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Abstract: Facilities influence on the office productivity a short study about the main office facilities and how influence them the office productivity and the office performance. The study focus is on the office furniture and office interior design. It is a presentation where I am showing three main importance directions of influence: investments and operational costs; physical impact on the human resources and psychic-emotional impact. The conclusions are that the office facilities influences are complex and the research on the field does not establish clear connections and quantification between office facilities and office performance. Therefore are important research opportunities in the field for deeper researches.
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	1 Introducere

Facilităţile din cadrul spaţiilor de birouri cuprind mijloacele suport de care are nevoie personalul organizaţiei pentru a-şi desfăşura activitatea. Astfel, în această categorie intră mobilierul de birou, echipamentele de birotică, infrastructură electrică, IT&C, securitate, sistemele de climatizare-ventilaţie, iluminat, etc.

Legăturile dintre facilităţi şi performaţele obţinute în spaţiile de birouri pot fi evidenţiate într-o primă instanţă pe trei direcţii principale: costuri de investiţie iniţială şi operare; impact fizic, în special asupra personalului organizaţiei; impact psihic-emotional asupra personalului şi  partenerilor organizaţiei (vezi figura 1).

Figura 1. Legăturile facilitaţi - performanţe
2 COSTURILE DE INVESTIŢIE ŞI OPERARE

Costurile cu investiţia iniţială şi operarea spaţiilor de birouri reperezintă o relaţie bivalentă şi complexă între facilităţi şi performanţe. 
O investiţie iniţială superioară în facilităţi, de obicei, creşte performaţele organizaţiei şi reduce costurile operaţionale determinate de mentenanţa preventivă şi corectivă pe de o parte iar pe de altă parte prin impactul fizic şi psihic îmbunătăţeşte performanţele personalului. Performanţele mai bune de obicei au ca rezultat mai multe resurse disponibile pentru facilităţi.

Un element decisiv în această privinţă îl reprezintă planificarea spaţiilor pentru birouri. Acesta este un serviciu oferit de furnizorii importanţi de mobilier de birou, în general, aşa cum este şi compania GreenForest. În companiile de servicii, IT&C, şi domeniile cu o mare componentă intelectuală încorporată unul din principalele costuri este cel al spaţiului. Pentru optimizarea acestuia este necesar a se ţine cont şi a se face un audit temeinic al cerinţelor pentru fiecare tip de post de lucru, fapt necesar a fi realizat de consilieri specializaţi în acest sens. 
O abordare de tipul spaţiul minim alocat pe om cu o investiţie minimă în mobilier, echipamente, infrastructură reduce costurile iniţiale, însă conduce la costuri operaţionale ridicate şi pierderea productivităţii personalului.

Un element primordial care trebuie determinat este reprezentat de tipul activităţii în funcţie de care se face şi cea mai convenţională clasificare a birourilor, şi anume birouri operative, executive şi directoriale. 

La baza acestei clasificări stau doi factori cheie:

- ponderea timpului în care se lucrează cu documente

- ponderea timpului în care se comunică

Astfel, dacă avem dacă timpul alocat lucrului preponderent cu documente este majoritar, de obicei este considerat un post de lucru operativ. În cazul în care predomină comunicarea, dublată de luarea de decizii, de obicei considerăm că este vorba de un post de lucru directorial. În cazul unui mix echilibrat al celor două tipuri generice de activităţi considerăm că postul de lucru este de tip executiv.

După ce se stabileşte tipul biroului (operativ, executiv, directorial) se identifică funcţiile specifice ale postului de lucru. Astfel, se identifică:

a) necesarul de echipament, care în general poate cuprinde un sistem PC sau laptop, imprimantă PC sau de reţea, scanner, fotocopiator, telefon, fax, etc.
b) volumul de depozitare necesar şi tipul materialelor care se depozitează. Astfel, pot fi materiale care nu deranjează vizual şi nu trebuie să fie într-un spaţiu închis şi securizat. Alte materiale trebuie să fie depozitate în spaţii închise pentru că deranjează vizual şi/sau trebuie protejate de praf, iar la alte materiale trebuie restricţionat accesul fiind necesar a fi depozitate într-un spaţiu securizat. 
c) tipul comunicării este important. Astfel, se determină dacă se comunică doar bilateral formal, sau este şi o comunicare cordială între 2-3 persoane, însoţită posibil de protocol. Este important de determinat dacă este o comunicare de echipă şi între câte persoane, sau se fac comunicări de decizii către mai multe persoane. Se identifică dacă se foloseşte echipament special audio-video pentru comunicare.

d) Relaţiile de comunicare determină configurarea spaţiului. Trebuie să se determina relaţiile care există între utilizatorii posturilor de lucru astfel încât comunicarea între aceştia să fie cât mai facilă, dar în acelaşi timp nu trebuie pierdută din vedere nevoia de intimitate a operatorului în aşa fel încât să nu fie afectată capacitatea de concentrare a acestuia asupra sarcinilor individuale.   

e) Gradul de utilizare al postului de lucru este important pentru a determina performanţele ergonomice necesare atât pentru birou cât şi pentru scaun. În cazul unui post de lucru folosit intensiv este recomandabil ca biroul să fie reglabil pe înălţime, iar scaunul să aibă performanţe ergonomice ridicate pentru a prevenii apariţia unor probleme de sănătate şi disconfortul care conduce la scăderea productivităţii. 
În funcţie de rezultatele auditului pentru determinarea cerinţelor cu privire la postul de lucru se trece la proiectarea specifică a postului de lucru în aşa fel încât raportul între costuri şi facilităţile necesare pentru obţinerea performanţelor să fie optim.
Suprafaţa postului de lucru minimă conform unui studiu american este următoarea:

· operator de birou obişnuit – 4,50 mp

· secretariat – 6,70 mp

· manager departament (executiv)– 9,30 mp

· director – 13,40 mp

3 IMPACTUL FIZIC ASUPRA PERSONALULUI

Pentru că poziţia de lucru asezat pe scaun nu este una naturala pentru corpul nostru este foarte importantă proiectarea facilităţilor necesare în aşa fel încât impactul asupra sănătăţii umane să fie minimizat şi pentru a se putea crea condiţi şi în scopul atingerii productivităţii maxime. 

In activitatea de birou trei principii sunt esenţiale:

· Distribuirea greutăţii corporale pe o suprafaţă cat mai mare pentru a evita concentrarea greutăţii şi a tensiunii doar asupra unor puncte,
· Menţinerea mişcării cat mai mult posibil,
· Menţinerea unor poziţii corporale cat mai neutre, naturale pentru prevenirea tensiunilor, facilitarea circulaţiei şi evitarea solicitării articulaţiilor.
În acest sens este recomandabil ca:

a) În activitatea de birou atunci când se stă pe scaun picioarele să fie în contact cu pardoseala, pentru ca greutatea corporala să fie preluată şi de către picioare. Astfel, pentru ca scaunul sa fie adaptabil dimensiunilor antropometrice individuale trebuie să fie reglabil în înălţime. În cazul în care nu este posibilă adaptarea înălţimii scaunului este bine să se folosească un suport pentru picioare. Suportul pentru picioare este un instrument folositor şi pentru evitarea tensionării articulaţiilor picioarelor, iar in cazul în care se foloseşte încălţămintea cu tocuri efectele benefice ale sale sunt foarte mari.

b) Sprijinirea pe o suparafaţă cât mai mare a şezutului şi a spatelui are o importanţă majoră pentru evitarea suprasolicitării coloanei vertebrale. Astfel, şezutul şi spătarul scaunului trebuie să urmărească formele anatomice, cu accent în special asupra zonei lombare care are o sensibilitate sporită. Spatarul trebuie să aibă o curbură ca suport lombar şi să fie reglabil pe înălţime pentru a adapta suportul lombar dimensiunilor antropometrice personale. Totodată este recomndabil ca suportul lombar să aibe şi o rază a curburii reglabilă. Este bine ca adâncimea spătarului să fie reglabilă în aşa fel încât şi coapsele să fie sprijinite pe o suprafaţă cât mai mare cât şi contactul cu spătarul scaunului să fie menţinut în permanenţă.

c) Spătarul scaunului este bine sa fie flexibil în aşa fel încât să permită mişcarea spatelui utilizatorului şi în acelaşi timp să ofere şi sprijin permanent. Cele mai potrivite mecanisme de scaun sunt cele de tip syncro in care spatarul se mişcă faţă-spate sicronizat cu şezutul, dar nu în  unghi fix, fapt ce permite ca zona lombară să fie sprijinită în orice poziţie fără a optura ciculaţia la nivelul coapselor şi a suprasolicita coloana. 

d) O altă zonă în care se poate prelua o mare parte din greutatea corporala este reprezentată de antebraţe prin sprijinirea acestora pe braţele scaunului. Pentru ca sprijinul sa fie efectiv antebraţele trebuie să fie relativ paralele cu podeaua (C). Din acest motiv este recomandabil ca braţele scaunului să fie reglabile vertical. Pentru ca zona de contact să fie cât mai mare şi pentru a nu solicita încheieturile mâinilor braţele pot fi reglabile şi radial, în special pentru a facilita lucrul cu mouse-ul şi tastatura.

e) Zona cervicală este sensibilă şi pentru a evita tensiunile care pot provoca dureri de cap este recomandabil să se folosească o tetieră care să ofere un suport cervical efectiv. Pentru a evita suprasolicitarea discurilor intervertebrale si obturarea circulatiei lichidelor prin coloana este recomandabilă folosirea unor scaune care permit sau facilitează miscarea la nivelul şezutului. Astfel, un sistem este « Dondola » al companiei germane Topstar (Wagner), la care şezutul are o mişcare tridimensională şi sistemul « Mikromotiv » al companiei SAMAS (Drabert) care are un dispozitiv electronic de mişcare orizontală a şezutului într-un unghi de 8 grade.
f) Pentru a nu solicita ochii şi zona cervicală este necesar ca monitorul calculatorului să fie amplasat la o distanţă de minim 60 cm iar centrul de focalizare al privirii să fie într-un unghi de 15 grade.

g) Tot pentru evitarea solicitarii ochilor este recomandabil ca atunci când se lucreaza cu monitorul iluminatul general al încăperii să fie mai redus, iar pentru citit si scris este bine sa se foloseasca o sursa de iluminat local cum sunt lampile de birou.

h) Pentru a păstra poziţia neutră a corpului trebuie ca şi înălţimea blatului de lucru să se ajusteze cu dimensiunile antropometrice individuale, in acest sens putandu-se alege un birou cu regalare de 12 cm pe înălţime.

i)  În scopul facilitării lucrului în poziţii dinamice se mai poate folosi alternanţa lucrului în poziţie aşezat pe scaun cu cea în picioare. În acest sens se poate folosi fie o zonă de lucru, în care se lucreaza cu calculatorul, spre exemplu, asezat pe scaun şi o zonă cu blat de lucru înalt în care se scrie şi se citesc documente în picioare. 

4 IMPACTUL PSIHO-senZorial ASUPRA PERSONALULUI Şi partenerilor

Facilităţile cu care sunt doate spaţiile de birouri influenţează şi starea psiho-senzorială atât a resurselor umane proprii cât şi a partenerilor organizaţiei.

În condiţiile în care printre macrotendinţele care se maifestă, în prezent, ataşamentul şi motivaţiile pentru implicarea în organizaţiile angajatoare sunt în scădere, facilităţile de care dispun spaţiile pentru a crea un  mediu ambiant proprice dezvoltării profesionale şi umane deopotrivă, devin componente strategice. 

În conceptul „The Village Office” dezvoltat de grupul Samas au fost desfiinţate posturile de lucru personale şi au fost înlocuite cu spaţii de lucru proiectate pentru tipuri de activităţi specifice care să faciliteze atât din punct de vedere fizic căt şi psiho-senzorial atingera obiectivelor. Astfel, au fost create spaţii atât formale cât şi informale care să faciliteze munca şi procesele de creativitate individuale, sau generarea de idei colective, munca în echipe de diferite dimensiuni precum şi spaţiile de relaxare diverse (expoziti de arta, cafenele, săli de sport, perete pentru căţărat) pentru care s-a obţinut spaţiu ca urmare a desfinţării posturilor de lucru personale. Facilităţile create sunt puse la dispoziţia resurselor umane proprii şi a partenerilor.

Designul interior, facilităţile sunt elemente care comunică la nivel simbolic valoriile şi cultura organizaţiilor, având în acest fel impact asupra imaginii şi încrederii pe care şi le formează partenerii cu privire la acea organizaţie. 

5 CONEXIUNILE PRINCIPALE ALE FACILITĂŢILOR CU PROFITUL ORGANIZAŢIEI

Facilităţile din spaţiile de birouri trebuie să asigure suportul necesar pentru a se putea atinge productivitatea maximă a lucrătorilor, să asigure confortul şi sănătatea acestora şi să ofere imaginea unei organizaţii profesioniste publicului. 

Confortul şi sănătatea operatorilor are ca rezultat creşterea calităţii muncii ceea ce împreună cu imaginea corporativă profesională are ca efect creşterea satisfacţiei clienţilor, pe de o parte, iar pe de altă parte are ca efect reducerea absenteismului şi implicit a costurilor determinate de acesta, efectul fiind creşterea profitului. 

Creşterea vânzărilor determinată de satisfacţia clienţilor şi reducerea costurilor prin creşterea productivităţii sunt doi factori decisivi care influenţează rezultatul organizaţiei transpus în profit (figura 2).

6 CONCLUZII

În societatea cunoaşterii activitatea, de concepţie, inovaţie, creativitate joacă rolul primordial. Acest tip de activitate se desfăşoară preponderent în spaţii de birouri, iar facilităţile pe care le oferă birourile au un rol foarte important atât în obţinerea rezultatelor cât şi în managementul costurilor organizaţiei. 
Influenţele care se manifestă între facilităţile spaţiilor de birouri, performanţa şi starea de bine a resursei umane şi managementul costurilor afacerii sunt complexe. Studiile întreprinse până în prezent în acest domeniu nu au ajuns la relaţii bine definite între elementele discutate, ceea ce crează oportunitîâţi importante de cercetare viitoare în privinţa relaţiilor şi cuantificării influenţelor dintre facilităţi şi performanţă în spaţiile de birouri.

	2 Introduction
Facilities in office space include all the material resources organization personnel need to carry on their activity. In this category fall office furniture, office equipments, electrical infrastructure, IT&C, Systems, security, air conditioning systems, lightning systems, etc.
The relation between facilities and performance in office space can be highlighted in the first instance on three main directions: initial investment and operation costs; physical impact, particularly on organization personnel; psychic-emotional impact on organization personnel and partners ( see Figure 1).


Figure 1. The relation facilities-perform

3 initial investment and operation costs 

Initial investment and operation costs for office space it is a dual and complex relation between facilities and performance.
An superior initial investment in facilities, usually, increase organization performance and reduces operational costs for preventive and corrective maintenance and the physical and psychological impact  improves personnel performance. Better performance usually imply more resources available for facilities.
One decisive element is the planning for the office spaces. This is a service offered by the important office furniture suppliers, generally, as Greenforest company. In service companies, IT&C and fields with important intellectual component included, one important cost is with space. To optimise it needs to be considered and to be made an depth analyse of requirements for each type of work post, that is necessary to be realised by the specialised in this area.
An approach like minimal space allowed per person, with minimal investment in furniture, equipment, infrastructure reduces initial costs, but imply high operational costs and losing personal productivity.

The main element that have to be determinate is the type of activity that is the most conventional office classification in operational, executive and directorial office.
At the basis of this classification are two key factors:

· the amount of time for the work with the documents,

· the amount of time for communication.

If the most time is spent for the work with the documents, usually the post is considered operational. If communication and decision making is preponderant, usually is considered un directorial post. If it is an balanced mix of the two generic activities is considered an executive post.
After it is established the type of the office (operational, executive, directorial) it is identified specific functions of the work post. So it is identified:

a) equipment needs, generally includes PC system or laptop, PC or network printer, photocopy, telephone, fax, etc.

b)storage volume needs and the type of the material stored. So there is material that is not visually unpleasant and not needs to be in closed secured space. Other materials needs to be stored in closed space because it is visually unpleasant and/or needs to be protected for dust, or other materials needs to be access restricted and needs to be stored in a secured space. On the other part is the symbol objects that have to express something about the user but in the same time have to be protected of dust.
c) type of communication it is important. So it is established if it is a formal bilateral communication, or is a cordially communication in 2-3 persons accompanied by treatments. It is important to establish if it is team communication and how many, or it is decision communicated to many persons. It is identified if there is used special audio-video communication equipment.

d) Communication relations determines the space configuration. It have to be determined relations between posts users for a facile communication, but not have to be lost from mind the need of intimacy of the operator that have not to affect the capacity to stay focused on the individual tasks.
e) The degree of usage of the work post is important to determine ergonomically needs for the desks and chairs. In case an work post is used intensively is recommended a desk adjustable vertically and the chair to have high ergonomic performance to prevent health issues and discomfort that imply lose of productivity. This element have an major importance to be evaluated for the possibility of an sharing desk. In case of an low degree of usage may be sheered bay many persons.

According with the results of the analysis of requirements for each type of work post may start specific design for every work post so the ratio between costs and the facilities necessity for performance to be optimal.

According to an American study , the minimal work space is:

· average office operator - 4,50 m2
· secretary – 6,70 m2
· department manager (executive) – 9,30 m2
· general manager – 13,40 m2
4 PHYSICAL IMPACT on PERSONNEL
Because the sited on chair work posture it is not natural for the human body it is very important to project the needed facilities as the impact on human health to be minimised and to create conditions and to achieve maximal productivity.
In office work are tree essential principles :

· Distribution of body weight on a wider area to avoid concentrated weight and tension on certain points,

· Maintaining the motion as much as possible,

· Maintaining as neutral as possible body postures to prevent tensions, facilitate circulation and avoid joints tension. 

According to these is recommended to:

a) Maintain the contact between feet and floor when one is seated, to allow feet to take some of body weight. The chair with adjustable height allow adaptation to different anthropometric measures. If it is not possible to adjust chair’s height is god to be used an foot rest. The foot rest is an useful appliance to avoid tensions in feet joints and in case of high heels shoes benefits are very important. 
b) Of a major importance to have support for a large area of the bottom and back, is very important to avoid overload the backbone. The seat board and back rest must to have the same line as the anatomical shape with special accent on lumbar area that have a higher sensibility. The back rest have to be curved on lumbar area for support and to be vertically adjustable in order to feet for different anthropometrical dimensions. 

It is recommended to have an adjustable lumbar curve too.
It is god if the depth of the back rest is adjustable too to allow a wither support for thighs and to have permanent contact with back rest. 

c) The back rest it is god to be flexible to allow adjusting the position and maintain the permanent contact. The most suitable chair mechanism is syncro that allows movement of back rest back and forth synchronised with the movement of the seat board, but not in a fix angle and allow the lumbar support in any position without flow blockage for thighs and overload on backbone.
d) Other area that can take over much of the body weight is the forearms throw the chair arm. For an effective support the forearm must be parallel with the floor (C).  This is the reason that requires adjustable vertically chair arms. For a wider contact area and for the hand joints not to be tensioned it is better to have adjustable radial chair arms for a facile work with mouse and keyboard.
e) Cervical area is sensitive and for preventing headaches is important to use a head rest for effective cervical support. To avoid load on intervertebral disks and blockage of fluid flow in backbone is important to use of chairs date allow movement at the bottom area. A system is « Dondola » of the German company Topstar (Wagner), whose seat board allow tridirectional movement and the system « Mikromotiv » of company SAMAS (Drabert) that have an electronic device for horizontal movement of the seat board in a 8 degree angle.
f) For not to stress the eye and cervical zone it is necessary to place the computer’s monitor at a maximum 60 cm distance and the focal angle to be of 15 degrees.

g) As well for avoiding stressing the eye it is recommended to have the lightening of the room at a lour level for the work on computer and a local light source like lamps for reading and writing.

h) To maintain a neutral body posture it is necessary to use an adjustable desk panel to feet for different anthropometric dimensions, it is available to choose a 12 cm on height.
i) Alternative work in seated and standing position may be used to facilitate de dynamic posture work stile. May be used a work area for the work with the computer and a high desk panel for reading and handwriting documents standing. More than that may be used the concept of « seat-stand » that means a table with electrical adjusting of height for the work seated or standing. 
4    PSycHic-SENSORIAL IMPACT on organization personnel and partners 

     Facilities that are provided for an office space influence psychic-sensorial state of own human resources.
     In conditions that the macro trends acting, in present, attachment and motivation for involvement in employing organisation are decreasing, facilities that are in office space to create an appropriate environment for professional and human development  become strategic components. In the „The Village Office” concept developed by Samas, the individual personal workspace was replaced by dedicated spaces for specific activities that facilitate physical and phsicosenzorial mean to achieve objectives. That way there are formal and informal spaces to facilitate work and creative individual processes or to generate group ideas, team work of different sizes and different relaxing spaces (art eschibitions, cafeterias, gym, climbing walls) for whom the space was saved for the individual personal spaces that was eliminated. Facilities created are accessible to own human resources and partners.
    The interior design, facilities are elements that communicate at the symbol level the organisation culture, and have impact on image and trust partners developed on a certain organisation.

5   Main CONNEXIONS of facilities with organisation 

         Facilities in office space have to provide the needed support for the employees to achieve the maximum productivity and to ensure the comfort and health to offer a professional image for public.
         Comfort and health of the operator have as result increasing work quality and with the corporative professional image have a result on increasing client satisfaction, on one side , and reduce absenteeism and implicit the cost related and have as effect an increase in profit.

         Increased seals determine client satisfaction and reduce costs thru increased productivity and are two decision factors that influence organisation results transformed in profit (figure 2).

6    COnclusions 

In knowledge society conception, innovation, creativity activities have main role. This type of activities are performed mainly in office space, and the facilities that are offered by the office have an important contribution for the results and cost management of an organization.

 Influence among office space facilities, performance and the wheel being of the human resource and cost management of an organization are complex. 

Studies performed since present in this area didn't reach clear relations between discussed elements, that creates important opportunities for future research for relations and quantifying the influence between facilities and performance in office space.


	 Figura 2. Conexiuni facilităţi – profit / Figure 2. Facilityes – profit conections, 1-Facilities for office space, 2- Productivity, 3- Employ health, 4 Confort, 5-Professional image, 6- Work quality, 7-Client satisfaction, 8- Profit
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