





Ajustements ergonomiques – Liste de contrôle
Première étape
· Se présenter et décrire les mesures qui seront prises pour les ajustements
	Employé

	Nom
	Nom du gestionnaire/chef d’équipe
	Sexe

	    
	     
	
 FORMCHECKBOX 
 Homme    FORMCHECKBOX 
 Femme

	Lieu de travail
	Main dominante

	     
	
 FORMCHECKBOX 
 Gauche    FORMCHECKBOX 
 Droite

	Numéro de téléphone
	Premiers ajustements
	Date des premiers ajustements (aaaa/mm/jj)

	     
	 FORMCHECKBOX 
 Oui      FORMCHECKBOX 
 Non
	     


	Guide en ergonomie

	Nom
	Numéro de téléphone
	Date des ajustements  (aaaa/mm/jj)

	     
	     
	     


Deuxième étape
a) Demander à l’employé de dactylographier et l’observer 
b) Passer en revue la liste de contrôle et noter les commentaires
	Observations et ajustements

	
	Observation
	Mesures et commentaires

	Chaise
	1. Les pieds reposent-ils à plat sur le sol?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Monter/baisser l’assise afin que les pieds puissent reposer à plat sur le sol
 FORMCHECKBOX 
Ajuster la hauteur du bureau ou du soutien à clavier 

 FORMCHECKBOX 
Utiliser un appui-pied si le clavier/bureau est à une hauteur nécessitant l’utilisation d’un fauteuil  surélevée

	
	2. 
	
	     


	
	3. Les cuisses sont-elles parallèles au sol, ou les genoux sont-ils légèrement plus bas que les hanches?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Régler la hauteur de l’assise afin que les pieds soient bien à plat sur le sol ou sur l’appui-pied 
 FORMCHECKBOX 
Les cuisses doivent être parallèles au sol, ou les genoux doivent être légèrement plus bas que les hanches 

	
	4. 
	
	     


	
	5. Y a-t-il suffisamment d’espace entre le devant de la chaise et l’arrière des genoux? (Vous devriez pouvoir y insérer le poing)
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Régler la profondeur de l’assise  vers l’avant ou vers l’arrière
 FORMCHECKBOX 
Le rebord avant de l’assise doit être courbé vers le bas

	
	6. 
	
	     


	
	7. Le support lombaire de la chaise soutient-il le bas du dos (c.-à-d. la courbe du rachis lombaire)?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Monter/baisser le dossier afin que le bas du dos soit en contact avec les parties les plus incurvées vers l’extérieur

	
	8. 
	
	     


	
	9. Existe-t-il un espace entre la colonne vertébrale et le dossier?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Régler le dossier de manière à le rapprocher du dos
 FORMCHECKBOX 
Modifier le poste de travail pour permettre un bon appui du dos, c.-à-d. placer le clavier et l’écran plus près de l’utilisateur
 FORMCHECKBOX 
Baisser ou retirer les accoudoirs s’ils empêchent l’employé de s’asseoir au fond de l’assise

	
	10. 
	
	     


	
	11. Les accoudoirs permettent-ils un bon appui des avant-bras?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Utiliser les accoudoirs pendant de cours instants, en attendant de reprendre la dactylographie
 FORMCHECKBOX 
Régler la hauteur des accoudoirs de manière à prévenir les contractures des épaules
 FORMCHECKBOX 
Régler l’écartement des accoudoirs selon la largeur des épaules.

	
	12. 
	
	     


	Clavier et souris ou autres périphériques d’entrée
	13. Le poignet est-il à plat, les avant-bras sont-ils parallèles au sol et les épaules sont-elles détendues lors de l’utilisation du clavier, de la souris ou d’autres périphériques d’entrée?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Régler la hauteur de l’assise ou de la surface de travail de manière à ce que le clavier et la souris soient justes sous le niveau du coude (il faut que les pieds puissent reposer à plat sur le sol, sinon utiliser un appui-pied)
 FORMCHECKBOX 
Placer la souris / le périphérique d’entrée à côté du clavier, à la même hauteur
 FORMCHECKBOX 
Prévoir suffisamment d’espace pour le périphérique d’entrée (sur le bureau ou sur le tiroir à clavier)

 FORMCHECKBOX 
Régler la hauteur et l’inclinaison du soutien de manière à ce que les poignets travaillent dans une posture neutre 
 FORMCHECKBOX 
Replier les pieds du clavier pour que celui-ci repose à plat
 FORMCHECKBOX 
Utiliser un clavier d’une taille convenable (p. ex. un clavier autonome) lorsque l’on se sert surtout au bureau d’un ordinateur portatif
 FORMCHECKBOX 
Placer le clavier de manière à ce que la lettre B soit directement face au nombril

	
	14. 
	
	     

	Écran
	15. La tête est-elle parfaitement dans l’axe de la colonne vertébrale?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Monter/abaisser l’écran afin que les yeux soient à la hauteur de la première ligne du texte. Les personnes qui portent des lunettes à double foyer doivent baisser l’écran. Ou monter/baisser l’assise (il faut que les pieds puissent reposer à plat sur le sol, sinon utiliser un appui-pied) 
 FORMCHECKBOX 
Placer l’écran à un bras de distance

 FORMCHECKBOX 
Placer l’écran directement face à l’utilisateur

 FORMCHECKBOX 
S’il faut un porte-document, savoir s’en servir

 FORMCHECKBOX 
Placer le porte-document entre le travailleur et l’écran

 FORMCHECKBOX 
Prendre le téléphone dans la main ou se servir d’un casque d’écoute

	
	16. 
	
	          

	Poste de travail
	17. Y a-t-il une pression d’objets durs/ coupants sur la peau (p. ex., poignet reposant sur une surface ou un rebord dur)?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Placer le clavier/périphérique tout près du bord pour qu’il n’y ait pas de place pour les poignets

	
	18. 
	
	     


	
	19. La colonne vertébrale est-elle dans une position naturelle (aucune torsion du torse, p. ex. extension vers l’arrière ou le côté du corps, inclinaison répétée ou prolongée du tronc pour classer des dossiers,   inclinaison de la tête pour regarder l’écran)?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Si l’utilisateur est droitier, disposer les accessoires (sauf le téléphone) à droite de l’ordinateur 
 FORMCHECKBOX 
Placer le téléphone à gauche pour pouvoir répondre avec la main gauche et prendre des notes avec la main droite. Disposition contraire si l’utilisateur est gaucher 
 FORMCHECKBOX 
Repérer les accessoires les plus utilisés et les disposer plus près de l’utilisateur
 FORMCHECKBOX 
Encourager les utilisateurs à se lever pour aller chercher des objets se trouvant derrière

	
	20. 
	
	     

	
	21. Y a-t-il suffisamment d’espace pour les jambes?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Retirer les objets situés sous le bureau
 FORMCHECKBOX 
Surélever le plateau du bureau si l’utilisateur est grande taille 

 FORMCHECKBOX 
Régler le tiroir à clavier de manière à augmenter la distance entre l’écran et le bureau et conserver un plus grand espace pour les jambes

	
	22. 
	
	     


	Environnement
	23. Y a-t-il des reflets dans l’écran ou aux alentours du poste de travail?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
Changer l’angle de l’écran ou fermer les stores pour empêcher les reflets
 FORMCHECKBOX 
Placer l’écran perpendiculairement aux fenêtres

	
	24. 
	
	     


	
	25. L’éclairage est-il convenable?
	 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Non
	 FORMCHECKBOX 
S’il y a trop de lumière, réduire la quantité de lumière dans l’espace de travail 

 FORMCHECKBOX 
S’il n’y a pas assez de lumière, se servir de moyens d’éclairage d’appoint

	
	26. 
	
	     



Troisième étape
a) Revoir avec l’employé les mesures à prendre pour ajuster le poste de travail
b) Faire comprendre l’importance d’une bonne posture
Quatrième étape 

a) Prendre les mesures décrites ci-dessous et expliquer pourquoi
	Ajustements

	Consigner les mesures finales des positions les plus confortables

	Taille de l’employé : 
	
	

	Paramètres
	Mesures finales
	Paramètres
	Mesures finales

	Hauteur du bureau (distance entre le sol et le dessus du bureau)
	     
	Hauteur de l’assise (distance entre le sol et le dessus de l’assise à l’avant)
	     

	Hauteur du soutien à clavier (distance entre le sol et le dessus du tiroir)
	     
	Profondeur de l’assise (distance entre le support lombaire et le devant de l’assise)
	     

	Hauteur du bord supérieur de l’écran (distance entre le dessus du bureau et le bord supérieur de l’écran, plus la hauteur du bureau)
	     
	Largeur de l’assise (partie la plus large de l’assise)
	     

	Distance entre les épaules et l’écran (du milieu de l’épaule au devant de l’écran)
	     
	Hauteur des accoudoirs (distance entre l’assise et le dessus des accoudoirs)
	     


Cinquième étape
· Distribuer la documentation
Sixième étape
· Prendre acte des préoccupations exprimées
	Observations et sujets de préoccupation soulevés par le guide en ergonomie

	

	     



	Commentaires et mesures à prendre

	Superviseur et employé

	     



Signature du gestionnaire/chef d’équipe: _______________________________________
Septième étape
· Remplir la base de données des ajustements ergonomique
Huitième étape
· Suivi après une semaine
