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Le travail a I'écran n’est plus, de nos
jours, le lot des secrétaires et d'une
poignée de professionnels. 11 a gagné
les champs d’activité les plus variés.
Cependant, un fait demeure : un
nombre élevé d'utilisateurs rapporte
de l'inconfort, particulierement dans
le dos, le cou et les membres supé-
rieurs, et de la fatigue visuelle. Ceux
qui font un travail soutenu et de
longue durée sont plus susceptibles
d’étre affectés par ces problémes.

Le fait est reconnu : 1'ajustement
déficient d'un poste de travail a I'écran
impose a l'utilisateur une posture dé-
séquilibrée. Chaque articulation pos-
sede ce que I'on appelle une «zone
de confort». C'est dans cette zone
que les muscles sont le mieux placés
pour travailler et qu'aucune structure
n’est trop tendue ni comprimée. Une
posture déséquilibrée est celle que
I'on maintient a la limite ou en dehors
de cette zone de confort. L'inconfort
ressenti ou la douleur associée a une
posture déséquilibrée doivent étre
percus comme des indices précoces
de la nécessité d'adapter le poste pour
éviter le risque de devenir victime de
troubles musculo-squelettiques.

Cependant, aucune posture, méme
«bonne», ne peut étre maintenue in-
définiment. La posture a rechercher
est d'abord celle que I'on peut changer,

par exemple en variant l'inclinaison
du dossier ou en modifiant la hauteur
du siege. Ces changements de posture
aident a l'oxygénation des muscles :
c'est ce que chaque personne recherche
inconsciemment en s'étirant. Ainsi, il
n’existe pas qu'une bonne posture,
confortable pour tous, en tout temps,
peu importe la tache. Il y a en fait de
bonnes postures qui respectent les
angles de confort des articulations et
qui conviennent davantage a 'une
ou l'autre personne.

Précisons que le travail a I'écran n’est
pas exigeant que pour les muscles et
les articulations; il I'est aussi pour les
yeux. Ceux-ci vont se fixer sur I'écran,
se déplacer d'une zone a l'autre, allant
par exemple de I'écran au document
ou au clavier. Un travail visuel est
alors effectué. 11 fait appel a tout un
ensemble de mécanismes d'adaptation
des yeux. Il ne faut pas s'étonner que
plusieurs facteurs, dont l'éclairage et
l'affichage a 1'écran, contribuent au
confort visuel de l'utilisateur.

Le présent document d'information a
pour objet de faire le point sur cer-
taines connaissances touchant 1'ajus-
tement des postes de travail a I'écran
et de proposer aux personnes qui
utilisent un poste de travail a I'écran
des moyens de bénéficier du meilleur
confort possible.



Ce document ne constitue donc pas
un recueil de normes. Il ne présente
pas de regles absolues quant a 'amé-
nagement et a I'ajustement d'un poste.
L'équipement d'un poste de travail a
I'écran doit étre aménagé et ajusté de
maniere a tenir compte de la nature
des taches, de l'organisation du travail,
de I'équipement disponible, de 1'en-
vironnement et des habiletés de
chaque personne.

La section 1 présente les principes
d’aménagement d'un poste de travail
al'écran. On vy traite de I'importance
de bien documenter ses tiches pour
optimiser I'aménagement de son
poste.

La section 2 aborde les questions
(hauteur, distance, inclinaison, etc.)
qui touchent I'ajustement de la chaise,
du clavier et de la souris ainsi que de
I'écran de visualisation. Le choix de
I'équipement et les méthodes de tra-
vail sont également discutés.

La section 3 résume, sous forme de
tableau, la démarche a suivre pour
réussir 1'adaptation de son poste de
travail a I'écran.

Lentretien de 'équipement (section 4),
la formation (section 5), 'organisation
du travail (section 6), les mouvements
d’échauffement et de détente (section
7) sont d’autres facettes examinées.

Si certaines situations demandent
I'aide d'une tierce personne pour étre
corrigées, il faut d’abord en informer
son supérieur immédiat. Par la suite,
s'il y a lieu, le comité de santé et de
sécurité au travail de 1'établissement
pourra étre saisi de la situation.



’aménagement

du poste de travail

L'aménagement adéquat d'un poste de
travail a 1’écran, c’est bien plus que
I'inclinaison optimale du dossier de
la chaise ou la hauteur du clavier.
C’est un agencement du mobilier et
de I'équipement qui soit adapté a la
nature de vos taches et a vos méthodes
de travail. C'est aussi la disposition
du mobilier dans le poste.

Les caractéristiques de la tache

Avant méme de procéder a l'ajuste-
ment du mobilier, vous devez vous
questionner sur les tiches accomplies
a votre poste. Cette information est
essentielle pour optimiser 1'aménage-
ment de votre poste. Elle permet en
effet de donner priorité a certaines
actions et de guider votre choix
lorsque vient le temps de faire des
compromis.

Ainsi, la démarche d’adaptation d'un
poste de travail commence par la
détermination des conditions d’exé-
cution du travail :

* Combien de temps passez-vous a
I'écran? Y étes-vous de facon conti-
nue ou discontinue? Les exigences
d’'un travail sporadique et de courte
durée different de celles d'un travail
long et soutenu. Devez-vous suivre
une cadence déterminée?

* Quelle est la nature des taches
accomplies (saisie, consultation,
dessin, traitement de texte, etc.)?
Quels logiciels utilisez-vous ? Quelle
est votre principale tiche ? Quelles
sont vos taches secondaires ?

* Quelles sources d'information vi-
suelle (écran, texte ou données a
saisir, ouvrage de référence ou dos-
sier a consulter, etc.) utilisez-vous ?
Quelle est votre principale source
d’'information visuelle ?

* Accomplissez-vous des taches
concomitantes (renseignements
téléphoniques ou au comptoir,
entrevues avec des clients, prise de
notes, etc.)? Si oui, il faut placer les
outils nécessaires a portée de main
de facon a éviter toute posture
déséquilibrée.

Une fois que vous avez déterminé les
conditions d’exécution du travail, vous
pouvez entreprendre 'aménagement
du poste et, en particulier, choisir
I'emplacement de ce qui est regardé
ou touché.



Dans la mesure du possible, vous
devez placer 1'écran de manieére que
les fenétres et les plafonniers de votre
piéce de travail se trouvent sur les
cotés de 1'écran et perpendiculairement
a celui-ci. Si vous placez l'écran face
a une fenétre ou a un plafonnier,
vous risquez d’étre ébloui, alors que
si I'écran est dos a une fenétre ou
mal situé par rapport aux plafonniers,
il y a de fortes chances que vous ayez
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des reflets a I'écran. Ces deux situations
peuvent entrainer de la fatigue visuelle.
Si vous constatez un éblouissement
ou des reflets a 1'écran, utilisez un
moyen (stores opaques, rideaux)
pour diriger et controler la lumiére
naturelle ou voyez s'il est possible de
changer les diffuseurs de vos plafon-
niers pour améliorer la qualité de la
lumiere artificielle. La figure 1 montre
la disposition idéale de 1'écran par
rapport aux fenétres et aux plafonniers.

Fig. 1

Disposition idéale de l'écran par

rapport aux sources d'éclairage



L'éclairage

Des études ont démontré que 1'éclai-
rage général est souvent trop puissant
la ot il y a des postes a écran. Si vous
jugez qu'il y a trop d’éclairage a votre
poste de travail, vous pouvez essayer
de vous entendre avec vos collegues
et votre supérieur immeédiat afin de
faire réduire le niveau d’éclairement.

Pour diminuer les reflets ou
I'éblouissement provenant des pla-
fonniers, il existe différents moyens
comme :

¢ des films spéciaux ayant la forme
de pellicules de plastique, placés
entre I'élément d’éclairage et le
diffuseur;

¢ des diffuseurs différents
(exemple : paralume).

Si, au contraire, vous estimez que
votre poste de travail n’est pas suffi-
samment éclairé, vous pouvez tacher
de vous entendre avec vos collégues et
votre supérieur immédiat afin de faire
augmenter le niveau d’éclairement ou
de vous procurer une lampe d'appoint,
pour obtenir la quantité de lumiere
nécessaire sur les documents.
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La figure 2 illustre une bonne utilisa-
tion de la lampe d’appoint. La lampe
éclaire le papier et non 'écran. Elle
est placée de facon a ne pas se refléter
dans l'écran. Elle est suffisamment
basse pour que 'utilisateur ne voie
pas I'ampoule ou le tube.

Fig. 2

Bonne utilisation de la lampe d’appoint




Lemplacement de ce que
vous regardez

Lorsque vous travaillez a 1'écran de
facon soutenue, vous devez chercher
a conserver une posture naturelle de
la téte, c'est-a-dire sans flexion ou
rotation. Vous pouvez y arriver en
appliquant les principes suivants :

* si vous avez une seule source prin-
cipale d'information visuelle, elle
doit étre placée directement devant
vous;

¢ si vous avez plus d'une source
d’'information importante, vous
devez favoriser une disposition de
part et d’autre du centre de votre
champ de vision, et ce, afin de
réduire 'amplitude des rotations
de la téte et des yeux;

¢ la prise d'information visuelle est
plus facile si la source est inclinée.
Le porte-copie est recommandé
pour la plupart des taches de saisie
de données et de traitement de
texte. Certains le placent environ
a la méme distance et a la méme
hauteur que I'écran, d'autres
préferent 'installer devant eux
entre le clavier et I'écran.
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Lemplacement de ce que
vous touchez

En maintenant une position de travail
confortable, les objets et le matériel
importants doivent se trouver le plus
possible devant vous :

e vous devez placer vos meubles de
telle facon qu'ils forment un L ou
un U, et ce, dans le but de vous
rapprocher de votre surface de
travail ;

o les documents et les outils les plus
fréquemment utilisés doivent étre
placés pres de vous.

La figure 3 illustre une disposition
optimale des outils. La zone 1 est
couverte par les déplacements des
avant-bras alors que le coude est
fléchi. Cela correspond a la zone de
travail. La zone 2 peut étre atteinte
en allongeant le bras mais sans qu'il
y ait une flexion significative du dos.
C’est la zone d’atteinte occasionnelle.

Fig. 3

L'aménagement de la surface de travail



’ajustement
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du poste de travail

La chaise

A bien y penser, la chaise est I'un de
vos principaux outils de travail. Aussi,
certaines de ses caractéristiques sont
a considérer pour assurer votre confort
et méme... votre sécurité! Examinons
ses caractéristiques importantes, avant
de voir les différents types de posture
a rechercher et les facons d’ajuster
votre chaise pour y parvenir.

Le choix

Idéalement, la chaise présentera les
caractéristiques suivantes :

e un dossier qui offre un support
lombaire et est capable de résister
a la pression exercée par le haut du
corps quand vous y prenez appui;

¢ des accoudoirs de hauteur et de
largeur réglables, dont la longueur
permet de s’approcher du plan de
travail (ce qui soulage le dos du
poids des bras) sans limiter le
mouvement des bras;

¢ la partie avant du siege qui
s'incline vers le bas;

© un siege recouvert de tissu non
glissant et perméable a I'air;

¢ un réglage de la hauteur et de
l'inclinaison du siége et du dossier
ainsi que des manettes faciles a
atteindre lorsque vous étes assis;

* une base stable, préférablement a
cinqg branches et pivotante;

 des roulettes adaptées a la surface
de roulement.

Des exemples de situations d'incon-
fort attribuables a la chaise

Une chaise mal ajustée ou qui ne
vous convient pas est souvent une
source d’'inconfort au dos ou aux
jambes. Voici quelques sources
d’inconfort :

Dos :

o l'absence d’appui;

o l'absence de support lombaire;

e un dossier trop incliné vers l'arriere
qui entraine une compensation de

la téte;

° un siége trop long qui empéche de
bénéficier de 'appui du dossier.



Jambes :

» une chaise trop haute qui com-
prime le dessous des cuisses et
géne la circulation sanguine dans
les jambes (manifestations :
jambes ou pieds enflés, pieds
froids, jambes engourdies).

Les ajustements de la chaise

Il y a habituellement plusieurs
ajustements a réaliser sur une chaise
et tous sont importants pour assurer
votre confort. La figure 4 illustre
I'ensemble de ces ajustements.

Fig. 4

Les ajustements de la chaise
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Commencez par identifier les ajuste-
ments possibles sur votre chaise et
par connaitre leur fonctionnement,
puis installez-vous a votre poste.
L'ajustement doit se faire en situation
réelle de travail, c'est-a-dire en tenant
compte que vous devez regarder
I'écran, utiliser le clavier, etc. Il n’est
pas toujours facile de se «voir» soi-
méme lorsqu’on effectue les ajuste-
ments de la chaise. Aussi, n'hésitez
pas a demander l'aide d'une autre
personne. Enfin, I'ajustement de la
chaise n’est pas indépendant de celui
du reste du poste; il devra donc étre
complété en consultant les sections
sur le clavier et 'écran.

@ La hauteur du siege

Ajustez la hauteur du siege de facon
a avoir les pieds bien appuyés au sol,
sans sentir une pression désagréable
sous les cuisses ou les genoux. Vous
devez alors pouvoir glisser facilement
vos doigts sous vos cuisses et I'angle
au niveau des genoux devrait étre
d’environ 90°. Une fois la chaise
ajustée, vous devez avoir tout le

loisir de bouger les jambes.

Pour compléter 1'ajustement de la
hauteur du siege, vous devez tenir
compte, entre autres, des ajustements
possibles de la hauteur du clavier.



@© Linclinaison du siege

Lorsque le siége est inclinable, vous
pouvez trouver plus confortable de le
remonter légérement et de 'incliner
un peu vers l'avant pour augmenter
I'angle entre le tronc et les cuisses.
Cela favorise ainsi le retour aux cour-
bures naturelles du dos comme en
position debout. Au contraire, un
siége incliné vers l'arriere peut géner
la circulation au niveau des jambes,
a moins d’avoir recours a un repose-
pieds.

e La hauteur du dossier

Ajustez la hauteur du dossier de facon
a avoir un bon support dans le creux
du bas du dos (région lombaire),
au-dessus des fesses.

o L'inclinaison du dossier

Ajustez l'inclinaison du dossier pour
pouvoir vous y appuyer confortable-

ment tout en travaillant; généralement,
un angle entre le tronc et la cuisse

variant de 90° a 110° permet :

d’éviter la compression au niveau
de I'abdomen;

de ne pas géner la circulation du
sang dans les jambes;

de réduire le travail musculaire
statique du dos.
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e La hauteur des accoudoirs

Ajustez les accoudoirs de facon a
pouvoir y prendre appui sans que
vos épaules soient haussées. Les
accoudoirs ne sont pas recommandés
pour les tiches qui nécessitent des
mouvements amples des membres
supérieurs.

O La distance du dossier

Lorsqu'il est possible, I'ajustement de
'éloignement du dossier par rapport
au siege permet de tenir compte de
la longueur de vos cuisses. 1l aide a
réduire la pression sous les genoux
ou les cuisses.

La tension du dossier

Certaines chaises comportent un
ajustement de la tension du dossier.
Faites plusieurs essais jusqu’a ce que
vous sentiez votre dos bien supporté
(dans le bas comme dans le haut), sans
vous sentir trop poussé vers I'avant, et
que vous puissiez vous incliner vers
l'arriére sans trop de résistance afin
de vous appuyer confortablement.
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La figure 5 illustre les zones de confort
du dos et des jambes. Vous pouvez
donc voir la variété de postures
équilibrées qu'il vous est possible
d’adopter a l'occasion du travail a
I'écran.

Le dégagement pour les jambes

Pour adopter une posture confortable,
il faut aussi s'assurer d'un dégagement
suffisant pour les jambes sous la table.
Le dessous de la table est malheureu-
sement bien souvent utilisé comme
espace de rangement ou pour placer...
la corbeille a papier! Un dégagement
suffisant permet de vous dégourdir en
vous étirant et de vous croiser les
jambes sans les heurter. Le dégagement
sous les surfaces de travail est parti-
culiérement important si vous vous
déplacez fréquemment d’'une zone a

Fig. 5 une autre. Vous devez éviter aussi les
fils flottants et retirer, s'il y a lieu, les
Les zones de confort pour le dos manivelles d'ajustement amovibles

et les jambes apres les avoir utilisées.



Travailler a I'écran, cela signifie aussi
travailler avec ses mains : elles utilisent
le clavier, manipulent une souris,
déplacent des documents, atteignent
le téléphone... Et ce travail n’est pas
seulement celui des mains, mais éga-
lement celui des bras et des épaules
qui les soutiennent.

Lorsque vous écrivez a la main, vous
regardez la feuille posée a 'horizon-
tale devant vous et tout 1'avant-bras
peut étre appuyé sur le bureau; I'épaule
n’a donc pas a supporter le poids du
bras et de la main. Par contre, au
clavier, les doigts doivent étre mobiles,
comme suspendus au-dessus de
celui-ci. La hauteur a laquelle se trouve
le clavier doit étre inférieure a celle
de la surface sur laquelle vous écrivez.
Comme la taille de chacun est diffé-
rente, il y a tout avantage a placer le
clavier sur une surface ajustable en
hauteur. C'est habituellement une
tablette porte-clavier. Mais cela peut
étre un plan de travail de plus grande
dimension.

Généralement, les ajustements de la
tablette porte-clavier sont sous cette
derniére ou sur les cotés de la table. Par
ailleurs, il faut éviter les mécanismes
encombrants de réglage des tablettes
porte-clavier, ceux-ci pouvant géner
l'espace de dégagement pour les jambes.
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Des exemples de situations d'incon-
fort attribuables au clavier

Un clavier mal positionné est souvent
une source d’'inconfort aux membres
supérieurs. Voici quelques sources
d’'inconfort :

Epaules :
La fatigue apparait rapidement si :

les épaules sont surélevées a cause
d'un clavier trop haut;

les avant-bras ou les mains ne
peuvent pas s'appuyer;

une épaule est plus haute ou plus
avancée que l'autre;

les bras sont éloignés du corps.
Coudes :

Les petits muscles qui font bouger les
doigts sur le clavier sont attachés au
coude par de longs tendons. Une po-
sition défavorable des coudes et des
poignets peut augmenter la friction
de ces tendons sur les os du coude,
ce qu'il faut surveiller en particulier
si les mouvements sont tres rapides.
Le fléchissement tres marqué des
coudes (moins de 90° entre le bras
et I'avant-bras) est a éviter.



Poignets :

Les mouvements précis des mains sont
rendus possibles par des dizaines de
petits muscles attachés aux doigts et
dont les tendons vont s’attacher au
coude. Plusieurs de ces tendons, les
vaisseaux sanguins qui les alimentent
ainsi qu'un nerf qui les commande
passent par le poignet, du coté de la
paume de la main, dans ce qui s'ap-
pelle le «tunnel ou canal carpien ».
Des mouvements répétitifs ou une
position défavorable du poignet peu-
vent, a la longue, causer une irritation
des tendons qui passent par ce canal
étroit. Les positions a éviter sont les
suivantes :

¢ le poignet fléchi;
¢ le poignet en extension;

¢ la main déviée du coté du pouce
ou du coté du petit doigt.

L'ajustement de la hauteur du
clavier

Pour bien ajuster la hauteur du clavier,
vous devez poser le bout de vos doigts
sur la rangée centrale du clavier et
demander a un collegue d’examiner
la position dans laquelle se trouvent
vos poignets, vos coudes, vos bras et
vos épaules.
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La plupart des gens se trouvent dans
une position confortable lorsque :

¢ les épaules sont relachées;

* les bras (entre 'épaule et le coude)
se trouvent a la verticale, le long du
corps ou légerement vers 1'avant
s'ils peuvent s'appuyer;

¢ les avant-bras sont dans une posi-
tion pres de I'horizontale;

* l'angle au niveau des coudes est
d’environ 90°;

 les mains sont pres de I'horizontale,
en ligne droite avec les avant-bras;

e les avant-bras peuvent s’appuyer
sur les accoudoirs si la chaise en

comporte.




L'inconfort lié a la hauteur du
clavier

Le repose-pieds devient nécessaire
lorsque le clavier demeure toujours
trop haut, par exemple s'il est sur une
table ou méme apres que vous aurez
ajusté la tablette porte-clavier au plus
bas. Vous devez alors remonter la
chaise. Pour ne pas sentir une pression
désagréable sous les cuisses, vous
devrez utiliser un repose-pieds. Pour
compléter 1'ajustement une fois que
le repose-pieds a été installé, vous
devez suivre les trois étapes indiquées
ci-dessous :

© posez les pieds sur le repose-pieds
et assurez-vous que celui-ci ne
glisse pas;

* remontez la chaise jusqu’a ce que
vous vous sentiez a l'aise;

¢ §'il y a lieu, revoyez l'ajustement de
la chaise.

Certaines personnes apprécient le
repose-pieds simplement parce qu'il
permet d’ouvrir 1'angle sous les
genoux. Il rend plus faciles les change-
ments de posture. En outre, certains
modeles de repose-pieds offrent la
possibilité de faire varier la hauteur
et I'angle en fonction des préférences
des individus.
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Si le repose-pieds a tendance a glisser
ou si vos pieds se déplacent parfois
sur celui-ci, vous devez prévoir l'ins-
tallation d'un matériau antidérapant
sur et sous le repose-pieds.

Une position confortable des bras et des mains



L'ajustement de 1'inclinaison
du clavier

Vous pouvez ajuster vous-méme 1'in-
clinaison de la plupart des tablettes
porte-clavier. Il en va ainsi des claviers
eux-mémes, qui sont habituellement
munis de « pattes » escamotables a
l'arriere. Un clavier trop incliné peut
faire en sorte que les poignets soient en
extension (flexion arriere). C'est une
posture défavorable. Voila pourquoi
beaucoup d'utilisateurs ont avantage
a mettre la tablette a I'horizontale

en rétractant les « pattes» du clavier.
Certains claviers «alternatifs » ont
des «pattes » escamotables situées a
I'avant, ce qui a pour effet de réduire
'extension des poignets.

L'ajustement de 1'emplacement
du clavier

La partie du clavier qui est la plus
utilisée doit se trouver centrée devant
vous. La position du clavier sur la
tablette et par rapport a vous est
appropriée si vous disposez d’assez
d’espace entre le bord de la tablette
et celui du clavier pour y appuyer
les poignets afin de vous reposer,
tout en gardant les bras (de I'épaule
au coude) a la verticale, le long du
corps.
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Pour les personnes qui se
déplacent entre le bureau et
le poste informatique

Certaines personnes se déplacent
fréquemment entre le bureau et le
poste informatique. Plusieurs d’entre
elles ne peuvent pas ou n'aiment pas
modifier la hauteur de leur chaise
pour passer du bureau au poste in-
formatique. Si c’est votre cas, ajustez
d’abord la chaise pour étre a l'aise au
bureau. Rappelez-vous que la plupart
des gens se disent a I'aise quand :

les épaules sont relachées;

les avant-bras sont appuyés sur
le bureau.

Ajustez la hauteur du siege de facon
que le dessus du bureau soit un peu
plus haut que votre coude (de 2 a 7
centimetres, selon vos préférences).
Si vos pieds ne sont pas bien appuyés
au sol et que vous sentez une pression
désagréable sous les cuisses, utilisez
un repose-pieds (adaptez la hauteur
par rapport au bureau).

Une fois que vous avez trouvé votre
hauteur de confort avec la chaise au
bureau, vous n’avez qu'a vous déplacer
vers votre poste informatique et a
procéder aux ajustements en hauteur
de la tablette porte-clavier, de 1'écran,



du porte-copie (s'il y a lieu) ainsi
que des autres outils et documents
nécessaires.

Par contre, cela nécessite d’avoir
une tablette porte-clavier qui s'ajuste
en hauteur et, dans certains cas, de
disposer d'un autre repose-pieds au
poste informatique.

Il vous faut également accorder une
attention spéciale a la distance entre
les deux postes, puisque vous devez
éviter les situations de déplacement
en position assise avec le bout des
pieds ou en vous tenant au mobilier
(évitez de tirer ou de pousser). Ces
types de déplacement peuvent étre
des sources d'inconfort au dos.

Pour les personnes qui ressentent
de l'inconfort

De facon a favoriser le confort au
niveau des épaules, des bras et des
poignets, vous pouvez faire des essais
avec les éléments suivants :

¢ donnez une pente négative (qui
glisse vers 'écran) a votre clavier;
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Clavier avec une pente négative

© procurez-vous un clavier dit «alter-
natif». Il existe plusieurs modeles
sur le marché et il serait sage de
faire 1'essai de quelques-uns d’entre
eux avant de procéder a un achat,
car chacun d’eux présente des
avantages et des inconvénients
pour les utilisateurs.

Clavier «alternatif»



Le repose-poignets

Avant de choisir un repose-poignets,
vous devez vérifier I'ajustement du
clavier ou de la tablette porte-clavier.
Certaines personnes qui travaillent
de longues heures au clavier aiment
garder les poignets appuyés, méme
lorsqu’elles promenent les doigts sur
les touches. Cela demande, la plupart
du temps, l'utilisation d'un repose-
poignets, en particulier avec les claviers
plus anciens dont I'épaisseur est sou-
vent plus grande. Le repose-poignets
devrait servir principalement a déposer
les poignets lors de micropauses pen-
dant la période de dactylographie.

11 existe différents modeles de repose-
poignets. Ceux qui sont faits de maté-
riaux souples et plats sont recomman-
dés. Par ailleurs, tous les modeles ne
peuvent pas étre installés sur n'importe
quel type de mobilier. II s’agit donc
d'un choix personnel. La demande
doit étre faite a votre supérieur im-
médiat. 11 est préférable de faire 1'essai
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du repose-poignets pendant une cer-
taine période et de prendre le temps
d’en ajuster la hauteur, s'il y a lieu,
avant de I'adopter définitivement.

La souris

Pointer, cliquer, déplacer... La souris
envahit les bureaux et s'impose aupres
du clavier comme dispositif d’entrée
de commande. Selon le logiciel utilisé
pour vos taches et vos habitudes de
travail, le recours a la souris peut étre
plus ou moins soutenu.

Des exemples de situations
d’inconfort attribuables a la souris

Malgré son aspect inoffensif, 1'utilisa-
tion de cet équipement entraine par-
fois 'apparition d’inconfort au cou,
aux membres supérieurs (épaules,
bras, mains) ou dans le haut du dos.



Epaule :

¢ une position de la souris peut
avoir comme effet d’éloigner le
bras du corps et d’élever 1'épaule
(abduction).

Poignet :

¢ une position de la souris peut
entrainer une extension du poignet
ou une déviation radiale;

° une souris placée trop loin ou un
obstacle (exemple : barre qui retient
le clavier) au poignet lors de la ma-
nipulation de la souris peut créer
un point de pression au poignet.
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Main :
¢ un maintien trop fort de la souris;
* un doigt élevé en attente de cliquer;

° un écartement prononcé des doigts
sur la souris.

Toutes ces situations peuvent étre a
l'origine d'une tension dans la main
et limiter les mouvements du

poignet.

En fait, lorsque des problémes sont
liés a l'utilisation de la souris, trop
souvent les personnes visées négli-
gent d'adapter leurs méthodes ou
d’ajuster leur poste de travail en
conséquence.

La position de la souris

Pour favoriser votre confort, vous
devez :

e placer la souris de facon a pouvoir
la déplacer en gardant le plus pos-
sible le bras le long du corps et
I'épaule relachée;



° maintenir la main a la hauteur du
coude ou un peu plus bas. La place
de la souris est donc a coté du
clavier, sur la tablette porte-clavier.
Si I'espace est insuffisant, il faut
faire étudier la possibilité d'installer
une rallonge a la tablette ou encore
d’obtenir une tablette plus large,
un clavier plus court ou une surface
rigide transparente au-dessus du
clavier numérique.

Si vous étes droitier, placez la souris a
droite du clavier. Si vous étes gaucher,
faites l'inverse.

Pour assurer la coexistence harmo-
nieuse des deux dispositifs d’entrée
de commande (le clavier et la souris),
il faut parfois faire des compromis.
Ainsi, si vous employez peu la souris,
centrez le clavier devant vous, méme
si cela éloigne légerement la souris;
si, par contre, vous faites une utilisa-
tion soutenue de la souris, déplacez
le clavier pour optimiser la localisation
de la souris et, par le fait méme, la
posture du bras qui la manipule.

La manipulation de la souris
Pour vous assurer le meilleur confort

possible, vous devez :

e tenir la souris le plus légérement
possible;

° maintenir le poignet dans 'axe de
l'avant-bras;
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o si I'amplitude de déplacement est

importante, déplacer la souris par
de petits mouvements du bras qui
partent de 1'épaule, plutét que par
des mouvements du poignet (si
I'amplitude est limitée et qu'il doit
y avoir des mouvements précis, le
mouvement pourrait provenir du
poignet);

* entre deux déplacements de souris,

reposer l'avant-bras sur l'accoudoir
de la chaise ou déposer la main sur
le tapis de souris.

Fig. 6



Vous devez également éviter :

de serrer la souris plus fort que
nécessaire;

d’écarter les doigts, en particulier
I'index et le majeur;

d’appuyer les poignets sur des
arétes vives, tels les bords de la
tablette;

de maintenir les doigts en suspen-
sion au-dessus de la souris.

Des conseils pour soulager
l'inconfort

De maniere a favoriser le confort du
poignet, de la main et des doigts lors
de l'utilisation de la souris, vous pou-
vez, tel qu'illustré en page 26, ajuster
vos préférences d'utilisation dans le
panneau de configuration de votre
systeme d’exploitation, entre autres :

la vitesse de déplacement du
pointeur (1);

l'inversion des boutons de clics (2);

la vitesse du double-clic (3).
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D'autres options peuvent aider a
réduire l'inconfort :

le fait de positionner le pointeur sur
la fonction par défaut de la boite

de dialogue permet de réduire le
nombre de déplacements de la souris;

des macro-commandes ajoutées sur
le clic alternatif peuvent réduire les
déplacements de la souris, mais cela
exige plus de clics;

une fois les objets sélectionnés, vous
pouvez relacher le clic;

vous pouvez surveiller les points de
pression sur le coté de la main ou au
poignet et réajuster, s'il y a lieu, votre
posture afin de les éliminer.
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1. Si trop lente : l'utilisateur doit
lever souvent la souris et étirer
le bras.

Si trop rapide : le contrile du
pointeur peut étre difficile mais
l'utilisateur déplace peu la
Souris.

2. Dans certains cas, cela permet
/ p

de réduire 1'écartement des
doigts. Par contre, cela peut étre
inconfortable pour les fonctions
de CAO/DAO.

Une adaptation peut étre
apportée que 1'on soit droitier
ou gaucher.

3. Ceci permet de réduire le
nombre de clics.



L'utilisation d'une méthode
différente pour exécuter les
mémes taches

Pour les personnes qui ressentent de
l'inconfort, des méthodes de rechange
peuvent étre évaluées :

¢ au lieu de déplacer les zones de
texte, les tableaux et les images
avec la souris, sélectionnez la zone
de texte, le tableau ou 1'image, uti-
lisez la touche « couper» ou son
icone. Déplacez ensuite votre curseur
a l'endroit désiré, puis utilisez la
touche «coller» ou son icone. Cette
méthode permet de réduire la mani-
pulation intensive et prolongée de
la souris;

¢ lors de la saisie de texte, dactylo-
graphiez le texte, déplacez le clavier,
mettez la souris en position de
confort et effectuez la mise en page;
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e au lieu d'utiliser la souris, vérifiez
s'il est possible d’employer les
touches de fonction si le logiciel
en contient. Généralement, elles
sont identifiables dans les menus
déroulants (exemple : coller =
CTRL+V). Elles peuvent servir pour
les fonctions les plus utilisées et
pour celles qui nécessitent un long
déroulement (exemple : fichier,
imprimer, page courante, OK).
Cela aura pour effet de réduire la
fréquence d'utilisation de la souris.

T e BT m-c REOEEA
Sy . - rAr] REEE
- 1+ S P i

Bien d’autres moyens peuvent
s'ajouter a ceux qui ont été présentés
dans les pages précédentes. 1l suffit
de vous informer aupres des respon-
sables de I'informatique de votre
établissement.



Le choix de la souris

Aujourd’hui, la souris se présente
sous plusieurs aspects : rectangulaire
ou triangulaire; un, deux ou trois
boutons; boule de commande qui se
déplace avec le pouce ou la main,
etc. Lorsque c’est possible, vous
devez choisir celle qui vous convient
le mieux.

Lors de I"achat d'une souris, vous
devez accorder une attention parti-
culiere aux éléments suivants :
la tache a exécuter (travail de
déplacement d’objets, de tableaux,
travail de précision, etc.);

le fait d’étre droitier ou gaucher;

la forme de la souris (bien ajustée
dans la main);

la dimension de la souris (en
fonction de la taille de la main);

une prise aisée;

le nombre de boutons, leur type et
leur position.
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Ainsi, il est préférable de choisir une
souris arrondie qui épouse bien la
paume de la main et qui permet de
respecter les recommandations for-
mulées précédemment quant a sa
manipulation. De plus, certaines
souris présentent l'avantage d'avoir
une forme convenant aussi bien a
une manipulation avec la main gauche
qu’avec la main droite.

Quant aux modeles a boule de com-
mande, ils semblent attrayants de
prime abord parce qu'ils n'ont pas a
étre déplacés sur une surface. Seul le
pouce ou les doigts sont sollicités
pour faire bouger le curseur. Toutefois,
a cause de la tres forte sollicitation de
la main, un inconfort localisé peut
apparaitre.

Le choix du tapis de souris

Le choix du tapis doit tenir compte
de la nécessité d'effectuer du travail
fort précis : plus le travail exige de la
précision, plus la texture du tapis
doit permettre d’obtenir un effet de
précision.



Quelques essais a faire

Si vous ressentez de l'inconfort ou
des difficultés d'adaptation, vous
pouvez, de maniére a favoriser une
position de confort a I'épaule, au bras
ou a l'avant-bras lors de l'utilisation
de la souris, faire I'essai de quelques-
unes des suggestions techniques
suivantes :

» des accoudoirs ajustables sur la
chaise : ils aident a supporter les
membres supérieurs;

° un repose-poignets : cela peut
aider a soutenir le poignet lors de
la manipulation de la souris;

 une surface rigide transparente
pour la souris placée au-dessus du
clavier numérique;

¢ un clavier de dimension réduite,
sans la présence du clavier
numeérique;
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une souris de forme différente.
Comme il existe divers modeles,
faites I'essai d’'un certain nombre
d’entre eux avant de procéder a un
achat. Votre choix doit tenir compte
des taches a accomplir et du confort
ressenti;

__.-"'/ _.‘_j
un périphérique de pointage autre
qu'une souris. Il existe également
différents modeles, mais la aussi
des essais doivent étre effectués en

tenant compte des taches accomplies
et du confort ressenti.

-



L’écran

La vision est le moyen unique par
lequel la plupart des utilisateurs de
poste a écran obtiennent l'informa-
tion pour effectuer leur travail. Or,
travailler a I'écran est une tache exi-
geante pour les yeux. Il est reconnu
qu’'un nombre significatif de per-
sonnes expérimenteront, au cours
des longues heures de travail a 'écran,
de l'inconfort oculaire ou visuel.
Evitables, les causes de cet inconfort
sont certes liées a des facteurs envi-
ronnementaux, a un aménagement
inapproprié des éléments du poste
ou a des caractéristiques personnelles
de la vision, mais le plus souvent les
sources d'inconfort se rattachent a
l'ajustement de I'écran.

La distance a laquelle placer l'écran

Tout en demeurant assis conforta-
blement, vous devez placer I'écran a
une distance telle que vous puissiez
lire facilement les caracteres affichés.
A titre indicatif, les caracteres doivent
pouvoir étre lus a une distance ceil-
écran équivalente a votre portée
lorsque vous tendez votre bras devant
vous (voir l'illustration ci-contre).
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Pour y parvenir, vous pouvez tenter
I'une ou l'autre des actions suivantes :

¢ augmenter la grosseur des carac-
teres affichés a 'écran (informez-
vous aupres du responsable des
systemes informatiques de votre
établissement si vous ne savez
comment faire);

e éloigner I'écran s'il est de grande
dimension (43 centimetres et plus)
et si certaines applications I'exi-
gent. Il faut alors s’assurer que la
table de travail offre la profondeur
nécessaire (souvent de I'ordre de
90 a 100 centimetres) pour assurer
une bonne stabilité a I'écran.
L'utilisation d'une table de coin

peut étre une solution de rechange
intéressante.

L'ajustement de la distance ceil-écran



L'ajustement de la hauteur
de l'écran

Une posture confortable suppose de
regarder devant soi pour éviter les
douleurs musculaires au niveau du
cou et la fatigue visuelle.

En position assise et confortable, vous
devez ajuster la hauteur de I'écran de
facon que vos yeux arrivent dans une
zone de confort comprise entre le
dessus de I'écran et le bas de la zone
des barres d’outils, comme le montrent
les illustrations ci-dessous. De cette
maniere, la ligne naturelle de vision,
qui se situe a environ 15° sous une
ligne horizontale imaginaire, vous
permet de regarder la zone de travail
sans avoir a incliner la téte vers I'avant
ou vers l'arriere.

Pour relever 1'écran, vous pouvez
utiliser un support a écran ou, a la
rigueur, un annuaire téléphonique
ou tout autre objet offrant I'épaisseur
nécessaire.

Fig. 7

L'ajustement de la hauteur de I'écran sans verres
correcteurs ou avec verres correcteurs sans foyer
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Si vous portez des verres correcteurs
a foyers

Si vous portez des verres correcteurs a
foyers (doubles ou multiples), vous
devez placer I'écran plus bas que selon
I'approche traditionnelle. Dans certains
cas, il faut reconsidérer la distance par
rapport a 1'écran.

En position assise et confortable, vous
devez ajuster la hauteur de I'écran de
fagon que vos yeux arrivent au-dessus
de I'écran, comme le laissent voir les
illustrations suivantes :

Fig. 8

L'ajustement inadéquat de la hauteur de 1'écran
avec vertes correcteurs a foyers

Fig. 9

L'ajustement adéquat de la hauteur de 1'écran
avec vertes correcteurs a foyers



Si vous dactylographiez sans
méthode

Si vous n'avez pas fait 'apprentissage
d'une méthode de dactylographie,
vous regardez sans doute souvent le
clavier pour effectuer le repérage des
lettres sur celui-ci. Votre regard se
déplace donc constamment de l'in-
formation a saisir vers le clavier, puis
vers |'écran. Ce balayage « document-
clavier-écran » étant fréquent, des
rotations et des inclinaisons de la
téte se produisent, ce qui peut vous
occasionner de l'inconfort au niveau
du cou.

Pour améliorer votre confort, il
convient alors de réduire 'amplitude
des mouvements de la téte. Vous devez
dong, autant que possible, rapprocher
les sources d’'information visuelle et
les aligner sur un méme axe.

Pour la consultation a I'écran, vous
devez :

e baisser légerement 1'écran afin de
réduire la distance que la téte doit
parcourir entre le clavier et I'écran.

Pour le traitement de texte et la saisie
de données, vous devez :

e baisser légerement 1'écran afin de
réduire I'amplitude de déplacement

de la téte entre le clavier et 'écran;
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o installer I'information a saisir entre
le clavier et I'écran. Par exemple,
un porte-copie peut servir de base
au dépot des documents a saisir
(voir I'illustration ci-dessous).

L'aménagement pour les personnes sans méthode
de dactylographie

L'ajustement de l'inclinaison de
I'écran

Pour favoriser le confort visuel, il est
souhaitable que l'écran puisse étre
incliné vers l'arriére (voir I'illustration
ci-dessous), mais pas trop, pour limiter
les reflets.
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Fig. 10

L'inclinaison de 1'écran



L'emplacement de ce que vous
regardez

Si vous souhaitez maintenir une
position de travail confortable, les
objets et le matériel importants
doivent se trouver le plus possible
devant vous. Si vous avez une seule
source principale d'information
visuelle, elle doit étre placée directe-
ment devant vous. Si vous avez plus
d’une source d'information impor-
tante, vous devez favoriser une dispo-
sition de part et d’autre du centre de
votre champ de vision afin de réduire
I'amplitude des rotations de la téte et
des yeux.

L'utilisation d'un porte-copie, comme
le montre l'illustration ci-contre, per-
met d’éviter de se pencher pour lire
un texte posé trop souvent a plat sur
la table de travail. Pour les documents
plus volumineux, un support placé
entre le clavier et I'écran peut conve-
nir. La prise d'information visuelle
est plus facile si la source est inclinée.
Le porte-copie est recommandé pour
la plupart des taches de saisie de
données et de traitement de texte.
Certains le placent environ a la méme
distance et a la méme hauteur que
‘écran, d’autres préferent l'installer
devant eux entre le clavier et I'écran.
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L'emplacement des sources principales
d'information

Les reflets sur l'écran

Vous pouvez repérer les sources de
reflet par simple observation de
I'écran. En modifiant au besoin la
position ou l'inclinaison de l'écran,
vous pouvez éviter ou réduire aussi
bien les reflets provenant des murs
clairs que ceux des fenétres ou des
luminaires.

En dernier recours, si les reflets per-
sistent, vous devez envisager la possi-
bilité de munir I'écran d'un filtre
antireflet. Celui-ci a toutefois le dé-
savantage de réduire le contraste a
'écran, en particulier lorsqu'il est
empoussiéré. Son nettoyage régulier
avec un produit approprié est donc
indispensable.



L'ajustement de la luminosité et
du contraste a l'écran

Les préférences en ce qui concerne la
luminosité (brightness) et le contraste
(sharpness) des caracteres varient d'une
personne a l'autre. Les caractéristiques
de I'éclairage ambiant, 1'utilisation
d'un filtre antireflet ou 1'état de pro-
preté de 1'écran peuvent aussi influer
sur la netteté de 'affichage.

Si les caracteres sont flous, les yeux
essaient de compenser 1'absence de
netteté en ajustant continuellement
la mise au point de I'image : C'est le
processus d’accommodation. Les
muscles de I'ceil se fatiguent alors
rapidement, causant un inconfort
visuel. Vous devez régler a votre
convenance la luminosité et le
contraste afin de rendre les
caracteres plus nets.

La lisibilité des caracteres affichés

Une question de contraste

Les écrans dont |'affichage présente
un fond clair et des caracteres som-
bres ressemblent le plus souvent aux
documents que vous regardez. Un
tel affichage évite aux yeux d’avoir a
s'adapter alternativement a une sur-
face claire, puis sombre. Il réduit
également la différence entre la lumi-
nance de I'écran et celle des murs ou
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des fenétres. Enfin, les reflets sont
moins visibles sur les écrans dont le
fond est clair.

Le type de caracteres

Afin de réduire la fatigue visuelle,
vous pouvez aussi privilégier un
type de caracteres facilement lisibles
(exemple : Arial, Book Antiqua,
Times Roman) et, au besoin,
augmenter la taille des caracteres,
I'espacement des lignes ou la
résolution de l'écran.

Dans l'environnement Windows
95/98, l'application « parametres »
(panneau de configuration/affichage/
parametres) permet de modifier la
résolution de 'écran. La figure 10
illustre cette application.
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La modification de la résolution de l'écran
dans 1'environnement Windows 95/98



Le choix des couleurs

Ce sont les écrans dont 'affichage
ressemble aux documents sur papier
qui causent le moins de fatigue vi-
suelle, soit les écrans dont 'affichage
présente un fond clair et des caracteres
sombres. Cependant, les concepteurs
d'application et les utilisateurs tendent
a préférer un affichage multicolore.

Il y a 1a bien stir une question de pré-
férences personnelles, mais certaines
combinaisons de couleurs peuvent
étre une source majeure d’inconfort
visuel. Vous devez donc préter atten-
tion au choix des couleurs d'affichage.
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En fait, vous devriez :

e privilégier un fond blanc et des
caracteres noirs;

¢ sinon, limiter autant que possible
le nombre de couleurs a deux ou
trois. Le tableau 1 peut vous aider
a faire votre choix. Cependant, il
faut savoir que la sensation de
confort engendrée par un affichage
de couleur peut subir I'influence de
diverses conditions personnelles.

FOND

CARACTERES

Magenta (pourpre)

Blanc ou jaune

Rouge Blanc, jaune ou cyan (bleu-vert)
Vert Blanc, magenta ou noir
Bleu Blanc ou cyan
Jaune Vert, rouge ou noir
Blanc Vert, magenta, rouge ou noir
Cyan Magenta, rouge ou noir

Tableau 1

Les combinaisons de couleurs pour le fond et les caracteres a 'écran

Source : tableau adapté de Institut national de recherche et de sécurité. Les écrans de visualisation,

3¢ édition, Paris, 1993, p. 28.




Qu'en est-il des champs
électromagnétiques engendrés
par les écrans cathodiques?

Il existe deux types d’écrans sur le
marché : les écrans plats a cristaux
liquides (semblables a I'afficheur
d'un téléphone) et les écrans a tube
cathodique (méme principe qu'un
téléviseur). Ce sont seulement ces
derniers qui sont touchés par les
champs électromagnétiques.

Il n’existe pas, actuellement, de norme
québécoise ou canadienne sur le sujet,
pas plus qu'il n'y a de recommanda-
tion précise. Par contre, plusieurs
études ont démontré que les écrans
mis sur le marché de nos jours pré-
sentent des champs électromagné-
tiques bien en deca des recomman-
dations internationales (ACGIH,
IRPA, SWEDAC, TCO). En outre, les
écrans des grands fabricants vendus
au cours des dernieres années sont

a exposition réduite.

D’un point de vue physique, les
écrans cathodiques émettent plusieurs
types de champs ou de rayonnements.
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A I'heure actuelle, nous savons que :

les champs de basses et d'extrémes
basses fréquences sont d'une inten-
sité inférieure a celles qui sont
émises par un séchoir a cheveux ou
un élément chauffant. Considérant
I'absence de données a long terme,
la recommandation est donc de
maintenir une distance de 50 a 60
centimetres entre 1'utilisateur et
I'écran, et une distance de 1 metre
entre une personne et les cotés ou
l'arriére de 1'écran;

les micro-ondes sont bien en deca
des niveaux naturels. A ce jour,
aucun risque n'a été démontré
chez 'humain;

les rayons infrarouges ont une
intensité tres faible. Ici encore,
aucun risque n'a été démontré
chez I'humain;

les rayons ultraviolets et les rayons
X sont non décelables a I'extérieur
du boitier de I'écran. Ils sont donc
interceptés par le blindage interne
de l'écran. Actuellement, aucun
risque n’a été démontré chez
I'humain.

"ACGIH : American Conference of Governmental Industrial Hygienists

2IRPA : International Radio Protection Association

*SWEDAC : Swedish Board for Measurement and Testing
TCO : Swedish Confederation of Professional Employees



C'est donc dire que les problemes
de santé associés a l'utilisation des
écrans cathodiques sont dus a
d’autres facteurs que les champs
électromagnétiques.

Ajoutons qu’aucune enquéte épidé-
miologique (environ une vingtaine

a ce jour) n'a démontré que le travail
a l'écran cathodique augmentait le
risque d’avortement spontané ou de
malformations congénitales.

De plus, les risques de cataractes sont
définitivement exclus et plusieurs cas
de réactions cutanées avec déman-
geaisons et certains troubles du sys-
téme nerveux, comme les étourdisse-
ments ou la fatigue rapportés par
certaines personnes, ont été rejetés
faute de relation causale.

Par ailleurs, plusieurs fabricants
vendent sur le marché des dispositifs
en vue d’éliminer ou de réduire les
émissions de champs électromagné-
tiques. Les filtres antireflet avec cordon
de mise a la terre, les minispheéres ou
le blindage extérieur, pour ne nommer
que ceux-1a, nous apparaissent, consi-
dérant les constats faits précédemment,
inutiles.
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Une demarche
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pour prévenir l'inconfort

La démarche qui suit permet de faire
le bilan de vos taches pour vous
amener a aménager et a adapter votre
poste de travail de manieére a prévenir
l'inconfort consécutif a un agencement
du mobilier et de I'équipement non

adapté a la nature de vos taches ou
de votre morphologie.

Le tableau 2 présente les éléments
a considérer dans I'aménagement et
'ajustement de votre poste de travail.

1. Faites le relevé de vos taches

Manipuler la souris;

Regarder l'écran;

Dessiner;

Transcrire les données de 'écran sur une feuille;
Saisir des données ou du texte;

Répondre au téléphone;

Recevoir des clients; etc.

2. Précisez vos besoins

Avoir les documents pres du clavier
(ignorance du doigté dactylographique);
Appuyer les bras;

Appuyer les pieds;

Avoir un éclairage d’appoint;

Appuyer les feuilles sur une surface qui
permet d'écrire confortablement;

Avoir les mains libres lors des appels
téléphoniques;

Pouvoir se déplacer entre le bureau et la table
informatique; etc.

3. Mettez en évidence les sources o FEblouissement;
potentielles d’inconfort lié a o Reflets;
I’environnement de travail e Bruit; etc.
4. Aménagez votre poste en fonction o Positionner les tables en forme de L ou de U;
de vos besoins * Obtenir un casque d'écoute téléphonique;
© Obtenir ou créer un porte-copie;
L]

Obtenir une lampe d’appoint; etc.

5. Ajustez les éléments adaptables
de votre poste de travail

Ajuster les éléments de la chaise;

o Ajuster le positionnement du clavier

et de la souris;

Ajuster le positionnement de 1'écran;

Ajuster les autres éléments du poste de travail
(exemple : porte-copie, éclairage d'appoint,
repose-pieds); etc.

Tableau 2

Eléments a considérer pour aménager et ajuster votre poste de travail
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’entretien de I’'équipement
du poste informatique

Pour assurer votre confort, un mini-
mum d’entretien de 1'équipement
s'impose.

La chaise

Vous devez vérifier régulierement le
bon fonctionnement des manettes
et des mécanismes d’ajustement de
votre chaise.

Si votre chaise est difficile a déplacer,
des roulettes encrassées peuvent en
étre la cause.

La tablette porte-clavier

Il faut vous assurer régulierement du
bon fonctionnement des manettes et
des mécanismes d’ajustement de
votre porte-clavier.

La souris

Vous devez nettoyer régulierement la
boule sous la souris ainsi que le tapis
de souris, afin de maintenir un niveau
de précision optimal.

L’écran et le filtre antireflet

11 est recommandé de nettoyer régu-
lierement |'écran et le filtre antireflet,
§'il y a lieu, pour maintenir un bon
niveau de contraste.



La formation,
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U'entrainement et le soutien

Le fait de bien connaitre les logiciels
avec lesquels vous travaillez est une
source d'efficacité indéniable, mais
également une source de prévention
de lI'inconfort. Par exemple, les trois
moyens suivants :

* maitriser les aspects liés a la confi-
guration de la souris et de 1'écran,

o connaitre les touches de fonction
ou les macro-commandes et

o posséder une méthode de dactylo-
graphie

vous permettront de réduire la rigidité
posturale, 'intensité d'une posture
imposée, les mouvements répétitifs
ou déséquilibrés et le stress au travail.

A la suite d'une session de formation
sur les logiciels, une période d’adap-
tation est nécessaire. Des séances
d’entrainement subséquentes vous
permettront de revoir ou de bonifier
les connaissances acquises, afin
qu’elles deviennent des habiletés
quotidiennes. La possibilité de vous
référer aux manuels de formation
du concepteur du logiciel ou a une
personne-ressource durant cette
période est également essentielle.

De plus, dans le cadre du travail,
la mise en place d'un service pour
venir en aide aux personnes qui en
sentent le besoin est a prendre en
considération.

Etant donné la vitesse des change-
ments qui se produisent dans le
domaine de l'informatique, tant en
ce qui concerne 1'équipement que
pour ce qui est des logiciels, la for-
mation continue est évidemment
une formule a favoriser.

En matiére de santé et de sécurité au
travail, la formation aidera les utilisa-
teurs a faire 'adaptation de leur poste
de travail en fonction des taches
effectuées et de leurs caractéristiques
personnelles.
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L’organisation
du travail

Souvent, des personnes disent ressen-
tir encore de l'inconfort ou de la
fatigue, méme si leur poste de travail
a été examiné et adapté. Rappelons-le,
le travail a I'écran impose une posture
statique qui, parfois, est source
d’inconfort.

Afin de réduire toute posture statique,
vous pouvez, :

¢ planifier I'alternance de vos taches
informatiques avec 1'ensemble de
vos autres taches (classer des docu-
ments, lire, téléphoner, consulter
des collegues, etc.);

e répartir vos pauses de facon
qu’elles soient plus nombreuses,
mais de plus courte durée.



Les mouvements
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d'échauffement et de détente

L'adaptation de votre poste est sans
contredit le moyen le plus efficace
d’éviter inconfort et douleurs. Néan-
moins, le travail a 'écran sollicite
beaucoup les muscles et tendons des
bras, des épaules et du dos, méme si
ce travail est fait a un poste bien
ajusté. L'exécution de mouvements
d’échauffement et de détente permet,
d'une part, d’améliorer votre confort
et, d'autre part, de diminuer les
malaises pouvant survenir apres

une période de travail continu.

Les mouvements d’échauffement

Il est important d'activer la circula-
tion sanguine de vos muscles et ten-
dons avant de commencer votre tra-
vail. En effectuant des mouvements
d’échauffement, vous serez ainsi
mieux préparé a exécuter vos taches.

1. Etirez lentement chaque poignet
vers le haut puis vers le bas;

Fig. 11

2. Etirez lentement le bras vers l'arriere
puis levez la main vers le haut;

Fig. 12

3.Fermez rapidement les mains en
serrant les doigts, comme pour
chiffonner une feuille de papier;

Fig. 13

4.Pliez les doigts les uns apres les
autres, comme si vous comptiez,
puis dépliez-les.

Fig. 14




Les mouvements de détente

Apres une période continue de travail
a l'écran de visualisation, vos muscles
et tendons sont bien souvent tendus,
ce qui risque de se traduire par des
douleurs. Il est donc important de
soulager ces tensions en effectuant
les mouvements de détente suivants :

1. Levez simultanément les bras vers
'arriere en abaissant la téte.
Maintenez cette position pendant
20 secondes et répétez au besoin;

Fig. 15
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3.Etendez le bras vers I'avant, paume

vers le bas. Avec I'autre main, tirez
lentement et doucement les doigts
vers l'arriere et maintenez-les ainsi
durant 20 secondes, et répétez au
besoin;

Fig. 17

2.En position assise, relachez les bras
et les épaules. Penchez doucement
la téte en avant, puis d'un coté et
de l'autre en maintenant durant
20 secondes chacune des positions.
Répétez au besoin;

Fig. 16

4. Asseyez-vous, épaules relachées,

les bras le long du corps. Inspirez
lentement et profondément en
tirant les épaules vers l'arriere.
Expirez en relachant la téte et les
épaules vers 'avant. Répétez au
besoin.

Fig. 18




Les exercices pour reposer les yeux

A la fin d’une journée de travail a
I'écran, il se peut que vous ressentiez
une fatigue visuelle, parfois accompa-
gnée de maux de téte. Voici quelques
exercices qui peuvent vous aider a
reposer vos yeux si vous les faites a
quelques reprises au cours de votre
journée de travail.

1. Appuyez les coudes sur la table et
posez les mains sur vos yeux. Fermez
les yeux, respirez tranquillement.
Maintenez deux minutes.

2. Asseyez-vous confortablement, en
gardant la téte immobile. Regardez
lentement vers la droite puis vers
la gauche, puis vers le haut et vers
le bas. Recommencez une dizaine
de fois. Le méme exercice peut étre
fait les yeux fermés.

3. Asseyez-vous confortablement,
tournez la téte vers la droite tout
en regardant vers la gauche, puis
faites l'inverse : tournez la téte vers
la gauche tout en regardant vers la
droite. Levez ensuite la téte vers le
haut tout en regardant vers le bas,
puis regardez vers le haut tout en
inclinant la téte. Répétez chaque
mouvement une dizaine de fois.
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Conclusion

Comme vous avez pu le constater,
I'adaptation d'un poste de travail

a I'écran ne se limite pas qu’a des
questions d'ajustement de mobilier
et d’équipement, bien que cela soit
un aspect important de la démarche
d’amélioration du confort. Une
adaptation réussie passe d’abord par
une réflexion sur le travail effectué

et les conditions d’exécution de ce
dernier. Si le guide présente des
principes d’aménagement et d’ajuste-
ment de poste, il ne faut pas y voir
cependant de regles absolues. Ce sont
les particularités de votre activité de
travail, de votre environnement, du
mobilier et de 'équipement dont
vous disposez ainsi que de vos propres
besoins qui vous permettent d’opti-
miser I'aménagement et I'ajustement
de votre poste.

L'objectif du présent guide était de
vous accompagner dans les ajustements
que vous pouvez faire directement a
votre poste de travail afin d’éviter,
dans la mesure du possible, la fatigue
posturale et visuelle. Par ailleurs,
votre supérieur immédiat, dans un
premier temps, puis votre comité de
santé et de sécurité au travail, dans
un second temps, sont la pour vous
aider lorsque vous ne pouvez régler
vous-méme un probléme que vous
avez repéré a l'aide du guide.



Glossaire

Antireflet

Se dit du revétement d'un filtre ou
d'un écran de visualisation qui
diminue la lumiere réfléchie.

Boule de commande

Dispositif équivalant a une souris a
I'envers dont la boule repose sur une
partie fixe. C'est la boule qu’on fait
tourner avec les doigts et non pas
I'ensemble du dispositif.

Cliquer

Sélectionner une option ou position-
ner le curseur sur I'écran d'un ordina-
teur en appuyant sur un des boutons
de la souris.

Double-cliquer

Cliquer deux fois de suite et rapide-
ment pour mettre en route une action.

Eblouissement

Sensation de géne ou d'inconfort
occasionnée par la présence d'une
lumiere trop vive dans le champ
visuel d'une personne.

Luminance

Grandeur qui détermine 1'aspect
lumineux d'une surface éclairée ou
d’une source dans une direction
donnée et dont dépend la sensation
visuelle de luminosité.
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Macro-commande®

Suite d'instructions enregistrées par
l'utilisateur, en cours d’emploi d'un
logiciel, et rappelables a la demande.

Menu déroulant

Liste d’actions exécutables qui appa-
rait a la demande, lorsqu’on clique
sur une barre ou qu’on fait un appel
par séquence de touches.

Panneau de configuration®

Boite de dialogue permettant a l'utili-
sateur de définir les options d'une
interface, d'un matériel ou d'un
programme.

Périphérique*
Appareil complémentaire d'un ordi-

nateur. Tout matériel se connectant a
l'unité centrale.

Touches de fonction

Les touches F1 a F12 utilisées pour
appeler les fonctions les plus usuelles
des programmes en cours, ce qui en
accroit l'ergonomie.

* Source : Jacques de Schryver, Dictionnaire
micro-informatique, Paris, Editions Sybex,
1997, 481 p.
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