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INTRODUZIONE

Il volume descrive le questioni inerenti gli arredi per gli uffici, I'articolazione

per capitoli affronta:

1)

2)

3)

4)

Gli spazi di lavoro nellufficio

Nel primo capitolo vengono proposte alcune definizioni di ufficio e un‘idea
del rapporto tra arredi e struttura organizzativa dell’azienda, vengono poi
raccolte in una serie di schede le dimensioni e i requisiti relative alle posta-
zioni di lavoro in ufficio, seguono poi le norme relative al lavoro in ufficio

e al VDT.

Il programma di progetto degli arredi

Nel secondo capitolo si affronta la descrizione di un processo di formula-
zione di un progetto di allestimento di una sede aziendale, definendo il fab-
bisogno di spazio e I'elenco delle postazioni di lavoro complete degli
elenchi degli arredi, lo stesso schema pud essere utilizzato per costruire il
data base delle dotazioni di spazio e di arredi in un ufficio esistente.

| componenti d’arredo negli spazi a ufficio

Nel terzo capitolo vengono descritte le caratteristiche delle tipologie di
arredi con le classi merceologiche e le normative di riferimento illustrate con
schede descrittive.

Il capitolato speciale d’appalto per le forniture di arredi
Nel quarto capitolo sono illustrati i documenti di gara con i criteri relativi
alla valutazione delle caratteristiche delle forniture offerte.
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CAPITOLO 1

GLI SPAZI DI LAVORO NELL'UFFICIO

1.1 Spazi di lavoro ed economia della conoscenza

In un ufficio la qualita dell’ambiente e degli arredi comunica in modo signi-
ficativo il modello aziendale e il tipo di servizio offerto, entrambi concorrono
quindi fortfemente alla definizione dell'immagine azienddle.

Il settore dei servizi, nonostante i mutamenti epocali intervenuti, & ancora
I'elemento caratterizzante delle economie piv avanzate ed & basato su una
strategia di continua innovazione dei prodotti e dei servizi.

Questa innovazione ha come fondamento un insieme di conoscenze di pras-
si organizzative e di relazioni che nel loro insieme costituiscono il vero patri-
monio dell’azienda.

La gestione di queste conoscenze, il loro sviluppo, la loro applicazione avvie-
ne in un ambiente, non soltanto fisico, caratterizzato da elementi formali e
organizzativi orientati a comunicare I'ambito di attivita e lo stile aziendale.

La configurazione dello spazio interno di un’azienda nelle sue varie compo-
nenti, arredi, attrezzature e in genere allestimenti, deve rispecchiare gli orien-
tamenti organizzativi e il personale modo con cui viene svolto il lavoro, anche
nel modo di relazionarsi al cliente.

Il ciclo di sviluppo della conoscenza pud attivarsi solo attraverso la condivi-
sione e |'elaborazione di informazioni, questo & possibile mettendo a servizio
di tutta I'azienda le conoscenze professionali specifiche di ogni membro in un
sistema di procedure e regole proprio dei sistemi certificati in qualita.

La qualita dei prodotti e la soddisfazione della clientela, & anche funzione
delle condizioni in cui si stabiliscono le relazioni tra le persone, ovviamente il
contesto ambientale favorisce il lavoro di gruppo, la condivisione degli obiettivi
e delle strategie, il rapporto con il pubblico.

In questo ambito orientato dall'economia della conoscenza, & prevalente il
principio di autorevolezza e non quello di autoritd, capace di coinvolgere e
mobilitare gli individui con una partecipazione e una adesione personale agli
obiettivi nei processi di sviluppo delle attivita.
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Il processo decisionale quindi & sostenuto da chiari criteri di incentivazione
e riconoscimento, con un sistema di riscontro della soddisfazione del persona-
le.

Tutto questo orienta anche le scelte relative alla definizione dell’ambiente fisi-
co dell'ufficio, e quindi anche la scelta e la configurazione degli arredi e delle
attrezzature delle postazioni di lavoro.

Appare evidente come un’impostazione di questo tipo sia ben diversa da
quella tradizionale, di tipo burocratico, basata su funzioni invece che su pro-
getti o processi, legata al ruolo piuttosto che alle competenze; & anche evidente
come tutto questo abbia rappresentazioni fisiche diverse e divergenti.

Sul versante delle attrezzature, la disponibilitd ormai ovvia di programmi in
cui sono riassunte le funzioni tipiche del lavoro a ufficio, ha fatto si che si
accentuassero i caratteri di flessibilita e di intercambiabilita tra le varie posta-
zioni di lavoro, a questo proposito un caso di studio esemplare & quello degli
uffici postali che in tempi recenti, con I'introduzione di postazioni multifunzio-
nali, hanno riunificato in un’unica attrezzatura-postazione le varie tipologie di
spazi e attrezzature di lavoro.

Infatti quello che prima era distinto per categorie di prodotti quali servizi con
denaro, servizi postali veri e propri e altro, cui corrispondevano spazi e attrez-
zature diversi & stato unificato in un unico modello di postazione e attrezzatura
capace di rispondere a tutte le “linee di prodotto”, con un chiaro principio di
multifunzionalita.

In generale la vecchia specializzazione di macchine e postazioni, per il set-
tore dei servizi & scomparsa; queste funzioni sono svolte oggi dai programmi
informatici i quali, attraverso la postazione con videoterminale, hanno unifor-
mato I'interfaccia uomo/macchina e di conseguenza lo spazio dell’ ufficio.

Le potenzialita del web hanno reso possibile lo scambio informazioni con
facilita e velocita; non & piv vincolante I'unita di luogo produttivo tra vari ope-
ratori per svolgere le attivita d’ ufficio.

Le tecnologie della comunicazione e dell’informazione hanno modificato la
natura del lavoro nel terziario; e il lavoro nomade & una condizione effettiva e
diffusa che ha ulteriormente mutato gli scenari organizzativi.

Nel contempo i costi di realizzazione e quelli di gestione degli edifici desti-
nati ad uffici, hanno indotto a valutare con attenzione gli indici di utilizzo delle
superfici e degli spazi delle strutture. Questo ha contribuito alla definizione di
modalita di utilizzo nuove in cui, ad esempio, le postazioni per le figure azien-
dali che svolgono prevalentemente attivita esterna sono particolarmente ridotte
o, a volte, addirittura condivise.
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1.2 L'ufficio, definizioni contemporanee

Da quanto accennato emerge una definizione contemporanea di ufficio che
& molteplice e raccoglie accezioni in cui & compreso sia il luogo fisico sia le
tecnologie informatiche che permettono la connettivita con il singolo collabo-
ratore dell’azienda che si trova all’esterno della sede aziendale.

Volendo esplicitare meglio quanto andremo ad andalizzare, riportiamo di
seguito alcune possibili definizioni:

ufficio come luogo per I'informazione e la comunicazione in rete;

ufficio come luogo di conservazione, consultazione ed elaborazione di
dati;

ufficio come sede di attivita operative;
ufficio come sede del centro di decisione e controllo;

ufficio come luogo di socializzazione e sede della cultura aziendale.

Questo concetto spaziale, organizzativo ed estetico & ovviamente molto lon-
tano da quello di ufficio inteso come luogo della rappresentazione fisica ed
estetica della funzione direzionale generalmente legata all’amministrazione
pubblica con il suo corredo di regole, simbologie e gerarchie.

E’ possibile affermare che il concetto di posto di lavoro come status symbol,
almeno per le posizioni di lavoro intermedie si & attenuato a favore di un’idea
di mobilita, di flessibilita, di risposta veloce agli stimoli del mercato, apertura
alle tecno|ogie della comunicazione, contenimento dei costi fissi di struttura,
conoscenza e gestione delle variabili in gioco.

Cosi per gli arredi si pud individuare un concetto diverso dal passato, defi-
nibile come un requisito complesso che vede nell’arredo una componente dello
spazio di lavoro in cui manifestare la riconoscibilita dei principi di un’organiz-
zazione e garantire una qualita definita, che viene manifestata attraverso una
trasparenza non solo dei comportamenti ma anche degli spazi e degli arredi,
in cui questi rappresentano anche fisicamente I'idea di un servizio reso con
costanza e qualita.

Cio vale sia per il settore privato che per quello pubblico; in quest’ottica I uffi-
cio e gli arredi per I'ufficio sono oggetti che rappresentano una visione di uno
spazio sociale e di lavoro che ribadisce - specie nel rapporto con I'utente cit-
tadino - I"accordo, la garanzia del servizio e della qualita che la struttura offre,
anche nella trasparenza e leggibilita della sua struttura fisica.

D’altro canto per impostare un programma per uno spazio a ufficio & neces-
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sario esplicitare la domanda di spazio necessaria analizzando le varie funzio-
ni. Queste comprendono la descrizione delle tipologie di attivita, il numero di
addetti previsti distinti per ruolo, le relazioni, I'individuazione dei gruppi di
operatori con la definizione delle superfici caratteristiche e delle aree di perti-
nenza, il posizionamento all’interno delle singole aree del manager, degli ope-
rativi, del rapporto con i visitatori, con il pubblico, la posizione dell’archivio,
la zona riproduzione documenti, il deposito, le toilets, la zona pause, inoltre
vanno individuati i flussi di persone e cose, le relazioni con I'involucro e
I’ambiente esterno, le relazioni di vicinanza, la privacy, la territorialita, e la
leggibilita dello status aziendale se ritenuta significativa e richiesta.

Altra caratteristica significativa & I’adattabilita degli arredi e degli spazi alle
necessitd di riconfigurare le postazioni. La flessibilita di spazi e postazioni
deve quindi, considerare una riserva di spazio per un incremento proiettato su
arco di temporale adeguato.

Vanno stabiliti dei criteri di riferimento per quanto riguarda dotazioni di spa-
zio e di arredi, cosi da poter gestire consapevolmente il budget disponibile,
avendo sempre sotto controllo gli indicatori di riferimento in termini di costo
secondo le varie tematiche.

Non ultimi vanno ovviamente considerati e verificati i requisiti normativi e di
legge in termini di dotazioni di spazio, requisiti delle postazioni e caratteristi-
che dei parametri ambientali.

1.3 La postazione di lavoro

Nel lavoro d'ufficio I'affaticamento maggiormente riscontrabile & general-
mente quello dovuto alle posture spesso incongrue che si assumono durante
I'uso del videoterminale finalizzato all’elaborazione di informazioni o
all'archiviazione di dati.

Le condizioni ambientali, la postazione e le attrezzature dovrebbero massi-
mizzare il confort dell'ambiente di lavoro cosi da attenuare Ieffetto di posture
non corrette assunte per un tempo prolungato e non limitare 'attenzione e
I'impegno mentale connesso allo svolgimento di attivita specifiche.

In questo senso un “ambiente di lavoro adeguato”, in cui sono compresi spe-
cificamente anche gli arredi, attenua per quanto possibile il surmenage lavo-
rativo ed evita la monotonia e la ripetitivitd almeno in termini di contesto
circostante, cosi da non introdurre ulteriori elementi di affaticamento mentale.
Naturalmente va posta particolare attenzione alla configurazione delle singole
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postazioni di lavoro intese come allestimenti in cui sono ottimizzati I'arredo e
le condizioni di lavoro con le attrezzature e con le esigenze legate al ricevi-
mento del pubblico.

La posizione che |'addetto assume nel lavoro d'ufficio ¢ il risultato dell’inte-
razione tra I'vomo, la macchina (intesa anche come un piano di lavoro in cui
si scrive o si opera al videoterminale o si ha rapporto con il pubblico) e
I"ambiente (illuminazione, microclima, condizione relazionale dovuta all’'orga-
nizzazione produttiva).

Gli effetti del comp|esso di interazioni tra i tre fattori (uvomo/macchina e
ambiente) lo leggiamo in sintesi sull'uomo. Il suo assetto e la sua postura & la
sintesi delle condizioni in cui lavora, nel suo atteggiamento corporeo si sinte-
tizza la correttezza o meno di una condizione operativa.

La definizione di postura corretta individua una condizione di equilibrio
muscolare e scheletrico che implica il minor dispendio energetico nello svolgi-
mento delle funzioni richieste e che consente il non affaticamento muscolare e
articolare per scaricare a ferra il peso corporeo nell’atto dell’azione che si
compie ponendo le strutture muscolo-scheletriche al riparo da possibili conse-
guenze quali progressive lesioni o deformita per il ripetersi di azioni affatican-
ti.

Vanno conosciute le caratteristiche degli utilizzatori delle postazioni e delle
attrezzature, in particolare:
utilizzatori cui le dotazioni sono destinate;
principali attivitd da svolgere con le dotazioni richieste;
elenco requisiti ambientali richiesti;
compiti e capacita fisiche del gruppo utilizzatori;

individuazione degli utilizzatori limite da considerare con specifiche atten-
zioni e dotazioni.

Quindi vanno definiti i dati progettuali di base attraverso I'analisi dei compiti
richiesti, operazione che consente successivamente di definire i requisiti dimen-
sionali (le posture, i movimenti e gli sforzi richiesti) e che permette di costruire
I'insieme dei criteri di valutazione e accettazione del progetto, inteso come
arredi e attrezzature necessari all’allestimento delle postazioni di lavoro.

Ogni postazione & caratterizzata da:
postura principale dell’operatore distanza e orientamento dal piano di

lavoro, allineamento visuale, altezza del piano di lavoro, rapporto con il
piano della seduta,
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spazi per il movimento, accesso alla postazione, spazi per I'adattamento,
spazi di movimento, spazi necessari all'uso delle attrezzature,

la postura di lavoro layout delle attrezzature e della postazione, comandi,
movimenti sforzi previsti.

Considerando gli arredi e le attrezzature, possiamo dire che per il benessere
di un lavoro svolto in posizione seduta & determinante il complesso piano di
lavoro — seduta. La condizione ottimale di lavoro & quella in cui si ha da seduti
il femore in posizione orizzontale, i piedi poggiati per terra, I'avambraccio
orizzontale, la schiena verticale e il capo in posizione naturale con il piano
visivo dell’occhio in posizione orizzontale con I'apertura dell’angolo visuale
orientata sul piano di lavoro.

L'altezza del piano di lavoro & comunemente fissata a circa 72 cm, ma con-
siderando gli operatori secondo i percentili da 5 a 95 vi & un ampio campo di
adattamento degli altri elementi ossia dell’altezza della seduta e dell’eventuale
supporto per i piedi alle condizioni richieste.

La possibilita di disporre di un piano regolabile in altezza rende molto piv
agevole e confortevole |'adattamento e I'uso della postazione di lavoro da par-
te dell’addetto.

1.4 Dimensioni e requisiti delle postazioni di lavoro in ufficio

1.01 Caratteristiche antropometriche percentili e misure uomo/donna. .... 16
1.02 Postura assisa — percentili e misure uomo/donna............c.c.cevnen.. 17

1.03 Postura assisa e piano di lavoro fisso ad altezza 720 mm —
confronto percentili e misure vomo/donna. .............cccooveiiiieinann. 18

1.04 Caratteristiche antropometriche

campo visivo — zone manipolazione..............ccccoeveiiiieiiiee, 19
1.05 Caratteristiche antropometriche rotazione del capo e del busto........ 20
1.06 Caratteristiche antropometriche. ..............cccooveiiviiiiiiiiiicc, 21
1.07 Dimensioni del piano di lavoro in relazione dlle attivita................... 22
1.08 Postazioni operative e direzionali. ............cccccoveiiieiiiiiiie, 23
1.09 Postazioni operative - aftivitd manuali. ...........cocooeiiiniiiie, 24
1.10 Postazioni operative — sportello al pubblico. .............cccccevirrinnnen. 25
1.11 Spazi per I'archiviazione. .............ccccvoeivieiiieieeeceeee, 26
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12 Postazioni di lavoro ... 27
.13 Dimensioni caratteristiche della seduta operativa................ccc......... 28
14 Altezza del sedile, altezza del poplite.............ccovvveiriciiiiinne, 29
.15 Profondita della seduta-distanza gluteo-poplitedle. ......................... 30
.16 Altezza lombale, distanza gomito-sedile raggio

di curvatura lombale. ............ccooooiiii 31
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CARATTERISTICHE ANTROPOMETRICHE SCHEDA 1.01
PERCENTILI E MISURE UOMO/DONNA ’

La rilevazione dei dati antropometrici degli individui & necessaria per definire
la rispondenza degli oggetti da progettare o scegliere e per determinare il
livello di confort. Le curve di distribuzione frequenziale delle varie dimensioni
corporee hanno un andamento gaussiano, con I'asse mediano individuato ad
esempio dalla misura media dell’altezza degli individui di sesso maschile. Si
considera che un oggetto di arredo debba essere utilizzabile da tutti gli indivi-
dui con misure antropometriche comprese tra il 5° percentile e il 95° percentile,
essendo i percentili residuali soggetti ad allestimenti specifici su misura.

(da A. R. Tilley, Le misure dell’'vomo e della donna, BE-MA editrice, Milano, 1994)
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POSTURA ASSISA - PERCENTILI E MISURE UOMO/DONNA

SCHEDA 1.02

s lie

Le serie di figure illustrano i tre percentili 5°, 50° e 95°, per uomo e donna con
le principali misure corporee degli arti del busto e del capo.

Si evidenzia come vi sia una notevole distanza tra la posizione del 95° percen-
tile maschile e il 5° percentile femminile, come illustrato nella scheda succes-
siva.

(da A. R. Tilley, Le misure dell'vomo e della donna, BE-MA editrice, Milano, 1994)
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POSTURA ASSISA E PIANO DI LAVORO FISSO AD ALTEZZA 720

MM - CONFRONTO PERCENTILI E MISURE UOMO/DONNA SCHEDA 1.03

La figura in alto visualizza il confronto tra i tre percentili 5°, 50° e 95°, per la donna
e per I'vomo, a paritd di piano di appoggio dei piedi tra le varie posizioni degli
occhi, le posizioni degli avambracci e le posizioni del piano di seduta.

La figura in basso visualizza per la donna e per 'vomo, per i tre percentili 5°, 50°
e 95°, la misura del piano di seduta ed il piano di appoggio dei piedi rispetto alla
posizione dell’ avambraccio poggiato orizzontalmente su di un piano di lavoro ad
altezza di 720 mm, e dell’altezza degli occhi per i tre percentili 5°, 50° e 95°.
Dalle due illustrazioni si evidenzia come il campo di regolazione per |'adatiomento
ai percentili estremi sia notevole, tanto da indurre alcuni produttori a individuare
tre diverse misure di grandezza per le sedute operdfive.

(da A. R. Tilley, Le misure dell'uomo e della donna, BE-MA editrice, Milano, 1994)
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CARATTERISTICHE ANTROPOMETRICHE
CAMPO VISIVO - ZONE MANIPOLAZIONE SCHEDA 1.04
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La figura individua in contemporanea gli ambiti di manipolazione e prensilita
degli arti superiori e il campo visivo attentivo (alfa) e diffuso (beta), con i relativi
angoli massimi.

Ambiti di raggiungibilitad e manipolazione di oggetti.

A - ambito di raggiungibilita con braccia tese;
B - ambito di raggiungibilitd con braccia piegate, area di manipolazione agevole;
C - ambito di operabilits di cursori e puntatori per VDT.

Campo visivo

(o) Alfa - campo visivo di focalizzazione ambito di attenzione concentrata;
(B) Beta = campo visivo ampio, con attenzione diffusa.
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CARATTERISTICHE ANTROPOMETRICHE
ROTAZIONE DEL CAPO E DEL BUSTO SCHEDA 1.05

Lanalisi dei movimenti del campo visivo nel piano orizzontale, individua tre
condizioni:

1. campo visivo frontale in cui lo spostamento degli occhi permette di
individuare le varie zone senza spostamento del capo; alfa 30°

2. campo visivo delimitato del massimo angolo di rotazione del capo, va
considerato come condizione accettabile per movimenti sporadici;
beta 40°/55°

3. il campo visivo acquisito corrisponde ad una torsione del busto e ad
una rotazione del capo, anche questo & accettabile per sporadici
movimenti.

| primi due campi visivi; gamma 55°/110°.
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CARATTERISTICHE ANTROPOMETRICHE SCHEDA 1.06

La postura assunta varia in base al campo visivo, al compito svolto (video,
tastiera-mouse) e al lavoro su documenti cartacei. Le tre posizioni principali
sono riportate nella figura e indicate in lettere. Sono diverse conformazioni che
assume la colonna vertebrale: le posture corrispondenti dlle lettere b, ¢ risul-
tano essere affaticanti per i dischi intervertebrali e possono essere assunti per
brevi periodi, ma la postura principale deve essere riferita alla posizione a.

A - altezza del piano (72 cm)

B - altezza del piano di seduta (42-55 cm)

C - spazio per |'appoggio del piede

D - spazio per il movimento dei piedi

E - spazio per 'estensione della gamba

F - spazio consigliabile per 'accesso alla postazione traslazione (100 cm)
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DIMENSIONI DEL PIANO DI LAVORO IN RELAZIONE

ALLE ATTIVITA SCHEDA 1.07
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Nel piano di lavoro si individua una zona vera e propria di lavoro A, in cui si
ha la zona di scrittura o si posiziona il VDT e la tastiera e il mouse, gli spazi
laterali sono necessari per una attivitd di consultazione di basi cartacee, libri o
documenti. Ulteriori estensioni frontali sono necessarie se va aumentata la
distanza dallo schermo del terminale o se va individuata una zona di appoggio
per il visitatore. Ulteriori spazi laterali ospiteranno generalmente il telefono o
altri ausili informatici quali stampanti o scanner.

A - dimensioni ed uso del piano di lavoro

B - dimensioni minime del piano di lavoro (80+60).

C - zone laterdli per consultazione e appoggio documenti (20*40)

D - zone frontali per distanziare VDT o per visitatore (15*100/ 15*130)
E - zona laterale per appoggio di oggetti d’uso (30*90).
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POSTAZIONI OPERATIVE E DIREZIONALI SCHEDA 1.08

Lavoro al VDT, dimensioni

Laccesso alla postazione pud avvenire con un movimento di traslazione del
sedile perpendicolare al piano di lavoro, questo modalitd individua uno spazio
minimo necessario e uno spazio consigliabile.

Lacceso alla postazione pud perd avvenire piv liberamente consentendo una
rotazione del sedile, ma a tal fine & necessario disporre di uno spazio mag-
giore che consenta la rotazione.
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POSTAZIONI OPERATIVE - ATTIVITA MANUALI T a0

Postazione di lavoro a muro e spazi di circolazione.
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Postazione di lavoro e spazi di circolazione.
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Spazi di lavoro e spazi per la distribuzione locale.
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SCHEDA 1.10

POSTAZIONI OPERATIVE - SPORTELLO AL PUBBLICO

\

\

Postazione front line alta, su sgabello

70

20

30/40

45/55

90

Postazione front line bassa, su seduta operativa

.40

Spazi e ingombri per postazioni front line.
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