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Liste de contrôle : Bureau, administration
[bookmark: _Hlk505871160]Remplie le: 	     
Remplie par: 	     
Emplacement: 	     
Bureau
	Pos.
	Description
	
	Remarques/photos

	1. 
	Les postes de travail au bureau sont-ils conçus et équipés de manière adaptée au genre d’activité (par ex. travail à l’écran, service téléphonique, réception, activités diverses, etc.)?

	☐ oui
☐ en partie
☐ non
	     

	2. 
	La hauteur du bureau est-elle adaptée à la taille du collaborateur (pour les bureaux réglables en hauteur, adapter à la taille ou trouver la hauteur idéale avec la hauteur de la chaise et un repose-pied, des pieds de bureau allongés ou des plateformes)? 

	☐ oui
☐ en partie
☐ non
	     

	3. 
	Il y a-t-il assez de place pour bouger les jambes sous la table (placer les jambes facilement)?

	☐ oui
☐ en partie
☐ non
	     

	4. 
	La chaise de bureau est-elle suffisamment sûre et confortable (pied à cinq branches, réglable en hauteur, assise rembourrée, dossier réglable en inclinaison avec support lombaire, roulettes adaptées au type de sol)? 

	☐ oui
☐ en partie
☐ non
	     

	5. 
	L’écran peut-il être installé de manière flexible, réglable en hauteur, en direction et en inclinaison et adapté au collaborateur (écran central devant le collaborateur, regard sur l’écran légèrement vers le bas, bord supérieur de l’écran légèrement sous la hauteur des yeux, distance de vision 50-80 cm pour pouvoir lire agréablement en position droite)? 

	☐ oui
☐ en partie
☐ non
	     

	6. 
	L’écran est-il placé de telle façon que ni la lumière du jour ni l’éclairage de la pièce ne se reflètent (direction du regard parallèle à la fenêtre, si possible)? 

	☐ oui
☐ en partie
☐ non
	     

	7. 
	Le clavier est-il indépendant de l’écran et placé de manière variable et adéquate; permet-il de frapper les touches sans soulever les mains (clavier parallèle au bord du bureau, distance de 10-20 cm, si possible modèle plat, éventuellement repose-poignets)?

	☐ oui
☐ en partie
☐ non
	     

	8. 
	La forme et la taille de la souris sont-elles adaptées à la main, est-elle si possible placée près du corps et près du clavier?

	☐ oui
☐ en partie
☐ non
	     

	9. 
	Pas de câble sur le sol dans le passage (placer les câbles dans des gaines rigides, connexion des appareils dans les conduits de câble du bureau)? 

	☐ oui
☐ en partie
☐ non
	     

	10. 
	L’accès au poste de travail est-il suffisant (largeur: au moins. 80 cm pour 2 personnes ou plus, au moins 60 cm pour 1 personne)?

	☐ oui
☐ en partie
☐ non
	     

	11. 
	La luminosité au poste de travail est-elle suffisante (intensité d’éclairage horizontal au moins 500 Lux) et passage du clair à l’ombre régulier (lampes de même couleur de lumière, éclairage scintillant ou défectueux à remplacer immédiatement)?
	☐ oui
☐ en partie
☐ non
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