Les etapes clés de

“
M
I=h  'aménagement du bureau

Apres avoir mené une réflexion au sujet du matériel mis a la disposition (bureaux,
fauteuils, écrans...), des conseils peuvent étre donnés aux salariés afin qu'ils
puissent adapter leur poste de travail. Il n‘existe pas dameénagement idéal ; en
revanche, ces conseils permettent d'atteindre une posture de « moindre inconfort ».
Si apres leur mise en ceuvre, des douleurs et de l'inconfort persistaient, nous vous
invitons a consulter votre médecin du travail.

L'état des lieux //////

Observez votre poste, prenez connaissance des réglages de votre
siege (diverses molettes et manettes...) et des divers éléments de
votre environnement de travail : positionnement du téléphone,
réglages du bureau et de I'écran... Tout doit étre pris en compte !

Questionnez-vous:
Qulest ce qui est génant a mon poste ? Ex : la lumiére, le
positionnement de I'écran...
Qu'est ce qui est important pour moi ? Ex : avoir la vision sur la
porte d'entrée, avoir le téléphone a proximité...

Ce point est a garder en fil rouge et permettra d'ajuster au mieux
votre poste a vos besoins, tout en prenant en compte les conseils

donnés.
Lenvironnement de travail //////
La lumiere:

«  L'écran doit étre perpendiculaire a la fenétre

« Le poste de travail doit étre éclairé plus spécifiquement (ex :
lampe de bureau)

« Lesfenétres doivent étre équipées de stores

La température conseillée :
20-24°C en hiver

« 23-26°Cen été
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Le bureau //////

Positionnez les équipements sur votre bureau en fonction de sa forme:

Vous avez un bureau droit ? Vous avez un bureau en angle arrondi ? Vous avez un bureau en angle droit ?
Mettez les équipements face a vous, Mettez les équipements dans I'angle Mettez les équipements sur la
clavier bien paralléle au bord du arrondi. grande partie du bureau.

bureau.

Veillez a disposer de suffisamment d'espace sous le plan de travail : évitez les caissons et autres objets génants en dessous du

plan de travail & Assurez une liberté de mouvement pour vos jambes !

La posture de travail //////

Réglez votre siege:

1. Hauteurd’assise:vos coudes doivent étre au niveau du bureau (épaules
relachées). Vos cuisses doivent étre horizontales et vos pieds reposant
sur le sol (ou sur un repose-pied).

2. Profondeur d’assise : votre dos doit étre appuyé sur le dossier du siege
sans que I'avant de I'assise ne comprime l'arriére de vos genoux.

3. Hauteur du dossier : le dossier doit étre réglé en hauteur afin que le
renfort lombaire soit placé au niveau de votre cambrure naturelle. Le
dossier doit soutenir toute la hauteur de votre dos.

4. Accoudoirs : les accoudoirs doivent étre placés au niveau du bureau ou
juste en dessous.
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Les éléments du bureau //////

M Eléments importants

Les éléments utilisés tres fréquemment doivent étre proches de vous (ex :
téléphone), les éléments utilisés moins souvent doivent étre éloignés (ex :
brochures fournisseurs).

M Eléments génants

Y a-t-il des points bloquants ? Vérifiez par exemple que les cables soient
suffisamment longs pour permettre une bonne installation. Dans le cas
contraire, faites-en part a votre supérieur.

M Ecrans

Le haut des écrans doit étre positionné au niveau du regard (sauf lunettes
progressives, 5-10 cm en dessous). Positionnez vos écrans a distance
de bras tendu. Les écrans doivent étre cote a cote, avec des réglages
similaires (contraste et luminosité).

M Ordinateur portable

Utilisez un support pour ordinateur portable (ou rehausseur) pour
surélever I'écran de l'ordinateur portable. N'utilisez pas le clavier et le pavé
tactile de l'ordinateur portable, installez un clavier et une souris devant vous
pour étre positionné au mieux.

M Clavier/souris

Le clavier doit étre a 10-15 cm du bord du bureau. La souris doit étre a proximité
du clavier. Notez qu'il existe des souris pour remettre l'avant-bras dans un
alignement naturel (ex : souris verticale).

M Documents
Si vous utilisez beaucoup de documents papier en étant sur ordinateur, il est
conseillé d'utiliser un support porte-documents.

M Téléphone
Utilisez de préférence un kit mains-libres ou un casque téléphonique (pour
éviter de placer le combiné entre I'épaule et l'oreille).

Conseils en +

Alternez les postures en alternant les taches (saisie, déplacements...) afin de favoriser
la circulation sanguine et réduire le risque de Troubles MusculoSquelettiques ; limitez les
postures statiques.

Faites des pauses visuelles de 5 minutes toutes les heures pour limiter la fatigue visuelle.

Source : https.//www.inrs.fr/risques/travail-ecran/prevention-risques.html
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