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Biurko w gabinecie jest symbolem wtadzy szefa. Sposdb jego ustawienia mowi wiele o tym,
jaki rodzaj wtadzy on prezentuje. Odpowiedni uktad moze bowiem informowaé o stopniu
otwartosci gospodarza na gosci oraz stwarzac im okreslong atmosfere do rozmoéw, ktéra w
réznych sposdéb przektada sie na relacje miedzy rozméwcami. Wyrdznia sie trzy najwazniejsze
sposoby ustawienia biurka.

Pierwszym sposobem jest ustawienie biurka przodem do wejscia. Osoba siedzgca za nim, ma
woéwczas przed sobg drzwi. Takie ustawienie jest stosowane dla podkreslenia
reprezentatywnej funkcji urzedujacego. Moze to by¢ zaréwno ktos posiadajacy wysokie
stanowisko, jak i urzednik przyjmujacy petentow. Postawienie biurka w ten sposdb stwarza
bariere miedzy gospodarzem i gosciem. Sugeruje, ze siedzgca za nim osoba nie chce obcych
blisko siebie, woli rozmawiac na dystans. Takie spotkania majg najczesciej bardzo formalny
charakter i s3 prowadzone w do$é sztucznej atmosferze. Nie jest to wiec ustawienie dobre
dla codziennych rozméw szefa z pracownikami. Znaczenie ma rowniez odlegtos¢ od drzwi.
Jesli gos¢ musi przejs¢ przez duze pomieszczenie na jego drugi koniec, czuje sie wowczas
obserwowany, gdyz od momentu wejscia osoba za biurkiem, jesli zza niego nie wyjdzie,
patrzy na niego i oczekuje. Biurko moze byé przysuniete blizej drzwi, jednak taki uktad
powoduje z kolei ograniczenie przestrzeni dla przybytego. Nalezy wiec bardzo ostroznie
stosowac ten uktad, zwtaszcza, jezeli naprzeciwko drzwi znajduje sie okno. Szczegdlnie, gdy
jest jedynym w pomieszczeniu, osoba siedzgca wéwczas za biurkiem ma zrédto swiatta za
sobga. Sprawia to bowiem, ze twarz gospodarza jest zaciemniona, co nie jest w dobrym tonie.
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Drugi sposdb to przystawienie biurka do Sciany znajdujgcej sie z boku od wejscia. Wowczas
krzesto osoby przy nim siedzgcej znajduje sie od strony srodka pomieszczenia, zas krzesto dla
gosci jest ustawione obok biurka przy scianie, z reguty od strony drzwi wejsciowych. Takie
jego ulokowanie nie zacheca do zajecia miejsca przez przybytego; sugeruje, by stac.
Ustawienie biurka w ten sposdb jest odbierane jako wyraz raczej nieufnego nastawienia
pracujgcej przy nim osoby. Nie jest to bowiem uktad zaprojektowany w celu przyjmowania
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gosci i sugeruje, ze gospodarz zajmuje sie swojg pracg, a wizytujgcy go powinien szybko
zatatwié¢ swojg sprawe i pozwoli¢ mu wrdci¢ do poprzedniego zajecia. Z tego powodu
réwniez nie jest to ustawienie zalecane dla szefowskiego gabinetu.

fﬁf

Trzecim, najlepszym z tu opisanych ustawien biurka jest umieszczenie go bokiem do wejscia,
krzesto gospodarza ustawiajgc przy $cianie bocznej, zas miejsce dla goscia naprzeciwko,
ewentualnie, w razie potrzeby, z boku. Wéwczas przychodzgcy ma duzo miejsca i nie jest w
pozycji konfrontacyjnej wchodzac, przez co czuje sie swobodnie. Taki uktad sugeruje otwarte
i przyjacielskie nastawienie osoby przy biurku urzedujgcej. Jest to dobre ustawienie dla
nagtych, chwilowych odwiedzin pracownikéw, ktérzy przychodza z rdézinymi, drobnymi
sprawami.
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Jezeli spotkanie ma trwac dtuzej niz chwile, a w szczegdlnosci, gdy jest zaplanowane,
najlepszym miejscem jest wyjscie poza biurko. W gabinecie powinien znajdowad sie stét,
przy ktérym gospodarz moze podejmowac gosci na rownym poziomie. Dzieki temu nie bedg
oni czuli réznicy stanowisk i stang sie swobodniejsi. Rozmdéwcy powinni zajgé¢ miejsca pod
katem do siebie. Pozycja naprzeciwko ma bowiem konfrontacyjny charakter i jest stosowana
w negocjacjach i innych oficjalnych spotkaniach, zas siedzenie z jednej strony utrudnia
spogladanie na siebie. Jest za to wskazane, gdy powodem spotkania jest np. wspdlna
dyskusja nad jakim$ dokumentem.

Stét powinien mie¢ owalny ksztatt, gdyz on podswiadomie bardziej nastraja do szukania
ptaszczyzny porozumienia. Optywowe, tagodne ksztatty dziatajg uspokajajgco i obnizajg stres



i zdenerwowanie. Ostre katy wywotujg natomiast konfrontacyjne uczucia, a na dodatek
wyraznie ustalone krawedzie stofu ograniczajg przestrzen poszczegdlnych rozméwcéw, co
sprzyja rodzeniu sie podziatéw. Takie uktady podswiadomie wptywajg na atmosfere.

Warto tu wspomnie¢ takze o krzestach, na ktérych sie siedzi. W przypadku biurka gospodarz
zwykle zajmuje miejsce na fotelu. Petni on funkcje reprezentacyjng, jednak musi byé
wygodny i dopasowany do wystroju pomieszczenia. Nie moze by¢ rowniez za duzy, bo to
umniejsza osobe siedzacg na nim. Zbyt duzy fotel réwniez wywotuje uczucie duzej
nieréwnosci rozméwcéw. Miejsca do siedzenia obu stron powinny by¢ na rGwnym poziomie
i nie powinny sie zapadac. Jezeli bowiem gos$¢ znajdzie sie nizej, zwtaszcza po usadowieniu
sie, poczuje dyskomfort. Waznym jest, aby miejsca rozméwcow nie znajdowaty sie zbyt
daleko od siebie. Pamieta¢ nalezy takze o tym, aby krzesta byly ustawione w sposdb
niestawiajacy zadnej ze stron tylem do wejscia, gdyz otwarcie drzwi bedzie wéwczas
powodowac zaskoczenie osoby od tytu, co jest niezreczne i nieraz stresujgce .

Jak wida¢, mimo ze biurkiem mozna w istotny sposdb pozycjonowaé sie wzgledem
wspotpracownikéw, nie warto naduzywaé tego w celu wywyzszenia sie. Dobry przywddca,
zwitaszcza w mniejszym zespole, musi fatwo sie z nim dogadywac. Powinien wiec likwidowac¢
bariery, a nie je tworzy¢. Dlatego, meblujgc gabinet, szef musi zapewni¢ sobie mozliwosc

rozmowy z przychodzgcymi pracownikami w mozliwie swobodnych warunkach i na rownych
zasadach.
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