W jaki sposéb urzgdzi¢ sekretariat, aby jednoczesnie byt funkcjonalny i petnit role
reprezentacyjng? Sekretariat to miejsce, w ktérym jest przechowywana wazna
dokumentacja biura oraz sg przyjmowani interesanci. Z tego wzgledu nalezy umiejetnie
potgczy¢ te dwie funkcje. To serce biura / instytucji, ktore stanowi jego wizytowke, dlatego
powinno swoim stylem nawigzywa¢ do charakteru dziatalnosci. Aranzacja i dobor mebli nie
moze by¢ przypadkowy.

Sekretariat to wazny dziat w strukturach firmy - takie pomieszczenie wystepuje w urzedach,
instytucjach i organizacjach, gdzie stuzy do zatatwiania biezgcych spraw i spotkan z
interesantami. To komérka organizacyjna, ktéra powinna zapewni¢ bezpieczenstwo dla
znajdujacych sie w niej danych. Zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw i spraw wewnatrz
firmy, a takze reprezentuje firme na zewnatrz.

Ze wzgledu na funkcje, jakie petni, sekretariat powinien by¢ podzielony na dwie strefy: dla
pracownikéw oraz osob z zewnagtrz. Czes¢ pracownicza powinna stanowi¢ ergonomiczng
przestrzen, ktéra zapewni komfortowe warunki pracy oraz pozwoli na zachowanie porzadku i
bezpieczehstwa dla przechowywanych dokumentéw oraz danych. Jesli chodzi o dobdr mebli
- tak jak w kazdej przestrzeni biurowej, podstawg sg odpowiedniej gtebokosci biurka, krzesta
lub fotele biurowe z wyprofilowanym oparciem, regulacjg wysokosci i podtokietnikami. W
przypadku, gdy w sekretariacie przyjmowani sg interesanci, niezbedna bedzie lada
recepcyjna. Jej wysokos$¢ musi by¢ dostosowana do tego, w jaki sposéb osoby z zewnatrz
sg podejmowane. Wowczas opcjonalnie moze to by¢ szerokie, tradycyjnej wysokosci biurko,
opcjonalnie oddzielone specjalng szybag, przy ktérym mozna usigs¢, lub wysoki blat
umozliwiajagcy obstuge petentéw w pozycji stojgcej. Biurowa lada recepcyjna umozliwia
wydzielenie stref i pozwala na zachowanie bezpieczenstwa oraz porzgdku po obu jej
stronach. Moze przybierac rézne ksztatty - w zaleznosci od wielkosci i stylistyki
pomieszczenia. Lada w ksztatcie dtugiego prostokgta w prosty sposéb podzieli przestrzen, a
blaty ustawione pod katem prostym, w ksztalcie potokregu lub kota pozwolg w ciekawy
sposob wyodrebni¢ recepcje i zwiekszy¢ jej powierzchnie dostepng dla osob z zewnatrz.

Materiaty z jakich sg wykonane meble oraz ich kolorystyka podkreslg styl wnetrza. Tapicerka
wykonana ze skory lub skéry ekologicznej nada szyku i elegancji, chromowane elementy
nowoczesnego wygladu, a siatkowe obicia krzeset biurowych bedg dobrze komponowac sie
z klasycznym, neutralnym stylem. Jesli chodzi o kolorystyke - jasne meble optycznie
powiekszg wnetrze i bedg optymalnym rozwigzaniem jesli chodzi o design oraz wzgledy
praktyczne. Na jasnym, drewnianym laminacie, biatych, szarych czy bezowych blatach
wszelkie zanieczyszczenia, jak kurz czy odciski palcow bedg mniej widoczne. Ciemne meble
w odcieniu brazu, butelkowej zieleni, grafitu lub czerni wykonane w nowoczesnym lub
klasycznym stylu, uzupetnione o metalowe i skorzane elementy podkresig elitarny styl, np.
kancelarii adwokackiej.

Poza wyposazeniem stanowisk pracy w biurka, krzesta lub fotele biurowe, w sekretariacie
nie moze zabrakng¢ miejsca na przechowywanie. Dobrym rozwigzaniem jest zaopatrzenie
sie w zamykane badz przesuwne szafy, ktére pozwolg na schowanie dokumentéw i
segregatorow. Zamkniecie na klucz zabezpieczy wazne dane, co zresztg stanowi wymaog
RODO w zakresie przechowywania cho¢by danych osobowych. W czesci biurowej, oprécz
dokumentéw znajdujg sie roznego rodzaju sprzety, takie jak drukarka, ksero czy faks.
Zazwyczaj intensywnie uzywane na co dzien powinny by¢ dostepne w zasiegu reki, lecz



ustawione tak, aby nie zastawiaty przejscia i nie tworzyty plgtaniny kabli. Do
przechowywania materiatow biurowych, takich jak kartki do drukarki, druki, przybory do
pisania, czy tonery postuzg komody, szafki biurowe wyposazone w szuflady oraz przenosne
kontenery.

Ostatnig, cho¢ nie mniej wazng kwestig jest odpowiedni dobér i rozmieszczenie odwietlenia
oraz dobdér materiatow wykonczeniowych, ktére zapewnig odpowiednig funkcjonalnosg i
walory estetyczne. Warto zwréci¢ uwage na to, aby panele, deski, badz kafle cechowata
wysoka odpornosé na intensywne uzytkowanie. Elementy drewna, metalu oraz kamienia
podkreslg wysoki status firmy, a jasne barwy podidg i scian w odcieniach bezu i szarosci
bedg uniwersalne dla kazdego pomieszczenia. Dekoracje, takie jak obrazy i rosliny, ozywia
whnetrze i nadadzg mu odpowiedniego charakteru.

Sekretariat firmy to nie tylko miejsce do przechowywania dokumentéw. Obskurne
pomieszczenie z nattokiem regatdw i ciezkich szaf, jakie niegdys kojarzyto sie z tym
miejscem, to przesztos¢. Obecnie przyktada sie duzg wage do tego, jak wyglada, gdyz petni
role reprezentacyjng. Nierzadko, zwlaszcza w nowoczesnych biurowcach i instytucjach,
gdzie pefni role recepciji i znajduje sie na otwartej przestrzeni, tzw. open space, moze
przybrac forme ekskluzywnego lobby, z kontuarem wyposazonym w sofe i stolik kawowy,
standem na foldery reklamowe a takze sprzetem audiowizualnym.

Dobrze przemyslane i zorganizowane pod katem wizualnym oraz praktycznym wnetrze
sprzyja komfortowi pracy i podkresla wizerunek firmy. W celu jego aranzacji, warto siegac po
sprawdzone rozwigzania solidnych dostawcow mebli biurowych, a takze fachowego
doradztwa w zakresie projektowania tego typu przestrzeni. Firma X posiada bogatg oferte
dostosowang do potrzeb biura, a takze sSwiadczy ustugi projektowe.



