stále k dispozici 

jednorázové čisticí ubrousky, které mohou zaměstnanci v případě potřeby použít k čištění konkrétní oblasti.

• Recepce: pravidelně otírejte povrchy, kterých se lidé často dotýkají, jako jsou kliky dveří, dotykové obrazovky a 

tlačítka ve výtazích. Potřeby pro tyto úkony musí být neustále po ruce, aby čištění probíhalo rychle a hladce.

• Kancelář: často čistěte sdílené vybavení, kterého se lidé často dotýkají, jako jsou klávesnice, počítačové myši, 

tiskárny a telefony, a zajistěte pravidelné čištění povrchů. Dejte zaměstnancům k dispozici jednorázové ubrousky, 

aby si mohli v případě potřeby vyčistit prostor, v němž pracují.

• Toalety: úklid zahajte čištěním méně znečištěných povrchů a zakončete úklidem toalet a podlahy. Použijte více než 

jednu utěrku, abyste zabránili šíření choroboplodných zárodků. Mopy a houbičky mohou obsahovat mikroorganismy, 

proto by pracovníci úklidu měli zvážit spíše používání jednorázových řešení.

• Odpočívárny: nejprve se zaměřte na nejméně znečištěné povrchy a jako poslední ukliďte podlahu. Mastné povrchy 

je třeba před dezinfekcí očistit horkou vodou a profesionálními čisticími prostředky.

Níže najdete několik dalších materiálů, které vám pomohou zajistit, že vaše kancelářská budova bude pro lidi, kteří v ní 

pracují, i nadále bezpečná.
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Stáhnout Stáhnout Více informací Více informací

Zdroje

Problematika hygieny

v prostředí otevřených 

kanceláří

Tork úklidové kontrolní 

seznamy pro zajištění 

zdraví

Výhody úklidu na 

základě reálných údajů

Připravte své pracoviště 

na COVID-19

https://tork-images.essity.com/images-c5/990/201990/original/tork-whitepaper-us-final.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/990/201990/original/tork-whitepaper-us-final.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/990/201990/original/tork-whitepaper-us-final.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/990/201990/original/tork-whitepaper-us-final.pdf
https://az745204.vo.msecnd.net/docs-c5/AFH/AFH_Global/Promotional_material/OfficeNew-IDML_new-cs-CZ.pdf/156529/original/OfficeNew-IDML_new-cs-CZ.pdf
https://az745204.vo.msecnd.net/docs-c5/AFH/AFH_Global/Promotional_material/OfficeNew-IDML_new-cs-CZ.pdf/156529/original/OfficeNew-IDML_new-cs-CZ.pdf
https://az745204.vo.msecnd.net/docs-c5/AFH/AFH_Global/Promotional_material/OfficeNew-IDML_new-cs-CZ.pdf/156529/original/OfficeNew-IDML_new-cs-CZ.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/733/186733/original/whitepaper-the-value-of-data-driven-cleaning-180516.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/733/186733/original/whitepaper-the-value-of-data-driven-cleaning-180516.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/733/186733/original/whitepaper-the-value-of-data-driven-cleaning-180516.pdf
https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/getting-workplace-ready-for-covid-19.pdf
https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/getting-workplace-ready-for-covid-19.pdf
https://www.who.int/docs/default-source/coronaviruse/getting-workplace-ready-for-covid-19.pdf
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Zaměstnanci se vracejí do kanceláří a jejich bezpečnost a 

zdraví jsou pro nás všechny nejvyšší prioritou. Správci 

zařízení mohou pomoci v boji proti šíření infekce tím, že 

podpoří správnou hygienu rukou a častější a důkladnější 
úklid.

Nabídněte řešení pro čištění a hygienu

Sami zaměstnanci budou aktivnější při zajišťování hygieny 

povrchů. Nabídněte jim proto řešení, která jim v případě 

potřeby umožní vyčistit klávesnice a další sdílené 

kancelářské vybavení.

Proveďte úpravy provozu

Upravte ve vaší kancelářské budově provoz a omezte 

kontakt mezi pracovníky:

• Prodlužte pracovní dobu a požádejte zaměstnance, 

aby přicházeli do kanceláře ve směnách. Prodlužte 

přestávky mezi směnami, abyste omezili kontakt mezi 

zaměstnanci a stihli vyčistit povrchy, kterých se lidé často 

dotýkají.

• Vhodně rozvrhněte doby příchodů a odchodů. Omezte 

množství lidí, kteří vstupují do oblastí, jako jsou vstupní 

hala, výtahy a odpočívárny, nebo z nich odcházejí.

• Střídejte práci na dálku a přímo na pracovišti. V daný 

pracovní den by v kanceláři byla pouze polovina 
zaměstnanců.

• Uspořádejte pracoviště. Pokud je to možné, uspořádejte 

pracoviště v kanceláři tak, aby zaměstnanci byli od sebe 

fyzicky odděleni.

• Omezte osobní jednání ve skupinách. Pokud to je 

možné, mělo by se co nejvíce schůzek konat jen virtuálně. 

V případě, že je osobní setkání nezbytné, měli by 

zaměstnanci dodržovat bezpečnou vzdálenost a řádnou 

hygienu rukou.

Podporujte používání ochranných prostředků

Zajistěte, aby pro zaměstnance, kteří se v práci potřebují 

vysmrkat nebo zakašlat, byly k dispozici ochranné 

prostředky, jako jsou roušky a papírové ručníky, a také 

uzavřené odpadkové koše, jež zajistí jejich hygienickou 
likvidaci.

Pro správce zařízení a poskytovatele služeb se zajištění 

mimořádně vysoké kvality hygieny v kancelářích stává nově 

běžným standardem. Máme příležitost tato očekávání nejen 

splnit, ale i překonat, a umožnit zaměstnancům, aby se 

aktivně zapojili do dodržování hygienických postupů na 

pracovišti.

Zdravější budovy
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S tím, jak se zaměstnanci během pandemie COVID-19 vracejí do kanceláří, můžete podpořit, aby dodržovali náležitou 

hygienu rukou tím, že vhodně rozmístíte zásobníky hygienických potřeb. Dbejte na to, aby bylo hygienické vybavení 

umístěno tak, že je snadno viditelné a dostupné v oblastech, kde se osoby běžně pohybují. Dostat se k těmto zásobníkům 

by pro zaměstnance nemělo znamenat, že se musí vydat mimo zamýšlenou trasu. I když víme, že žádná kancelář není 

stejná, uvádíme zde několik základních zásad pro různé oblasti v prostoru vašich kanceláří.

Doporučení pro umístění zásobníků
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Více informací

Oblast recepce

1 Ubrousky

2 Dezinfekční prostředek

Papírové kapesníky

Odpadkové koše

3

4

Papírová podložka na WC 

sedátko

Toaletní papír

Papírové ručníky

Mýdlo

Odpadkové koše

Dezinfekční prostředek

Papírové kapesníky

1

2

3

4

5

6

7

Mýdlo

Dezinfekční prostředek

Odpadkové koše

Papírové ručníky

1

2

3

4

Dezinfekční prostředek na ruce

Ubrousky

Papírové kapesníky

Utěrky na utírání a čištění

Odpadkové koše

1

2

3

4

5

Konferenční místnosti

Dezinfekční prostředek

Odpadkové koše

Papírové kapesníky

Utěrky na utírání a čištění

Ubrousky

1

2

3

4

5

Kancelářské prostory

Toalety

Odpočívárny 

a kuchyňky

Hygiena v kanceláři
Další informace o významu hygieny rukou a úklidu 

ve vaší kancelářské budově během pandemie 

onemocnění COVID-19 i do budoucna naleznete na 

stránce s materiály „Hygiena v kanceláři“.

Utěrky na utírání nebo čištění5

Ubrousky

Papírové kapesníky
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https://www.torkusa.com/recommendations/businesses/office/

