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Pracuj] bezpiecznie: COVID-19 —
poradnik dla obiektow biurowych
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Stuzymy pomoca.

W tym bezprecedensowym czasie niektére regiony w dalszym ciagu pozostaja

w kwarantannie, inne zaczynajg stopniowo otwiera¢ sie po tygodniach totalnego
zamkniecia. Nadal jesteSmy na etapie konfrontowania sie z nowg rzeczywistoscig
zycia spotecznego i w miejscach pracy; managerowie robig wszystko, aby
zapewni¢ swoim wspotpracownikom bezpieczenstwo w obliczu COVID-19,
jednoczesnie obstugujgc klientéw i zaspokajajgc zasadnicze potrzeby.

Kierownicy obiektow otrzymali za zadanie przygotowanie biurowcéw dla

powracajgcych pracownikow biurowych. Muszg upewnic sie, ze majg odpowiedni

sprzet i produkty, aby zapewni¢ wysoki standard higieny, oraz odpowiednie (

procedury sprzatania w celu rozwiania obaw wspétpracownikdéw obawiajgcych sie —
4 \

infekciji.

Od ponad 50 lat marka Tork z zaangazowaniem pracuje na rzecz zapewnienia
odpowiedniej higieny w budynkach na catym swiecie, opracowujgc i tworzac
kompleksowe rozwigzania higieniczne oraz oprogramowanie do sprzgtania na
podstawie danych.

Za pomoca tego przewodnika chcemy podzieli¢ sie naszg wiedzg specjalistyczng
i zapewni¢ konkretne wytyczne dotyczgce prawidiowej higieny rgk oraz
czyszczenia powierzchni, by wspiera¢ zdrowie i dobre samopoczucie —Twoje

i Twoich wspotpracownikéw — oraz zapewnic¢ ciggtos¢ operacyjng Twojej firmy.

Mamy nadzieje, ze bedziesz mogt/mogta ponownie otworzy¢ biura w sposéb
odpowiedzialny, w duchu zréwnowazonego rozwoju, zapewniajgc sobie, swoim
wspotpracownikom i klientom bezpieczenstwo i zdrowie.

Z powazaniem
Anna Kdnigson Koopmans

Dyrektor ds. marketingu — obiekty biurowe
Essity Polska Sp. z o.0.
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COVID-19

W zwigzku z tym, ze biurowce zaczynajg sie ponownie
otwieraé, personel obstugujacy obiekty skupia swojg uwage na
zapobieganiu rozprzestrzenianiu sie COVID-19 i dopilnowaniu,
by chorzy pracownicy pozostawali w domach. COVID-19 moze
rozprzestrzeniaé sie drogg kropelkowa, gdy zakazony
pracownik kaszle lub kicha. Do rozprzestrzeniania sie wirusa
moze takze dochodzi¢ przez dotkniecie skazonych powierzchni
i przedmiotéw.

Jednak przestrzeganie odpowiednich protokotéw higieny rgk,
stosowanie rutynowych praktyk czyszczenia i dezynfekcji oraz
zoptymalizowane rozmieszczenie dozownikéw mogg pomaéc
ograniczy¢ rozprzestrzenianie sie COVID-19. W niniejszym
poradniku zawarto materiaty, ktére pomogg wzmocnic
najlepsze praktyki w Twoim biurze zaréwno podczas epidemii,
jak i po jej ustaniu.

W jaki sposéb COVID-19 moze rozprzestrzeniaé sie w biurze?

s B

Droga kropelkowa Poprzez bliski kontakt osobisty, Poprzez dotykanie przedmiotu
poprzez kastanie lub jak na przyklad dotykanie lub lub powierzchni, na ktérych
kichanie podawanie reki znajduje sie wirus,

a nastepnie dotkniecie twarzy,
nosa lub oczu
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Higiena rak

Obecnie okoto 70% biur to biura typu open-space, co
sprawia, ze zapobieganie rozprzestrzenianiu sie wirusa
wywotujgcego COVID-19 jest trudne. W biurach dotyka
sie roznych powierzchni — np. klawiatur, myszek
komputerowych i telefonéw — ktére mogg by¢ skazone
patogenami.

Z tego powodu, jak nigdy przedtem, tak wazne stato sie
przestrzeganie prawidtowej higieny rgk. Pracownicy
powinni regularnie w ciggu dnia my¢ rece przy
zastosowaniu prawidtowej techniki, jednak szczegdlnie:

+ po wydmuchaniu nosa, kaszlnieciu i kichnieciu;

» przed i po przygotowaniu zywnosci oraz przed i po
positku;

* po korzystaniu z toalety i dotykaniu $mieci.

Dopilnuj, aby pracownicy mieli dostep do czystych
i dobrze zaopatrzonych fazienek oraz srodkow
dezynfekujgcych do rak.

Mozesz wspierac stosowanie prawidtowej higieny rgk

w swoim biurze na kilka sposobdw, np. zamieszczajgc
odpowiednie informacje w poblizu umywalek, tazienek

i innych pomieszczen o duzym natezeniu ruchu. Ponizej
znajdujg sie narzedzia i informacje promujgce wsrod
pracownikéw prawidtowe techniki mycia i dezynfekcji rak.

Materiaty

Instrukcja = Instrukcja L4
prawidiowego prawidtowej

mycia rak dezynfekcji rgk
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Procedura mycia rak Procedura dezynfekcji dioni
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https://healthyhands.tork.pl/pl/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4436
https://healthyhands.torkusa.com/us/projects/new?dispenser_id=3&template_id=10891
https://healthyhands.torkusa.com/us/projects/new?dispenser_id=3&template_id=10891
https://healthyhands.tork.pl/pl/projects/new?dispenser_id=1&template_id=4437
https://healthyhands.torkusa.com/us/projects/new?dispenser_id=3&template_id=10892
https://healthyhands.torkusa.com/us/projects/new?dispenser_id=3&template_id=10892
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Czyszczenie powierzchni

Pracownicy biurowi mogg zarazi¢ sie COVID-19, dotykajgc powierzchni skazonej nowym koronawirusem. Z tego
powodu konieczna jest systematyczna dezynfekcja czesto dotykanych powierzchni, aby ograniczaé rozprzestrzenianie
sie infekciji. Oto kilka wskazéwek dotyczgcych sprzgtania réznych pomieszczen w Twoim budynku:

W calym budynku: Nalezy nadac¢ priorytet systematycznemu czyszczeniu obszaréw o duzym natezeniu ruchu, jak
i czesto dotykanych powierzchni. Uzywaj czysciw jednorazowych i czesto je zmieniaj. Dopilnuj, aby personel
sprzagtajacy dysponowat skutecznym sprzetem do czyszczenia oraz odpowiednimi sSrodkami ochrony osobiste;.
Zapewnij dostep do jednorazowych czysciw, aby w razie potrzeby pracownicy biurowi mogli przecierac¢ konkretne
powierzchnie.

Recepcja: Systematycznie wycieraj czesto dotykane powierzchnie, takie jak klamki, ekrany dotykowe i przyciski
w windzie. Trzymaj produkty do wycierania pod reka, aby méc szybko i fatwo przetrze¢ wymagane miejsce.

Biuro: Systematycznie przecieraj czesto dotykany wspolny sprzet, taki jak klawiatury, myszki komputerowe,
drukarki i telefony i dopilnuj, aby powierzchnie byly regularnie czyszczone. Zapewnij jednorazowe czysciwa, aby
pracownicy mogli wedle potrzeby czysci¢ swojg przestrzen osobistg.

tazienki: Rozpocznij sprzatanie od mniej zabrudzonych obszaréw, a sedesy i podtoge zostaw na koniec. Korzystaj
z kilku czysciw, aby zapobiegac rozprzestrzenianiu sie zarazkéw. Mopy i ggbki mogg by¢ siedliskiem
drobnoustrojéw, dlatego personel sprzgtajgcy powinien rozwazyé uzywanie sprzetu jednorazowego.

Pomieszczenia socjalne: Najpierw czys¢ mniej zabrudzone powierzchnie, a na koncu sprzatnij podtoge.
Zattuszczone lub zabrudzone olejem powierzchnie nalezy przed zastosowaniem srodka dezynfekujgcego umy¢
goraca wodg i profesjonalnymi detergentami.

Ponizej znajdujg sie dodatkowe materiaty wspierajgce utrzymanie bezpieczenstwa personelu w budynku.

Materiaty
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Lista zadar Tork: Profesjonalne sprzatanie m
Q Recepcia
vironment The Value of Data-Driven Cleaning

for the Facility Services Industry

Introduction

e et s & essity

Kwestie higieny Lista kontrolna Tork — Wartos¢ sprzatania na Przygotowanie miejsca
w otwartym srodowisku czyszczenie dla zdrowia podstawie danych pracy pod katem COVID-19
biurowym
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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://cdntorkprod.blob.core.windows.net/docs-c5/AFH/AFH_Global/Promotional_material/OfficeNew-IDML_new-pl-PL.pdf/156517/original/OfficeNew-IDML_new-pl-PL.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/991/157991/original/tork-cleancare-checklist-tips.pdf
https://tork-images.essity.com/images-c5/991/157991/original/tork-cleancare-checklist-tips.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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Zdrowsze budynki

W zwigzku z tym Ze pracownicy wracajg do biur, ich
bezpieczehnstwo oraz dobre samopoczucie stanowig dla nas
priorytet. Kierownicy obiektéw mogg wspieraé zarzgdzanie
ryzykiem infekcji poprzez promowanie odpowiedniej higieny rak
i czestsze niz dotychczas czyszczenie przy zastosowaniu
zmodyfikowanych praktyk.

Zapewnij srodki czyszczace

| rozwigzania hlglenlczne

Sami uzytkownicy biur wykazg wiekszg inicjatywe w dbaniu

o higiene powierzchni, dlatego zapewnij odpowiednie rozwigzania,
aby mogli wedle potrzeby czysci¢ klawiature oraz inne wspoélne
powierzchnie w biurze.

Wprowadz zmiany operacyjne
Wprowadz zmiany operacyjne w celu ograniczenia kontaktu
pomiedzy pracownikamiw biurze w dowolnym czasie poprzez:

*  Wydtuzenie godzin pracy i wystosowanie prosby do
pracownikéw, aby przychodzili do biuraw trybie
zmianowym. Zwigksz czas pomiedzy zmianami, aby
ograniczy¢ kontakt osob i wyczys$ci¢ czesto dotykane
powierzchnie.

* Przychodzenie i opuszczanie biura etapami. Ogranicz
liczbe wchodzacych i wychodzgcych pracownikéw w strefach
lobby, wind i pokojow socjalnych.

* Naprzemienny tryb pracy zdalnej oraz pracy na miejscu
w biurze. Tylko potowa pracownikéw bedzie pracowac
w biurze w okreslonych dniach tygodnia.

+ Ustanowienie tymczasowych obszaréw roboczych.
W miare mozliwosci stwdrz tymczasowe obszary robocze, aby
fizycznie oddzieli¢ pracownikow od siebie.

» Ograniczenie spotkan grupowych, gdzie wymagana jest
obecnos¢ osobista. Na ile to mozliwe, spotkania powinny by¢
przeprowadzane wirtualnie. W przypadku, kiedy obecno$c¢
osobista na spotkaniu jest konieczna, pracownicy powinni
stosowac sie do zasady dystansowania spotecznego oraz
przestrzegac prawidtowych zasad higieny rak.

Zachecaj do stosowania sprzetu

ochronnego

Dopilnuj, aby sprzet ochronny byt dostepny tam, gdzie jest on
faktycznie potrzebny, jak na przyktad maseczki ochronne

i papierowe reczniki do rak dla zakatarzonych lub kaszlgcych oséb
i nie zapomnij 0 zamykanych koszach na $mieci, do ktérych beda
mogty one wyrzucac¢ zuzyte produkty.

Dla kierownikow obiektow i ustugodawcow wysoki poziom higieny
w biurze stat sie nowym standardem. Mamy mozliwos¢ nie tylko
sprostac, ale i przewyzszaé to oczekiwanie, a takze umozliwi¢
pracownikom biurowym aktywne uczestniczenie w zapewnianiu
higieny w miejscu pracy.
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Rekomendacje dotyczace rozmieszczenia

dozownikow

W zwigzku z tym, ze pracownicy biurowi powracajg do pracy w biurze podczas pandemii COVID-19, wzmocnij prawidtowe
techniki zachowania higieny rgk poprzez optymalne rozmieszczenie dozownikéw. Pamietaj, aby umieszczaé produkty

higieniczne w widocznych i czesto odwiedzanych miejscach. Pracownicy nie powinni zmienia¢ swoich tras poruszania sie,
zeby maoc skorzysta¢ z dozownikow. Cho¢ rozumiemy, ze kazde biuro ma swojg specyfike, ponizej przedstawiamy pewne

podstawowe zasady dotyczgce przestrzeni w biurach.

Recepcja
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Chusteczki higieniczne

Kosze na $mieci
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Naktadki sedesowe
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Pomieszczenia socjalne
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Srodek dezynfekujacy
Kosze na $mieci
Reczniki do rak
Czysciwa do wycierania i czyszczenia
Serwetki
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Higiena w biurze

Wiecej informacji na temat roli higieny rak

i sprzgtania w biurowcach zaréwno podczas, jak

i po ustaniu pandemii COVID-19, mozna znalez¢ na
stronie z zasobami ,Higiena w biurze”.

Dowiedz sie wiecej



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

