
Fiche technique pour 
les postes informatisés des répartiteurs

Le poste de travail
d’un répartiteur doit
être bien ajusté pour

éviter la fatigue 
visuelle et physique.

Les étapes qui suivent
permettent 

de maximiser 
le confort au poste

informatique.
Puisque dans 

les entreprises il y a
encore beaucoup 

de postes qui n’ont
pas de tiroir à clavier,

la fiche permet
d’ajuster le poste

avec ou sans tiroir 
à clavier.
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Plusieurs étapes à vérifier touchent tous
les postes, d’autres sont plus spécifiques
au type d’aménagement sans tiroir, 
beaucoup plus répandu dans les 
entreprises. 

1. Caractéristiques 
de la tâche

a. Tâche principale (traiter un ensem-
ble d’informations à l’aide de 2 
ou 3 écrans)

b. Tâche concomitante (communiquer
à l’aide du téléphone, prise de notes
manuellement)

c. Source d’information visuelle 
principale (2 ou 3 écrans, 

documents papier)

2. Position des écrans
dans l’environnement

La fatigue visuelle peut être causée 
par les sources lumineuses naturelles 
et artificielles de l’environnement de tra-
vail. Pour éviter les reflets (écran face à
une fenêtre) et l’éblouissement (écran
dos à une fenêtre), suivez les conseils 
suivants :

a. Les fenêtres doivent être sur les
côtés des écrans et les plafonniers
perpendiculaires aux écrans. Si cela
n’est pas possible, des corrections
doivent être apportées : 

b. Les fenêtres peuvent être munies 
de stores opaques ;

c. Les écrans peuvent être mats ou
munis d’un film pour éliminer les 
reflets ;

d. Les plafonniers qui créent des 
reflets peuvent être munis de diffu-
seurs (pellicule recouvrant les 
plafonniers).

3. Position des écrans
Lors du travail, la position du cou doit
rester neutre, sans inclinaison ni vers
l’avant, ni vers l’arrière.

a. La distance entre les yeux et 
les écrans est comprise entre 
90 et 100 cm.

b. Les yeux sont alignés avec le haut
des écrans. Si l’utilisateur porte 
des verres correcteurs à foyers 
progressifs, le haut de l’écran est 
à la hauteur de la bouche.

c. Les écrans sont inclinés vers 
l’arrière, leur angle est d’environ 

15 à 20°. Si plus inclinés, on risque
d’avoir des reflets sur les écrans.

d. Les écrans sont un à côté de l’autre,
celui du milieu est face à la chaise,
les deux autres devront être placées
avec un léger angle vers l’intérieur.

e. Les ajustements suivants augmen-
tent la visibilité à l’écran : ajuster la
luminosité et le contraste, augmen-
ter le caractère si nécessaire,  
nettoyer l’écran, utiliser un filtre 
antireflet.

4. Les tâches et la surface
de travail

a. La zone de travail usuelle

Définir les tâches principales et secon-
daires permet d’approcher les objets
usuels et d’éloigner ceux qui sont
moins utilisés.  Le clavier, la souris, le
cahier de notes et le téléphone sont
des outils qui sont utilisés fréquem-
ment. Ils doivent donc être placés
dans un rayon de 25 cm. Tout ce qui
sert souvent doit être atteint par les
déplacements des avant-bras alors
que le coude est fléchi et le dos ap-
puyé au dossier de la chaise.

b. La zone de travail occasionnelle 

Peut être atteinte en allongeant le
bras et en gardant le dos appuyé au
dossier de la chaise.

5. L’ajustement 
de la chaise

5.1 L’ajustement de la chaise 
lorsque la table est pourvue 
d’un tiroir à clavier

Cet aménagement permet un ajustement
plus fin du poste de travail, il est forte-
ment recommandé puisqu’il optimise la
posture. 

a. Hauteur et inclinaison de l’assise

La hauteur du siège permet aux pieds
d’être bien appuyés au sol. L’angle
sous les genoux est de 90° et l’inclinai-
son de l’assise est neutre ou avec un
léger angle vers l’avant, ce qui permet
de passer les doigts sous les cuisses.

b. Le dossier

Le dossier est ajusté en hauteur 
pour soutenir le creux du dos (région
lombaire).

Une posture confortable est obtenue
lorsque l’angle entre les jambes et le
tronc est entre 90 et 110°.

La profondeur du dossier doit être 
réduite. Si l’assise est trop longue et
comprime la zone sous les genoux.

c. Les accoudoirs 

Les accoudoirs supportent les coudes
sans qu’il soit nécessaire d’hausser les
épaules.

Les accoudoirs sont proches du corps.

d. Le clavier

L’angle entre les bras et les avant-bras
est de 90°. Les épaules sont en position
relâchées et de même hauteur l’une
vis-à-vis de l’autre.

La main et l’avant-bras forment une
ligne droite. La main est à la même
hauteur que l’avant-bras et elle ne 
pivote ni à droite, ni à gauche.

Le coude est à la même hauteur que la
main, et les doigts touchent le centre
du clavier.

Les bras sont près du corps, ils ne
s’éloignent pas de celui-ci, même
lorsque la souris est utilisée.

Le plan de travail qui sert à écrire est
de 2 à 7 cm plus haut que les coudes.

Pour ajuster la hauteur du clavier,
poser le bout des doigts sur la rangée
centrale du clavier. Le clavier doit être
déposé droit sur la table, les petites
béquilles sous le clavier seront 
enlevées. 

Pour réduire l’utilisation de la souris,
employer les touches de fonction,
identifiables dans le menu déroulant
(ex. : Ctrl  + S = enregistrer).  La souris
peut causer de l’inconfort aux épaules,
aux bras, aux mains et dans le haut 
du dos.

L’utilisation d’un casque d’écoute et
des pauses de 2 à 5 minutes à chaque
heure est à prévoir.

5.2 L’ajustement de la chaise 
lorsque la table n’est pas pourvue
d’un tiroir à clavier

Cet aménagement ne permet pas 
d’optimiser la posture assise. Cependant,
puisqu’il est très répandu dans les entre-
prises, on conseille l’aménagement sui-
vant pour augmenter le confort.
Certaines modifications diffèrent de
l’aménagement proposé pour un bureau
avec le tiroir à clavier. Lorsque le bureau
n’offre pas de tiroir à clavier il faut com-
mencer par ajuster la chaise en hauteur
pour que les avant-bras prennent appui
sur la surface du bureau.

a. Hauteur et inclinaison de l’assise

Pour ajuster la hauteur de l’assise, 
placer les doigts sur la rangée centrale
du clavier, la main doit être alignée
avec l’avant-bras et elle doit être à la
hauteur du coude. Les cuisses sont 
parallèles au sol et il n’y a aucun point
de pression sous celles-ci.

L’angle sous les genoux est de 90° et
l’inclinaison de l’assise est neutre ou
avec un léger angle vers l’avant. 

L’assise est ajustée à la hausse lorsque
le bureau n’a pas de tiroir à clavier, les
personnes de taille moyenne ou petite,
doivent utiliser un appui-pieds.

b. Le dossier

Le dossier est ajusté en hauteur pour
soutenir le creux du dos 
(région lombaire).

Une posture confortable est obtenue
lorsque l’angle entre les jambes et le
tronc est entre 90 et 110°.

La profondeur du dossier doit être 
réduite si l’assise est trop longue et
comprime la zone sous les genoux.

c. Les accoudoirs 

Les accoudoirs sont souvent enlevés
parce qu’ils ne permettent pas à la per-
sonne de s’approcher de la table, étant
à la même hauteur que celle-ci. Les
coudes sont appuyés sur la surface de
la table sans hausser les épaules.

d. Le clavier

Le clavier doit être atteignable avec
les coudes fléchis à 90 degrés et en
gardant le dos appuyé au dossier de 
la chaise. Les épaules sont en position
relâchées et de même hauteur l’une
vis-à-vis de l’autre.

La main et l’avant-bras forment une
ligne droite. Elle est à la même hauteur
que l’avant-bras et elle ne pivote ni 
à droite, ni à gauche.

Le coude est à la même hauteur que la
main, et les doigts touchent le centre
du clavier. 

Les bras sont près du corps, ils ne
s’éloignent pas sur les côtés, même
lorsque la souris est utilisée.  

Le plan de travail qui sert à écrire est
environ 1 cm plus bas que les coudes.
Ce plan de travail n’est pas destiné à
écrire pendant de longues périodes 
de temps. Il convient à un travail
d’écriture ponctuel (prendre en note
un code).

e. La souris

La souris doit être proche du clavier et
pour éviter son utilisation fréquente il
est préférable d’utiliser les touches du
clavier (ex. : Ctrl + S = enregistrer).
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