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Les télétravailleurs ne sont pas confrontés en principe a des risques différents de
ceux pesant sur les agents travaillant sur site, mais la distance entre le
télétravailleur et son collectif de travail peut augmenter la criticité de certains
risques.

Les risques pour le télétravailleur sont de deux natures, psychologiques et
physiques.

1-1 Les risques psychologiques du télétravailleur

L’isolement social et professionnel : I'éloignement de son service peut engendrer
chez le télétravailleur un sentiment d’isolement ; il risque de perdre son sentiment
d'appartenance et de se sentir exclu de son collectif de travail.

La mauvaise gestion du temps et probléme d’articulation entre vie privée et
vie professionnelle : en travaillant a domicile, le télétravailleur court le risque de
“ne plus scinder suffisamment sa vie privée et sa vie professionnelle” ; il peut étre
tenté de travailler au-dela de ses plages horaires pour terminer ses travaux et
empiéter ainsi sur sa vie privée.

by

Le stress lié aux objectifs et a la nature de la tache: compte-tenu de
I'éloignement avec sa hiérarchie, le télétravailleur peut avoir des difficultés a évaluer
ses résultats ou a solliciter une aide ou une explication complémentaire concernant
ses travaux.

L’incompréhension des collégues : pour certains collégues du télétravailleur, son
“absence sur le lieu de travail” peut étre interprétée a tort comme “une absence de
travail”.

1-2 Les risques physigues du télétravailleur

Dans le cadre de linstallation d'un bureau a domicile, le télétravailleur peut étre
exposé a des risques de fatigue visuelle et a des troubles musculo-squelettiques.

Le risque visuel

Le travail continu sur écran sollicite fortement la vision : une fatigue oculaire peut
s’installer aprés des efforts visuels prolongés. De plus, de nombreux et trés
fréquents défauts de I'ceil (myopie, hypermétropie, astigmatisme, troubles de la
convergence, presbytie) rendent l'effort oculaire plus important pour un résultat
médiocre lorsqu’ils sont mal ou pas corrigés.

Par ailleurs, les mauvaises conditions d’éclairage (reflets sur les écrans,
éblouissement direct) aggravent la fatigue visuelle. Cette fatigue des muscles
oculaires se traduit par une vue de plus en plus trouble au fur et a mesure de I'effort,
des picotements et rougeurs oculaires, des larmoiements, des clignements
intempestifs des paupiéres, des maux de téte...

Les risques de troubles musculo-squelettiques

La position statique assise prolongée, I'utilisation constante du clavier, de la souris
et de I'écran de I'ordinateur générent des contraintes posturales au niveau du dos,
du cou, des épaules et du poignet. Les poignets souffrent notamment lors de la
frappe dactylographique sur le clavier et de la manipulation répétitive de la souris.



2.1. Prévention des risques psychologiques du télétravailleur

L’isolement social et professionnel : le télétravailleur doit veiller & maintenir un
lien régulier avec son service, sa hiérarchie et ses collégues, a se tenir au courant
de l'actualité professionnelle. Pour sa part, et afin de prévenir cet isolement, le chef
de service doit veiller au maintien de contacts réguliers, associer le télétravailleur
aux décisions et prévoir autant que possible, I'organisation de réunions lors de sa
présence sur site. Des entretiens réguliers doivent également étre programmeés,
notamment pour pratiquer un bilan régulier de son activité.

La mauvaise gestion du temps et probleme d’articulation entre vie privée et
vie professionnelle : le télétravailleur doit étre rigoureux dans la gestion du début
et de la fin du télétravail, ne pas dépasser ses horaires ou se laisser perturber par
'environnement, débuter sa journée et la terminer a des heures raisonnables ; il doit
également veiller a fractionner ses horaires de travail en ménageant des temps de
pause et en prévoyant une vraie pause « déjeuner », pour éviter les problemes de
santé ou de concentration

Le stress lié aux objectifs et ala nature de latache : le chef de service doit veiller
a définir des objectifs réalistes et des taches claires et confier au télétravailleur une
charge de travail comparable a celle des collégues travaillant sur site. Il doit étre
disponible pour répondre a ses questions. Pour sa part le télétravailleur doit alerter
sans tarder son service en cas de difficultés (notamment en cas d’indisponibilité des
ressources informatiques).

L’incompréhension des collégues. Il appartient au chef de service de « casser
certains préjugés » et d’informer les équipes du travail accompli par les
télétravailleurs.

2.2. Prévention des risques physiques du télétravailleur

Prévenir le risque visuel

L'écran d'ordinateur doit se situer a la hauteur des yeux, orientable en hauteur et
latéralement. Il doit étre orienté perpendiculairement aux fenétres, pour limiter les
reflets.

Les risques de troubles musculo-squelettiques

L’installation du bureau et du siége doit permettre I'ajustement du clavier pour
obtenir un positionnement adéquat du bras et la main (angle du coude droit ou
Iégérement obtus ; avant-bras proches du corps ; main dans le prolongement de
'avant-bras) ; le siége doit étre réglable, de maniére a ce que les pieds reposent a
plat sur le sol ou sur un repose-pied, dos droit ou Iégérement en arriére et soutenu
par le dossier.

Il convient de ne pas laisser les poignets posés en continu sur le bureau.

Il faut s’accorder une pause d’au moins 15 minutes toutes les deux heures ; ces
pauses doivent avoir lieu hors du poste de travail pour quitter la position assise, se
lever, s’étirer et marcher.

Pour_en_savoir_+: «Le travail sur écran: points de repere. Eléments de
capitalisation du p6le ergonomie des Ministéeres Economiques et Financiers » en
annexe.
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2.3. Prévention des risques liés a |I'espace de travail du télétravailleur

Le chef de service a une obligation de moyens renforcée vis-a-vis de la santé et de
la sécurité de tous ses salariés, y compris les télétravailleurs. Il ne peut imposer au
télétravailleur un contréle des conditions de travail a domicile. Il lui proposera
cependant de réaliser, en coordination avec l'assistant de prévention, une
évaluation des risques éventuels de son espace de travail privé, en vérifiant les
points essentiels de son installation et en remédiant aux défauts constatés.

Le télétravailleur présente des risques particuliers caractéristiques du travailleur
isolé qui nécessitent des mesures de prévention spécifiques (détection d'un
malaise, d'une chute ou d'un accident éventuel...). Il convient pour ce faire de prévoir
des procédures d’appels téléphoniques pour les situations d’urgence, de
déclaration des blessures qui peuvent se produire.

Annexe
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PREAMBULE

Les fiches présentées dans ce document représentent une syntheése de
critéres issus de différentes démarches ergonomiques menées au sein
des Ministeres Economiques et Financiers ainsi que des références
scientifiques sur la question du travail sur écran.

Les situations de travail sur écran recouvrant des contextes d’utilisation
tres variés, émettre des recommandations standardisées, voire rigides,
seraient nécessairement inadaptées. C’est pourquoi, ces fiches ont pour
objectif d’apporter des points de repéeres adaptables, plus que des regles
trop rigides.

Ce document est destiné aux utilisateurs ainsi qu’aux acteurs chargés de
la prévention des risques professionnels, de l‘organisation et de la
logistique propres a ces situations de travail, afin de les aider a favoriser
une meilleure prise en compte des conditions de travail.
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" k ROPOS INTRODUCTIFS

Les démarches ergonomiques conduites ces derniéres années au sein des Ministéres Economiques et
Financiers (MEF) ont révélé des évolutions importantes dans les processus de travail en lien, notamment, avec
le développement continu des équipements informatiques et de leur utilisation.

Les nombreux projets de dématérialisation menés au sein des différentes directions des MEF tendent
mécaniquement a accroitre la part du travail sur écran dans I'activité des agents. Cette composante du travail
est ainsi devenue majoritaire dans de nombreuses situations voire exclusive dans certains cas. Ces nouveaux
processus modifient profondément 'usage de I'outil informatique et par conséquent les conditions de travail
des agents utilisateurs.

Il apparait aujourd’hui nécessaire de fournir des éléments d’analyse concernant les liens entre travail sur écran
et conditions de travail. En effet, malgré la banalisation de 'usage d’outils informatiques aujourd’hui, les
conséquences du travail sur écran ne sont pas neutres pour la santé des agents ainsi que pour la performance
des structures. Plusieurs enjeux sont ici a prendre en compte :

Les incidences sur la santé physique (fatigue visuelle, troubles musculo-squelettiques,
sédentarité...).

&

s Les incidences psychologiques et cognitives (homogénéisation des taches, charge
mentale...)

s Les incidences pour les structures (mono-activité, risque d’erreurs...)

Ce document se propose d’aborder différentes dimensions a prendre en compte dans les problématiques liées
aux situations de travail sur écran. Il se divise ainsi en quatre parties :

- Une premiére partie consacrée aux enjeux et principes organisationnels liés au travail sur
écran.

- Une seconde partie porte principalement sur des points de repéres concernant 'aménagement
et les équipements du poste informatique visant a limiter les contraintes propres aux
situations de travail sur écran.

- Enfin la derniere partie détaille des critéres plus spécifiques liés a certains modes d’utilisation a savoir :
I'usage de double-écrans (en s'appuyant notamment sur I'étude ergonomique menée en 2015
a la DGFiP sur cette thématique) et les usages nomades.
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Partie  EnjEyx ET PRINCIPES ORGANISATIONNELS

A

8 [FicheX  |[¢ travail sur écran : de quoi parle-t-on ?

¢ ‘ Fiche2 | o5 noyveaux enjeux du travail sur écran

% /Fiche 3 Principes organisationnels
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% | Fichex Le travail sur écran : de quoi parle-t-on ?

Nous pouvons considérer que le terme « travail sur écran » recouvre I'ensemble des activités médiées par un
équipement informatique. Ainsi les préconisations relatives a ce type d’activité doivent prendre en
considération |'usage concret de ces équipements et non se limiter a I'examen d’une situation statique et
neutre devant un poste informatique.

L'usage d'un ordinateur peut s’effectuer dans le cadre d'une multiplicité
d’activités. |l est primordial de les distinguer afin de pouvoir adapter, le plus justement possible, les
conditions matérielles et organisationnelles inhérentes a une situation donnée. Par exemple, une activité
informatique sur un poste d’accueil peut étre tres différente d’une activité de rédaction de rapports
numériques ou d’une activité de controle. Ces types d’usages s’effectuent le plus souvent de maniere
combinée, il est donc important de les identifier afin de les rendre compatibles simultanément.

Les principales activités liées au travail sur écran peuvent étre réparties de la maniére suivante :

e Rédaction (rédaction de rapport, de compte-rendu, etc.)

e Lecture (documents numériques, documents manuscrits scannés, etc.)
e Traitement applicatif (utilisation d’application métier, de tableur, etc.)
e Veille écran (poste de controle, etc.)

e Recherche (navigation sur internet, travail sur réseau interne, etc.)

e (Création (vidéo, applicatif métier, etc.)

e Saisie de données (enregistrement comptable, etc.)

e Communication (courriels, etc.)

e Etc.

Ces différents types d’'activité n‘induisent pas les mémes sollicitations et, donc, a
fortiori présentent des contraintes variables pour les agents.

Communication

Rédaction Lecture
/ ‘ \
-y Veille Ecran

Recherche Y
e D - e

Création Traitement applicatif

S i

Saisie — Etc.
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g Fiche 2 Nouveaux enjeux du travail sur écran

L’intégration des outils informatiques dans les situations de travail des MEF est loin d’étre un fait récent. Le
travail sur écran est une dimension structurante des activités de nombreux agents des ministeres, ces activités
étant notamment en lien avec |'utilisation de nombreuses applications informatiques. Aprés plusieurs dizaines
d’années de recul sur I'utilisation du matériel informatique, de nombreux critéres concernant les conditions de
travail liées a une telle activité sont désormais clairement identifiés.

Pourquoi s’'intéresser dés lors au travail sur écran aujourd’hui ?

Plusieurs éléments contribuent aujourd’hui a s’interroger a nouveau sur les activités induisant un travail sur
écran:

e Un développement quasi-total de celui-ci: rares sont les agents qui aujourd’hui n’utilisent pas
d’ordinateur ne serait-ce que ponctuellement dans |'exercice de leurs missions.

e Un temps de travail devant I'écran fortement accru: en lien notamment avec les processus de
dématérialisation engagés induisant dans certaines situations un usage quasi exclusif du support
numérique.

e Une évolution marquée de la diversité des équipements informatiques entrainant des modifications
fortes dans les recommandations d’utilisation (types d’écran, taille, résolutions...).

e Des champs d’application de plus en plus larges avec un panel d’outils informatiques étendus.

e Unimpact de plus en plus prégnant sur les conditions de travail et la santé.

Face a ces constats, le travail sur écran n’apparait pas comme une activité totalement maitrisée. Si 'usage
d’'un ordinateur est aujourd’hui banalisé, les conditions d'utilisation se sont
profondément modifiées ces derniéres années et impliquent une vigilance accrue
pour que cette utilisation reste compatible avec de bonnes conditions de travail.

Les principales problématiques liées au travail sur écran se centrent sur:

e Les postures de travail, le travail sur écran peut étre source de contraintes posturales voire de
troubles musculo-squelettiques

e Lacharge cognitive liée a I'activité sur écran, les applicatifs utilisés, etc.

e D’une maniére générale, la fatigue, qu’elle soit cognitive (liée a la charge de travail) ou visuelle
(activité principalement réalisée sur écran)
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% | Fiche3s ‘ Principes organisationnels

L'organisation du travail est une composante du travail qui renvoie a la maniére dont les moyens humains,
matériels, temporels d'un service sont organisés afin d’atteindre ses différents objectifs (définition et
répartition des taches, effectif, temps de pauses, échanges d’informations, aménagement spatial, etc.).

Cette composante est une dimension déterminante dans la prévention des risques liés au travail sur écran. En
effet, une organisation inadaptée peut conduire a plusieurs contraintes. En voici quelques exemples :
e Une activité mono-tache conduisant les agents a adopter des postures fixes au poste de travail, et
entrainant des contraintes liées au travail statique.
e Des temps de pause insuffisants (durée et/ou fréquence) conduisant & une sédentarité accrue au
poste de travail (peu de déplacements, peu de temps de régulation, peu d’efforts physiques).

Deux critéres peuvent étre distingués afin de réduire ces effets négatifs :

N L'alternance entre taches « informatiques » et « non-informatiques »
Dans certaines situations, il est possible d’articuler des missions induisant une activité sur
écran et d’autres formes d’activité. Nous pouvons citer par exemple I'alternance entre un
traitement courrier papier avec un traitement courriel, ou une activité de rédaction via
outil informatique et une activité de recherche d’informations (contact téléphonique,
lecture papier, etc.). Dans ces situations, il s"agit, dans la mesure du possible, d’organiser
cette alternance en diversifiant les taches et en répartissant le travail de maniére a limiter
la mono-activité sur écran.

J ' Lestemps de « pause informatique »

Dans des situations ou I'alternance des types de taches est plus complexe a envisager (dans des situations ol
le travail informatique représente I'activité exclusive), il apparait important de pouvoir

interrompre momentanément les activités sur écran par I'organisation de pauses: a

minima 5 minutes toutes les heures si la tache réalisée induit une activité oculaire forte

PAUSE

(tdche de saisie par exemple) et 15 minutes toutes les 2 heures si la tache réalisée est
moins sollicitante.

Ces modalités présentent les intéréts suivants :
¢ Une variation de I'activité visuelle (vue de prés, vue de loin) permettant une détente des
muscles oculaires.
¢ Des variations de postures permettant d’éviter les contraintes musculo-articulaires liées au
travail statique induit par le travail sur écran.
s Des déplacements, diminuant |a sédentarité liée au travail sur écran.
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Partie AMENAGEMENT ET EQUIPEMENTS DU
B POSTE DE TRAVAIL

4 ﬁ Fiche 4 L’écran et sa résolution

3 é Fiche§  |’aménagement et le positionnement au poste de travail

{"‘(

¢ @ Fiche® | e sieges et le plan de travail

8 [Fiche7 . |¢ positionnement de I’écran

# @ﬁ Les équipements : bras support écran et clavier

kS éFiche9 Les équipements : souris et téléphone

o

¢ é Fiche 10 [’ambiance visuelle
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% | Fiche4 L’écran et sa résolution

D’une maniére générale, la qualité de I'image a été nettement améliorée ces derniéres années avec le
développement des écrans plats. Toutefois, selon les marques et les références, les caractéristiques
distinctives peuvent différer.

La qualité de I'image dépend en grande partie de I'interaction entre un certain nombre de facteurs :
stabilité de I'image, dimensions, espace entre les caractéres, contraste, etc. Les critéres a prendre en compte
prioritairement peuvent, de plus, é&tre modifiés et adaptés par I'agent lui-méme, il s'agit :

¢ du contraste: rapport entre la luminance des caractéres et celle du fond d'écran.

Pour des taches de bureautique, un contraste standard de 450:1 (correspondant au nombre de O
teintes grises) est suffisant. Lorsqu’il s’agit « d'images » en couleurs, une valeur plus élevée est
recommandeée.

¢ de la luminosité : dans un environnement correctement éclairé (entre 300 et 500

lux), une luminance (grandeur correspondant a la sensation visuelle de luminosité d'une gy
surface) de 250 cd/m? est suffisante. Cette valeur est a réduire ou augmenter en corrélation ',")\-
avec I'ambiance lumineuse. Si la luminosité est supérieure aux recommandations, une valeur

de 350 cd/m? est conseillée et inversement en cas de faible éclairage ambiant.

o de la taille des écrans : elle doit &tre adaptée en fonction du type d’utilisation. Par exemple,
lors d’activité de création graphique, un écran de grande taille est a privilégier.

¢ de la définition: correspond au nombre de pixels au plan horizontal et [wsosss e«

vertical sur I'écran. Dans le cas des écrans plats, il existe une définition native

> 1680 x 1050 (recommandé)

« recommandée » qui correspond a I'affichage optimal du nombre de points. Le non- -
respect de celle-ci a deux conséquences :

- I'image reproduite par |'écran est soit tronquée, soit déformée ; ' —

- limage apparait légérement floue; ce phénomeéne étant accentué par
I'utilisation d’une fonctionnalité d’anticrénelage réduisant l'effet « pixel ».
Cette fonction permet de réduire les défauts perceptibles lors de I'affichage de =
textes et fait apparaitre des caracteres plus « lisses » et plus lisibles. Toutefois, = ===
lorsque la définition native n’est pas respectée, I'effet accroit le « flou » de I'image.

800600

Toutefois, plus haute est la définition d’écran, plus celui-ci affiche d’informations et plus I'image est précise.
Une haute définition est donc un avantage en principe car I'image est plus précise. Cependant, I'affichage des
caractéres et icOnes peut s’avérer trop petit sur I"écran. Si les caractéres apparaissent trop petits a lire, il est
conseillé d’augmenter leur taille plutot que de réduire la définition. Le systéme d’exploitation Windows offre
la possibilité d"agir sur ce parameétre grace au Menu [Apparence et personnalisation > Affichage].

}"_ » Panneau de configuration » Tous les Panneaux de configuration » Affichage
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\ Fiche § 7 L’'aménagement et le positionnement au poste de travail

Selon la norme ISO 9241-5, il convient de s’assurer que I'aménagement du lieu de travail, la tache et le
mobilier encouragent I'utilisateur a changer volontairement et fréquemment de posture.

Contrairement aux idées regues, la posture idéale sur un poste de travail n’existe pas. Une posture statique
maintenue de maniére prolongée peut étre délétére pour les muscles et les articulations et contribuer a la
survenue de troubles musculosquelettiques. Il est donc important que I'aménagement du poste de travail
permette d’adopter une grande variété de postures afin de limiter les contraintes liées au travail statique.

En résumé, la meilleure posture est donc celle que I'on choisit et que I'on peut
quitter.

Toutefois, certains choix d’aménagement peuvent apparaitre comme clairement contraignant d’un point de
vue postural. Il est donc important de prendre en compte certains points de repére :

s Le positionnement :

e L'écran doit étre positionné face a I'agent.

® Le haut de I'écran doit étre situé a hauteur des yeux.

* Les mains doivent idéalement étre placées dans le prolongement des avant-bras c’est-a-dire en
évitant les mouvements de flexion/extension du poignet.

e ['angle entre les bras et les avant-bras doit étre compris entre 90 et 135 °.

¢ Les pieds doivent reposer a plat sur le sol ou sur un repose pied.
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Fiche 6 Les siéges et le plan de travail

e Les siéges et le plan de travail :

Les principaux réglages des siéges de bureau sont :

450 - 550
Dossier Assise Accoudoirs
Inclinaison Hauteur Hauteur
Profondeur
Hauteur Profondeur . . 420-510
(si option offerte) 5 branches

Ces différents paramétres doivent étre ajustés afin de
s’adapter au mieux aux différentes morphologies. Les
réglages effectués doivent tendre vers les critéres suivants :

Cotes exprimées en mm

e Les cuisses doivent étre en position horizontales.

e |’assise doit maintenir 'ensemble de la cuisse sans point de compression (pour faciliter la circulation

R

e |’angle entre les cuisses et les jambes doit étre compris entre 90 et 120°.
e Le dossier du siege doit permettre un appui lombaire.

Le plan de travail doit, de préférence, étre droit afin d'offrir la plus large variété de postures
possible et permettre une installation de I’agent face a son I'écran. Celui-ci ne doit pas présenter d’arréte vive
ou d’angle saillant.

Plan droit : agent Plan symétrique :

— lusieurs zones de travail
face a I’écran, P

plusieurs zones de accessibles par rotation

travail accessible (contraintes posturales),

partranslation agent de biais face a

I’écran ou aux documents

Les caractéristiques des siéges et des plans de travail doivent respecter les dimensionnements suivants :

Parametres Dimensions
Hauteur 65-74 cm
. Profondeur 80-110 cm
Plan de travail
Largeur 140-180 cm

Ecart avec |'assise 20-26 cm



\ | Fiche7 Le positionnement de I'écran

s Le positionnement de I'écran :

Afin d’aborder ce point, il est tout d’abord nécessaire de définir certaines notions: la convergence et
I’'accommodation.

* Notion de convergence:

Lorsque l'on fixe un objet éloigné, les axes des yeux sont /

paralleles. Pour pouvoir distinguer des objets a moins de 5 _'/,_
metres de distance, les yeux doivent opérer une convergence afin AN A
de ne pas visualiser I'objet en double. Cette convergence ©Obietéloigné Objet proche
entraine un travail musculaire visant a orienter chaque ceil vers le Vd ' /
centre. Maintenue pendant une longue durée, |'activité des _\7 \

muscles peut entrainer une fatigue visuelle.

¢ Notion d’accommodation :

Afin de distinguer avec netteté des objets de prét, le cristallin doit se courber pour permettre une mise au
point optimale. Cette courbure est réalisée par la contraction des muscles ciliaires. Ce travail musculaire
prolongé peut lui aussi étre a I'origine d’une fatigue visuelle.

Objet éloigné | Objet proche H

Afin de limiter les contraintes induites par le maintien prolongé d’une vision de prés, il est important de
réaliser des temps de pauses ou une alternance de tiches permettant d’'adopter
une vision de loin (+ de 5 métres). La distance ceil-écran optimale est variable selon la taille de I'écran
(plus I'écran est grand, plus il doit étre éloigné). D'une maniére générale celle-ci doit étre
comprise entre 60 et 90 cm afin que I'écran soit inclus dans un angle de vision
acceptable de 0 a 30°, tout en conservant une bonne visualisation des données affichées. Il est par
ailleurs recommandé de ne pas positionner I'écran contre une cloison afin de permettre un reldachement
ponctuel du travail oculaire, en regardant au loin de temps en temps.

Les écrans doivent étre orientables et inclinables, la hauteur du pied doit également étre réglable afin de
s'adapter a tous les profils.

Les documents papiers doivent étre positionnés a proximité de |'écran. Pour des
activités induisant une alternance fréquente entre la lecture papier et la lecture
écran, il existe des supports a positionner entre le clavier et I'écran afin de limiter
les contraintes cervicales.
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 § LFiChe 8 Les équipements : bras support écran et clavier
—
p—"

¢ Le bras support écran:

Le positionnement de I'écran sur le poste de travail peut étre facilité par la mise
en place d’un bras support écran. En effet, celui-ci offre la possibilité de
pivoter, orienter, éloigner, rapprocher, décaler I'écran selon
les besoins de I'agent et permet ainsi :

e de moduler son positionnement en fonction des besoins II
e de partager ou au contraire de préserver les informations de la vue d’usagers

e d’adapter 'orientation selon les variations de I’éclairage naturel
La mise en place de cet équipement est alors d’autant plus pertinent dans les situations :

e d’accueil du public;
e de poste partagé : I'écran devant étre repositionné lors de la prise de poste de chaque agent ;
e de travail en binbme sur un seul et méme écran.

& Le clavier:

L'agencement du clavier doit favoriser au maximum une position neutre du
poignet (mains dans le prolongement des avant-bras en limitant les mouvements d’extension ou de
flexion). Dans cette perspective, le clavier doit étre positionné selon les critéres suivants :

e Position paralléle au bord du plan de travail.

e Espace de 10 a 15 cm entre le clavier et le bord du plan de travail de maniére a permettre I'appui des
poignets et d’une partie des avant-bras lors des phases de saisie.

e Sansinclinaison de maniere a éviter une extension du poignet (les pieds du clavier ne doivent pas étre
dépliés).

e Le clavier doit étre positionné sur le plan de travail, les tablettes coulissantes sont a proscrire. En effet,
celles-ci génent le positionnement des jambes et impliquent un recul important de I'agent vis-a-vis du

v

plan de travail et de I'écran.

X

Poignet en extension Poignet en position neutre
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Fiche 9 Les équipements : souris et téléphone

P La souris :

La taille et la forme de la souris doivent étre adaptées a celles de la main afin de ne pas générer des
contraintes liées a I'extension du poignet (trop grande) ou a la flexion des doigts (trop petite).

Doigts en flexion : souris trop petite Taille de la souris adaptée

La souris doit étre manipulée avec I'avant-bras en appui sur le plan de travail. Son positionnement doit étre au
plus proche du clavier afin de limiter les contraintes au niveau de I"épaule. En cas d’utilisation exclusive de la
souris vis-a-vis du clavier, celle-ci peut étre installée face a I'agent. On veillera aussi a adapter la souris en
fonction de la latéralité des agents (droitiers / gauchers).

Le réglage de la sensibilité de la souris
est également a prendre en compte car
il contribue au confort d'utilisation. Il est |
directement lié a la vitesse de déplacement du Activez cette case 3 cocher pour pemuter le bouton droit de (

Boutons ‘Po.meus | Options du pointeur | Maténel I Extension

Configuration des boutons
Inverser le bouton principal et secondaire

5 E = ¥ s |a souris avec le bouton gauche pour les fonctions principales
pointeur : si celui-ci est trop raplde, la souris manque telles que la sélection et le glisser-déplacer.

de précision, si elle est trop lente cela en ralentit

I"utilisation au niveau des déplacements sur |’écran. ||
. . Vitesse :  Lente | j Rapide

convient donc de le positionner sur une valeur

médiane. Ainsi, cela réduit l'astreinte musculaire

requise pour positionner précisément le pointeur sur les zones d’interaction.

& Le téléphone:

Le positionnement du téléphone a gauche ou a droite de I'écran a une incidence forte sur la gestuelle et les
postures de I'agent. Le téléphone doit, de préférence, étre installé a I'opposé de la prédominance gauche-
droite :

e Pour un agent droitier, le téléphone installé de préférence a gauche de I'écran.

e Pour un agent gaucher, le téléphone installé de préférence a droite de I'écran.

Ce type d’implantation permet, par exemple pour un agent droitier, de tenir le téléphone de la main gauche
tout en écrivant (avec un stylo ou via le clavier) de la main droite. Dans le cas contraire, I'agent serait contraint
de « bloquer » le téléphone entre son épaule et sa téte, pour libérer sa main droite. Cette posture, délétére,
peut-étre maintenue pendant des conversations téléphoniques parfois longues, et étre sources de douleurs
pour I'agent.

A noter : dans le cas d’activité induisant des échanges téléphoniques fréquents et/ou prolongés, I'utilisation
d’un casque (mono ou stéréo) peut étre envisagée.
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Fiche 10 L’ambiance visuelle

Le travail sur écran est sollicitant pour les yeux. Bien que, et contrairement aux idées regues, il ne peut
déclencher de pathologies oculaires et dégrader la vue, il peut néanmoins étre source de fatigue visuelle
importante et révéler certaines pathologies. Par conséquent, les conditions d’éclairage sont
déterminantes afin de limiter les contraintes visuelles liées aux activités sur écran.
Dans cette perspective, les principes évoqués ci-dessous doivent étre pris en compte.

Le niveau d’éclairement, correspondant a 'intensité lumineuse dans une zone donnée, doit
étre situé entre 300 et 500 lux en couplant des sources d’éclairage naturel et artificiel.

La température de couleurs de I'éclairage pour un travail sur écran doit étre comprise entre
3000 et 5000 Kelvin avec un indice de rendu des couleurs supérieur a 80.

Les postes informatiques doivent étre implantés (dans la mesure du possible)
perpendiculairement aux surfaces vitrées. Ceci afin d’éviter une implantation face aux fenétres
induisant des éblouissements ou dos aux fenétres induisant des reflets sur I'écran.

Les fenétres doivent étre équipées de stores a lamelles horizontales (afin que la lumiére soit
reflétée vers le haut) et présenter un revétement mat.

L’écran étant retro éclairé, il n’a pas besoin d’étre éclairé par une source artificielle supplémentaire.
Les sources d’éclairage artificielles directes doivent donc étre réparties de part et d’autre du poste
informatique afin d’éviter de générer des reflets sur |'écran.

Les sources d’éclairage directes doivent étre implantées de maniére a ne pas étre visibles
dans un angle de 30° au-dessus des yeux afin de ne pas constituer une géne dans le champ visuel, et
hors de I'aplomb du poste de travail risquant de générer des reflets sur I'écran informatique.

S5
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\ Fiche 11 Le travail nomade

De nombreuses missions impliquent un caractére
itinérant (vérificateurs, enquéteurs...) conduisant bien souvent
a l'usage d'un ordinateur portable. Cet usage répond au besoin
de réaliser certaines taches informatiques hors de son lieu habituel de

travail, pour une partie plus ou moins importante de son temps de travail.

Y.

=3

3

sr

e La taille de I'écran est souvent réduite induisant des contraintes visuelles plus marquées que sur un

De maniere générale, les dispositifs portables ne permettent pas la prise en
compte des critéres évoqués dans les fiches précédentes et ce pour
plusieurs raisons :

écran fixe de grande taille.

e Le clavier fusionné a I'écran ne permet pas un positionnement adéquat de la hauteur de I'écran ainsi
qu’une distance ceil/écran adaptée.

e |’absence de souris implique des contraintes lors d’utilisation soutenue du pavé tactile.

e Les dimensions réduites du clavier pour les modeles ultra-portable accentuent les contraintes des
membres supérieurs.

Face a ces problématiques, il est recommandé une utilisation de I'ordinateur portable
uniquement dans le cadre des phases de travail "extérieures”. En dehors de ces phases et
pour des durées d’utilisation longue, il s’avére important de recréer un environnement fixe. Cela implique la
mise a disposition de périphériques fixes (écran, clavier, souris) sur le poste de travail principal de I'agent afin
d’éviter un travail permanent sur ordinateur portable (notamment pour les activités de rédaction ou de
lecture supposant un confort visuel accru).

Cette articulation entre dispositifs fixes et mobiles peut étre facilitée par
I'utilisation de stations d’accueil facilitant la connectivité entre I'ordinateur
et les différents périphériques utilisés (en évitant de multiples
branchements). Dans cette perspective, il est important de veiller au

dimensionnement du plan de travail (en profondeur notamment) afin de

permettre I'implantation de I’ensemble des dispositifs utilisés.
Ordinateur portable posé sur une
station d’accueil le connectant a
I'ensemble des périphériques

Par ailleurs, les atouts propres a I'utilisation d’un ordinateur portable
étant lié au critére de mobilité, la mise a disposition d’ultra portables
(plus légers) couplés a une base fixe est a privilégier par rapport aux
ordinateurs portables de grandes tailles (et donc de poids plus
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important). En effet, cela permet de limiter les contraintes physiques

liées a la manutention d’ordinateurs plus lourds (+ de 3 kg).




Fiche 12 Le travail sur double écrans

Face a certains types d'utilisation (par exemple: recherche
d’informations et un traitement applicatif, la lecture de document scannés et
une activité de saisie, ..), 'implantation d'un double écrans
peut présenter plusieurs intéréts. La visualisation d’informations
affichées en simultané sur les deux écrans permet de :

favoriser la comparaison de données d’un écran a l'autre,

gagner du temps lors de la recherche,

limiter les manipulations entre les différentes fenétres / applications
utilisées en méme temps (exemple : messagerie informatique),

avoir la possibilité de passer les applications ouvertes d’un écran a I'autre selon le besoin ;

limiter le risque d’erreur en lien avec le travail de mémorisation des données, notamment lorsque
plusieurs applications / fenétres sont utilisées en méme temps sur un seul écran.

Il est recommandé d’installer des écrans de méme modeéle, c’'est-a-dire de taille et de
marque identique. tn effet, lorsque les modeles sont différents, il est possible d’avoir des différences de
colorimétrie ou de résolution et d’autre part des positions d’hauteurs d’écrans non identiques nécessitant des

ajustements visuels lors du passage d’un écran a I'autre. Cette recommandation est d’autant plus importante,

lorsque la répartition du temps de travail entre les deux écrans est identique. Il faut donc privilégier des écrans
homogenes.

A noter : lorsque deux postes sont implantés I'un en face de I'autre, le positionnement des écrans a un
impact sur 'accés visuel entre les agents, ainsi :

si les écrans sont positionnés face a face, un acces visuel est possible de part et d’autre des écrans

Le positionnement des écrans est alors a adapter selon lI'activité des agents (par
exemple : travail collaboratif, besoin d’échanges, ou a I'opposé besoin de concentration important).
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L'aménagement au poste de travail d’'un double écran dépend des caractéristiques de
I'environnement de travail (position dans I'espace par rapport aux sources de lumiére
naturelle/artificielle), mais aussi de la répartition du temps passé sur chaque écran. Dans ce
cadre, les caractéristiques du poste de travail (taille du plan de travail, besoin de surface horizontale pour
disposer du matériel et des supports papier), les caractéristiques des écrans (type et taille), et leurs
dispositions sont des éléments centraux.

La position des deux écrans I'un par rapport a l'autre est importante car elle peut amener a augmenter ou
réduire les mouvements de I'agent (rotations cervicales, basculement du tronc, etc.). La position a privilégier

dépend du temps de travail passé sur chacun des écrans :

Temps de travail identique sur les deux écrans :

»>

La jointure de ces deux derniers doit se trouver face a I'utilisateur et former
un léger angle de maniere a ce que les écrans se trouvent dans un champ
visuel d'environ 30°.

Par ailleurs, tout en respectant les recommandations de 60 a 90 cm entre
I'utilisateur et les écrans, cette distance devra étre augmentée en fonction de
la taille des écrans. La profondeur du bureau a donc son importance.

L'écran principal - c’est-a-dire celui ol s’effectue la majorité du travail — doit
étre face a l'utilisateur et I'écran supplémentaire est installé a gauche ou a
droite de I'écran principal.

A noter: les doubles bras articulé support écran contribuent a ajuster les deux écrans en fonction des
spécificités du travail réel, et des besoins propres a chague agent.

Champ de vision
binoculaire
Acceptable

Précis

15° 15°
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