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TEORETYCZNE PODSTAWY ERGONOMII

Ergonomia okresla sie ogo6t stosunkow pojawiajgacych sie miedzy
cztowiekiem, a jego srodowiskiem, wykonywang praca, sprzetem w
szerokim tego stowa znaczeniu, razem z sytuacjami zwigzanymi z

zatrudnieniem, podrézami, zabawg czy rekreacjq.

Jej nadrzednym celem jest dostosowanie narzedzi,
urzgadzen, maszyn, technologii tworzacych S$rodowisko
materialne pracy i zycia oraz przedmiotow powszechnego
uzytku, do optymalnych wymogow fizycznych i
psychicznych cztowieka.

Przedmiot zainteresowania ergonomii:

oraz narzedzi, maszyn i urzadzen do rzeczywistych potrzeb

i mozliwosci cztowieka
\

‘ wyeliminowanie zagrozen dla zdrowia i zycia cztowieka
)

\‘ koncepcje dostosowania materialnego Srodowiska pracy

optymalizacja kosztu biologicznego pracy

zapewnienie wygody i komfortu pracy

[

‘ zwiekszenie wydajnosci i jakosci pracy

VA

gwarantowanie cztowiekowi (a nie przedmiotom) dominacji
nad elementami materialnymi

V4

Ergonomia korzysta z dorobku wielu dyscyplin i dziedzin naukowych,

w szczegdblnosci z:

antropologii - gtdwnie w zakresie antropometrii
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higieny pracy - w zakresie eliminacji zagrozen dla zdrowia
pracownikow i ryzyka wystgpienia chordb zawodowych

fizjologii pracy:

e wskazywanie przyczyn zmeczenia i znuzenia pracq
e opracowywanie metod zapobiegania ich wystepowaniu

eoptymalizacja wydatku energetycznego cziowieka czynnego
zawodowo

psychologii pracy — w zakresie przystosowania:

e pracy do cztowieka
e cztowieka do cztowieka
e cztowieka do pracy

ekonomiki i organizacji pracy - gtdwnym obszarem
zainteresowania sg problemy dotyczace mierzenia i badania
pracy, zasad ekonomii i optymalizacji ruchéw itp.

Cztery gidwne obszary dziatania ergonomii skupiaja sie na:

humanizacji pracy i poprawie warunkow jej
wykonywania

ergonomii wyrobéw masowego uzytku - z
uwzglednieniem ich roli, funkcji, komfortu
i tatwosci uzytkowania, specjalnych cech
umozliwiajgcych ich uzytkowanie przez
wybrane grupy spoteczne

ekonomicznych i spotecznych aspektach -
w odniesieniu do projektowania
systemowego, zatozen polityki spoteczno -
ekonomicznej, ale takze uwzgledniajqcych
indywidualnego pracownika [ jego
stanowisko pracy
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ergonomii 0sdb starszych - szczegdlnie w

zakresie rezygnacji z uniwersalizmu w
odniesieniu do:

e danych antropometrycznych w pracach projektowych
e liczby i szybkosci przekazywanych informacji

e wymagan sitowych na danym stanowisku pracy

e wytrzymatosci na warunki stresowe
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SPOLECZNO - EKONOMICZNE ASPEKTY ERGONOMII

Ekonomiczne aspekty ergonomii sg istothe z punktu widzenia
efektywnosci organizacji i wyrazajg sie gtdwnie w zwiekszaniu
wydajnosci pracy ludzkiej. Postepujg wraz z poprawg materialnych
warunkdéw pracy i organizacji procesu pracy oraz dostosowaniem ich

do mozliwosci psychofizycznych cztowieka.

Wskaznik wptywu poprawy materialnych warunkéw pracy na wzrost
jej wydajnosci jest w rzeczywistosci bardzo trudny do oszacowania,
poniewaz na proces ten wptywa wiele czynnikdw jednoczesnie.

Duzo precyzyjniej oblicza sie koszty i straty ponoszone przez
panstwo wskutek lekcewazenia dorobku teoretyczno - praktycznego
ergonomii przez podmioty gospodarcze. Straty ponoszone z tego

tytutu dotycza:

wiekszej wypadkowosci w trakcie wykonywania czynnosci
zawodowych, ktéra pocigga za sobg strate czasu nie tylko
samego poszkodowanego, ale takze S$wiadkéw owego
zdarzenia i kierownikéw; straty te wigzg sie takze z
ponoszeniem kosztéw:

odszkodowan i nieobecnosci poszkodowanego

naprawy i wytaczenia z uzytkowania uszkodzonych urzadzen
technicznych
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choréb zawodowych i zwigzanych z nimi absencjami
pracownikow, kosztami odszkodowan i naktadami ponoszonymi
z tytutu przekwalifikowania lub przeniesienia pracownika na
inne stanowisko

A A S

spadku wydajnosci pracy wszystkich pracownikow, jezeli
obstuga urzadzenia wymaga zwiekszonego wydatku
energetycznego, wynikajagcego np. z nieprawidiowego
rozmieszczenia elementdw sygnalizacyjnych, sterowniczych,
narzedzi i materiatow produkcyjnych itp.

Wiasciwie zaprojektowane stanowisko pracy ma ogromny wptyw na
catoksztatt stosunkéw miedzyludzkich.

Spoteczne znaczenie ergonomii przejawia sie gfownie w

korzysciach wynikajacych z poprawy stanu bezpieczenstwa i

higieny pracy.

e Stan zdrowia ma nieoceniony wptywa na zycie rodzinne, a jesli
pogorszenie stanu zdrowia wystepuje na skale masowgq, to
moze negatywnie oddziatywal na cate srodowiska spoteczne,
destabilizujqc ich tryb zycia i wzajemne powigzania. Zaburzenia
wptywajg negatywnie nie tylko na poszkodowanego, ale tez na
prace i zycie oséb pozostajagcych w wieziach emocjonalno -
uczuciowych z osobami poszkodowanymi w wypadkach.

X - v

£ e
Wszystkie dziatania kadr kierowniczych, ukierunkowane na
dostosowanie sSrodowiska pracy do mozliwosci psychofizycznych
pracownikow budujg ich morale i nie pozostajg bez oddzwieku na

fluktuacje kadr (skutecznie jg zmniejszajgqc), przyczyniajgc sie do

stabilizacji zatogi danego zaktadu pracy.
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Straty ponoszone z tytuty zbyt niskiego poziomu ergonomicznej
jakosci narzedzi, maszyn i obiektow technicznych wzgledem
oczekiwan i potrzeb uzytkownikdw majg charakter spoteczny i
ekonomiczny.

Kategoryzuje sie je jako straty:

ekonomiczne - w wielkosci stosunkowo
tatwej do oszacowania; mogq sie wigzac z:

e obnizong wydajnoscig pracy
e produkcjg brakéw
e konsekwencjami wypadkow przy pracy

echorobami  zawodowymi i  przedtuzajagcymi  sie
zwolnieniami lekarskimi wskutek przemeczenia i pracg
w stresujgcych warunkach;

ekonomiczne, trudne do oszacowania
typu:

e utrata zdrowia

e nieustanna fluktuacja kadr

eniedbalstwo w uzytkowaniu i niszczenie materiatow,
maszyn, narzedzi

e awersja do wykonywanej pracy itp.;

moralne - niepodlegajgce ekonomicznej
wycenie np.:

¢ Zte samopoczucie

e brak lub zanizony etos pracy

e wzrost apatii i biernosci

e zanik potrzeb wyzszych wartosci;
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Kluczowym zagadnieniem w sferze ergonomii, rdwniez dla
administracji biurowej, jest uktad cztowiek - praca, ktérego cel
koncentruje sie na wilasciwej ocenie mozliwosci pracownika w
zakresie $wiadczenia pracy. Badaniu podlega przede wszystkim
wysitek psychofizyczny zwigzany z pokonywaniem ucigzliwosci nie

tylko pracy, ale i czynnikow jej towarzyszacych.

Na organizm cztowieka obcigzajaco dziata wiele bodzcéw, ktére na
potrzeby ergonomii grupuje sie w trzy zbiory zaleznosci:

cztowiek - stanowisko robocze

cztowiek — maszyna

cztowiek — materialne sSrodowisko pracy

W uktadzie cztowiek - stanowisko robocze najwazniejsze sg dane
antropometryczne, ktére majgq decydujacy wptyw na rozmiary,
ksztatt i rozmieszczenie poszczegdlnych elementéw sktadowych.

Schemat ergonomicznego projektowania ukfadu cztowiek — maszyna

koncentruje sie na:

przypisaniu mu okreslonej funkcji

przydzieleniu jednych czynnosci maszynie, innych cztowiekowi

stworzeniu mu warunkéw optymalnych do wykonywania
przydzielonych zadan

ttp://kar-group.elk.p 9|Strona



http://kar-group.elk.pl/

KAR-GROUP ERGONOMIA PRACY W BIURZE

W tej metodzie nadrzedng role przyznaje sie cziowiekowi, a nie

maszynie. W uktadzie cztowiek - maszyna zachodza sprzezenia

zwrotne pomiedzy poszczegdlnymi jego elementami, do ktérych

zalicza sie:

urzadzenia sygnalizacyjne maszyny

zmysty pracownika

zespoty miesni (tzw. efektory

sterownicze elementy maszyny

Gitéwne procesy zachodzace w tym uktadzie to sterowanie i
informacja, a stan na wyjsciu jednego elementu zmienia stan

wejscia kolejnego elementu.
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KIERUNKI ROZWOJU I DZIALAN ERGONOMICZNYCH

Dostosowywanie sSrodowiska pracy do mozliwosci psychofizycznych
cztowieka moze przyja¢ postac jednego =z trzech kierunkow

ergonomii:
koncepcyjnej
korekcyjnej

atestacji prototypow maszyn i urzadzen

Przedmiotem zainteresowania ergonomii korekcyjnej jest analiza
istniejgcych stanowisk pracy pod katem dostosowania ich do
wiasciwosci  anatomicznych,  psychicznych i  fizjologicznych
pracownikdw. W kregu jej zainteresowania znajdujg sie obszary

zwigzane z:

eliminacjg nadmiernych obcigzen
paprg?\z\t/\:%w psychofiz_yc_znych - zw’rasz_cza
materialnych mechanizacja i automatyzacja prac
warunkéw pracy - wymagajacych duzego wysitku
gtéwnie w zakresie fizycznego, ustalanie optymalnej pozycji
hatasu. oéwietlenia przy pracy, doskonalenie t,echniczno -
drgan 'mikroklimat(J organizacyjnych warunkow odbioru
/ informacji i organizacji pracy

Dziatania w obrebie ergonomii korekcyjnej majg swoje naturalne

granice, podyktowane przede wszystkim warunkami ekonomicznymi

i wzgledami technicznymi, ktére muszg ustgpi¢ w sytuacji, w ktorej

pozostawienie usterki moze prowadzi¢ do powaznych zagrozen dla

zdrowia lub zycia pracownikow.
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Ergonomia korekcyjna wymaga ciggtych obserwacji i odnajdywaniu
wadliwych rozwigzan. Doskonalenie warunkdw pracy w systemie
ciggtym zwigzane jest chociazby z uzytkowaniem przestarzatego
sprzetu (np. w komunikacji, przemysle itp.) czy przenoszeniem na

nowe konstrukcje btedéw powstatych w przesziosci. Ponadto:

nowoczesne rozwigzania
techniczne i wynalazki
znakomicie eliminujg
dotychczasowe niedogodnosci,
jednoczesnie niosgc ze sobg
inne niebezpieczenstwa,
nieuwzglednione na etapie
tworzenia projektu

wady w procesie realizacji
projektow nowych urzadzen
technicznych czesto wynikajg z
fatszywie pojetych przestanek
oszczednosciowych

Ergonomia koncepcyjna jest modelem wdrazania ergonomii

korekcyjnej, ktéry zaktada stosowanie ergonomicznie prawidtowych

rozwigzan na etapie projektowania narzedzi, maszyn, urzadzen,

stanowisk pracowniczych, hal i budynkdéw oraz wszelkich innych

konstrukcji.

Projektowanie zgodne z zasadami ergonomii polega na
uwzglednieniu danych liczbowych uzyskanych w wyniku analizy i
pomiaréw o charakterze laboratoryjnym, gtéwnie w zakresie:

e antropometrii,

e fizjologii,

e psychologii.
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Ergonomia koncepcyjna dotyczy zasadniczo szczebla kierownictwa,
gdzie podejmowane sg decyzje w zakresie planowania,
organizowania, koordynowania i regulowania procesu

produkcyjnego. Najwieksze bariery napotyka ona ze strony:

psychologicznej - wynikaja 2z wewnetrznego przekonania
projektanta o:

e niemoznosci, nierealnosci rozwigzania problemu,

e sktonnosci do preferowania stereotypowych, tradycyjnych i
przeterminowanych rozwigzan,

e tendencji do kierowania sie wybrang technikg czy technologig;
bariery natury psychologicznej mogq dotyczy¢ takze obaw
przed nowosciami i blokady przed podjeciem ryzyka;

organizacyjnej — wigzg sie z trudnosciami natury personalnej, np.
w zakresie zorganizowania zespotu specjalistdw z réznych
dziedzin i odpowiedzialnosci za koordynacje ich pracy.

Projektant dziatajgcy samodzielnie nie jest kompetentny w zakresie
wielu zagadnien, o ktorych decyduje, zwilaszcza w typowo

inzynierskich, technicznych obszarach.

Ergonomia koncepcyjna to proces permanentny,
poniewaz nawet najlepiej ergonomiczne
zaprojektowane biura, w perspektywie czasu,
wymagaja wprowadzania poprawek w
konstrukcji eksploatowanych urzadzen, maszyn
czy narzedzi, choéby ze wzgledu na zmiennosé¢
warunkow ich uzytkowania.

Ergonomia koncepcyjna jest duzo bardziej skuteczna niz korekcyjna,

jezeli zostanie zastosowana w jak najwczes$niejszej fazie

opracowywania rozwigzan technicznych.
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Atestacja prototypow zaprojektowanych maszyn i urzadzen jest
niezbedna przed wydaniem zgody na ich produkcje seryjng. Na tym

etapie podmioty odpowiedzialne za odbior techniczny:

weryfikujg zgtoszone pomysty

odrzucajq wybrane rozwigzania techniczne

nakazujg ich modyfikacje

W atestacji maszyn i urzadzen technicznych najwiekszy akcent

ktadzie sie na wymaganiach w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy.
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ERGONOMICZNE STANOWISKO PRACY BIUROWE] zZ
KOMPUTEREM

Nieprawidtowo zaprojektowane stanowisko pracy z komputerem (np.
wskutek niewtasciwej organizacji przestrzennej) generuje
dolegliwosci najczesciej zwigzane z:

e bodlami plecow

e bdlami karku i glowy

e napieciem w ramionach.
Najczestsze bitedy w organizacji stanowiska pracy =z

komputerem, wywotujace wyzej wymienione dolegliwosci to:

ustawienie monitorow na niewfasciwej wysokosci

niedostosowanie parametréw krzesta do wymiaréw
pracownika

nadmierna ilos¢ czasu pracy w wymuszonej pozycji
siedzgcej

Uzyskanie nieobcigzajgcej pozycji ciata i takiej, ktora umozliwi
czeste jej zmiany wymaga wyposazenia stanowiska w odpowiednie

ergonomiczne meble i sprzet komputerowy.

e Zakresy regulacji i wymiary mebli musza by¢

dostosowane do wymiarow antropometrycznych
pracownika i optymalnie dobierane bezposrednio dla

niego.
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Mimo indywidualnych wytycznych, mozna wyodrebni¢ podstawowe
zalecenia odnos$nie wyposazenia, ktore bedzie ergonomiczne dla
wiekszosci pracownikdéw. Ponizsze wymiary i regulacje odnoszg sie

do osdb, ktore mieszczg sie wymiarami miedzy 10 a 90 centylem.

.

Wymagania odnosnie biurka:

jasne barwy
zaokraglone brzegi

blat o minimalnych wymiarach 100 x 80 cm

regulowana wysokos¢ (od 55 do 120cm), ktéra
umozliwi prace w pozycji siedzacej i stojgcej (w
zakresie okoto od 55 do 120 cm)

Ponadto gtebokos¢ i szerokos¢ stotu powinna zapewniaé:

v takq powierzchnie, by mozna byto z tatwoscig postugiwac sie
elementami wyposazenia stanowiska i wykonywac czynnosci
zwigzane ze stanowiskiem pracy
takie ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej
odlegtosci od pracownika, by byty W zasiegu
jego konczyn gornych, bez przymusu przyjmowania

wymuszonych pozycji.
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Jesli petnione obowigzki zawodowe wigzgq sie koniecznoscig
korzystania z dokumentéw, to stanowisko pracy powinno by¢

dodatkowo wyposazone w uchwyt na dokumenty, z regulacjq:

ustawienia
WYSOKOSCi

odlegtosci od

poicllisniz pracownika

Uchwyt na dokument nalezy umiesci¢ przed pracownikiem - miedzy
ekranem monitora i klawiaturg — ewentualnie w innym miejscu - pod
warunkiem, ze korzystanie z niego zminimalizuje ucigzliwe ruchy
gtowy i oczu.

Niezbedne elementy krzesta biurowego:

siedzisko z regulowang wysokoscig (zazwyczaj 40 - 50 cm)

wyprofilowane oparcie dostosowane do lordozy ledzwiowej i
utozenia ud

oparcie z regulowanymi wysokoscig (minimum 5 - 7 cm) i katem
pochylenia oparcia (90 - 110 stopni od ptyty siedziska)

podtokietniki co najmniej do potowy siedziska, niezbyt dtugie, za to
umozliwiajgce przysuniecie sie do biurka, z regulacjq wysokosci i
odlegtosci miedzy nimi

stabilnos¢ - podstawa krzesta powinna by¢é co najmniej
pieciopodporowa z kétkami jezdnymi

mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°
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Przy dtugotrwatej pracy siedzacej warto wybraé krzesto, ktére
spetnia bardziej szczegbétlowe wymagania zawarte w normie PN-EN
1335-1:2004 i stanowi obowigzkowy element wyposazenia biurka.
Elementami wymiennymi na stanowisku pracy biurowej moga
by¢:

pitki rehabilitacyjne,

klekosiady,

inne alternatywne siedziska.

Podnodzki sa niezbedne,
gdy:

wysokosci powierzchni
roboczej (biurka) nie da
sie regulowac

zakres regulacji jest

nieadekwatny do potrzeb
pracownika. l
.

Zazwyczaj podndzki majgq powierzchnie oparcia o minimalnych
wymiarach 45 x 35 cm, z katem reqgulacji w zakresie 5 - 15°.

Powierzchnia podndzka nie powinna by¢ pokryta sliskim materiatem,
a sam podndzek nie powinien przesuwac sie po podiodze w trakcie

uzytkowania.
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Monitor jest istotnym elementem 2z punktu widzenia obcigzenia
narzagdu wzroku. O jego ergonomii decyduje przede wszystkim

ustawienie i parametry obrazu.

Rozdzielczo$¢ ekranu komputerowego powinna gwarantowaé ostry

obraz, ale zbyt wysoka sprawia, ze wyswietlane obrazy sg mniejsze.

Najwazniejsze cechy monitora wg zasad ergonomii:

kontrast powyzej 1000:1

minimalna jasnos¢ 250 cd/m?2 tym wieksza
im jasniejsze oswietlenie pomieszczenia

wskazana jasna obudowa, ktéra nie odbija
Swiatta

Zuzycie energii ponizej 25 W

Optymalna odlegtos¢ od monitora to 60
- 70 cm ustalana w oparciu o dwie
wielkosci:

e wielkos¢ znakéw na ekranie -
optymalna powinna ksztattowac¢ sie na
poziomie ok. 150 ich krotnosci (np. dla
znakéw 4 mm, odlegto$¢ od ekranu

powinna wynosi¢ 60 cm)

e wielko$¢ monitora - minimalna odlegtos¢ to 1,5 dtugosci

przekatnej monitora

Jezeli w jednym pomieszczeniu znajduje sie kilka stanowisk
komputerowych, to nalezy przestrzega¢ nastepujacych

odlegtosci:
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v' miedzy sasiednimi monitorami minimum 0,6 m
v miedzy pracownikiem i tytem sgsiedniego monitora minimum
0,8 m.
Przepisy regulujg rowniez zasady projektowania, doboru i
modernizacji oprogramowania, a Ww przypadku planowania -

wykonywania zadan z uzyciem ekranu monitora. Pracodawca

zobowigzany jest dostosowac sie do nastepujacych wymagan:

oprogramowanie nalezy dobrac¢ do zadania przewidzianego do
wykonania

wybrane oprogramowanie powinno byc¢ tatwe w uzyciu i
uwzglednia¢ poziom wiedzy i (lub) doswiadczenia pracownika

systemy komputerowe powinny zawiera¢ opcje przekazywania
pracownikom informacji zwrotnej o ich dziataniu

wszelkie systemy komputerowe stosowane w pracy biurowej
muszg wyswietla¢ informacji w formie i tempie dostosowanym do
mozliwosci pracownika

kontrola iloSciowa i jakosciowa pracy pracownika nie moze by¢
dokonywana bez jego wiedzy

tworzenie oprogramowania i przetwarzanie danych musi byc¢
dostosowane do obowigzujacych w tym zakresie zasad ergonomii
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. Myszke nalezy dobrac¢ optymalng

dla kazdego uzytkownika, z

| uwzglednieniem wielkosSci reki. Praca

z myszkg nie moze odbywad sie w

statycznej, nienaturalnej pozycji.

Wbrew zasadom ergonomii jest wycigganie i skrecanie nadgarstka
albo przedramienia.

Klawiatura komputera - zaprojektowana zgodnie z zasadami

ergonomii - sprzyja prawidlowemu napieciu miesSniowemu,

optymalnie regulujac potozenie wzgledem siebie przedramienia i

nadgarstka.

powinny by¢ rozmieszczone w
odlegtosci co najmniej 19 mm.
Wprowadzajqc tekst pracownik
powinien wyraznie styszec i czuc
moment ich wcisniecia,
redukujqc site uderzania w
klawiature. Jak pokazujg
badania klawisze sg naciskane

ponad trzykrotnie mocniej niz
jest to konieczne. J

Klawisze na klawiaturze '

Elementami wspomagajacymi odpowiednie utozenie reki i
nadgarstka sq podktadki pod myszke i przed klawiature. Ich
stosowanie jest sprawq indywidualng, ktéra moze zupetnie nie
wptywac¢ lub wptywaé niekorzystnie na komfort konkretnego

uzytkownika, powodujgc np. nadmierny ucisk w nadgarstku.
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ERGONOMICZNA ORGANIZACIA PRZESTRZENI 1I
CZASU PRACY NA STANOWISKU BIUROWYM

Ergonomicznie zaprojektowane stanowisko pracy biurowej wymaga
poprawnego rozmieszczenia stanowisk w pomieszczeniu, z
zachowaniem odpowiednich odlegtosci miedzy nimi, ktére zapewnig
swobodne dwukierunkowe przemieszczanie sie o0sdb, a czasami
przenoszenie roznych przedmiotow. Szerokos¢ przejscia miedzy
stanowiskami nie powinna by¢ mniejsza niz 60 cm.
Kolejnym  istotnym  aspektem jest
wifasciwe oswietlenie. W tworzeniu
stanowisk z  komputerami nalezy
pamietaé, by monitory komputerowe nie
staty ani naprzeciwko, ani tytem do
okien, a zasada ta dotyczy wszystkich
innych silnych Zrédet Swiatta w pomieszczeniu biurowym.
Oswietlenie jako element srodowiska pracy wptywa na:
e jakosc jej wykonywania
e poOziom zmeczenia.
Poprawne oswietlenie zwigzane jest z odpowiednimi parametrami w

zakresie jego natezenia, wielkosci kontrastdw w pomieszczeniu,

jakosci oddawania barw, rownomiernosci padania swiatta. Majg one

duzy wptyw na rozrdoznianie szczegdtdw i podczas wymagajacych
prac wzrokowych. Podstawa oswietlenia ergonomicznego

stanowiska pracy z komputerem jest:

wiasciwie zaprojektowane oswietlenie ogdlne z minimalnym
natezeniem 500 Ix
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Wybor zrodet swiatta,
zwtaszcza w zakresie jego
barwy jest o tyle trudne, ze
stanowi bardzo indywidualng,
ceche. Obecnie niemal
wszystkie oprawy
oSwietleniowe z reguty
zapewniajgq wiasciwy rozktad
Swiatta.

Oswietlenie miejscowe coraz
czesciej przyjmuje postac
energooszczednych diod LED,
a ich dodatkowym atutem jest
tatwos¢ w uzyciu i minimalna
emisja ciepta.

Nalezy pamietac¢ o konserwacji
osSwietlenia nie tylko w
zakresie tetnigcych
Swietlowek, ale rowniez w
zakresie czyszczenia zrodet
Swiatta i samych okien.

Najlepszym zrodtem sSwiatia
-~ zawsze bedzie oswietlenie
naturalne, sfoneczne, a
wykorzystujgc nastonecznienie
nalezy pamietaé, by ustawic

stanowisko tak, aby na ekranie nie powstawaty odblaski. Warto

takze zminimalizowac¢ nadmierne kontrasty pomiedzy ekranem a np.

powierzchnig okna, na tle ktérego umieszczono monitor.
Ucigzliwos¢ podczas pracy w biurze moze stanowi¢ mikroklimat

pomieszczenia biurowego, na ktory sktadajq sie:

eratura powietrza — optymalna to 20 - 23°C

powietrza - wzgledna powinna by¢
utrzymywania na poziomie minimum 40%, by
iega¢ nadmiernemu wysuszaniu bton Sluzowych,

, skory
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Zdecydowanie trudniej niz ogrzac jest ochfodzi¢ powietrze, zwtaszcza
w okresie letnim. Zaleca sie stosowanie urzadzen klimatyzacyjnych
oraz ogranicznikdw nastonecznienia typu zaluzje, markizy. Nie ma
rozwigzan idealnych poniewaz zastosowanie klimatyzatorow
wprowadza nieréwnomiernos¢ rozktadu temperatury w duzym

pomieszczeniu - przy otworach nawiewowych sa wyzsze niz przy
wyciggu.
Efektem niewtasciwie zaprojektowanego systemu

klimatyzacyjnego moze byc¢ tzw. zespét chorego budynku. Objawy
majq bardzo ogdlny charakter i najczesciej wigza sie z:

bolami gtowy

sennoscig

permanentnym przemeczeniem, ktéremu mogg
towarzyszy¢: mdtosci, omdlenia i trudnosci z
oddychaniem.

Znamienng cechg tego syndromu jest silne podraznienie bion
sluzowych z objawami piekacych oczy, suchoscig w nosie i gardle.

Mikroklimat w biurze skutecznie poprawiajg rosliny doniczkowe.

| s _—
i ‘“f’iﬁ

I
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Swiadomos¢ ergonomiczna

Swiadomos$é ergonomiczna dotyczy zaréwno pracownikéw, jak i
pracodawcéw i poniekad wigze sie z zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz prawami i obowigzkami w zakresie dbatosci o
zdrowie i zycie pracownikéw. Odgornie natozono na pracodawce
obowigzek prawidtowej organizacji i wyposazenia stanowiska pracy
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997 roku, ktéore stanowi o o0gdlnych przepisach
bezpieczenstwa i higieny pracy. Zobowiazania pracodawcy w

tym zakresie dotycza szczegodlnie:

oceny i udokumentowania ryzyka zwigzanego z wykonywaniem
danej pracy

zastosowania odpowiednich srodkéw profilaktycznych

takiego zorganizowania stanowiska pracy i samej pracy, aby
zabezpieczy¢ pracownikéw przed czynnikami i ucigzliwosciami
szkodliwymi dla zdrowia, wykorzystujac w tym celu odpowiednie
materia’ry, technologie i urzadzenia

dostosowania stanowiska pracy do rodzaju wykonywanych na nim
czynnosci — i co istotne - do psychofizycznych witasciwosci
pracownikow

zapewnienia swobody ruchu, ktéra umozliwi wykonywanie pracy
W sposob wygodny i bezpleczny, z uwzglednieniem wymagan
ergonomii

zatrudnionym na stanowiskach biurowych zapewnienia
naprzemiennie pracy zwigzanej z obstuggq komputera z innymi
czynnosciami, ktore odcigza narzad wzroku i pozwolg zmienic
pozycje ciata

zastosowania sie do obowigzkowych przerw po kazdej godzinie
pracy przy komputerze
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Zagadnienia zwigzane z ergonomig sg zawarte w wytycznych

ramowego programu szkolenia pracodawcéw, ktérzy wykonuja

zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadach pracy.
Ramowy program szkolenia pracownikédw administracyjno -
biurowych takze zawiera zagadnienia zwigzane z organizacjg
stanowisk pracy biurowej zgodnej z zasadami ergonomii, w tym
stanowisk, na wyposazeniu ktdérych, znajdujg sie monitory

komputerowe i pozostate urzadzenia biurowe.

Obowigzki pracownika w zakresie ergonomii dotyczg przede
wszystkim poprawnego sposobu wykonywania pracy w biurze.
Dotyczq one:

poprawnej pozycji siedzacej — odchylenie tutowia do
tytu, utrzymywanie rozwartych katéw w tokciach,
kolanach, biodrach

tzw. dynamicznego siedzenia z czestq zmiang pozycji
ciata

wstawania

U U C JVV V o Ci PAD Y

kierunek gora — doét i na boki

stosowania sie do zalecen mikroprzerw i przerw
regulaminowych (5 min. po kazdej godzinie pracy z
monitorem) w sposob wiasciwy.

Waznym aspektem przerw jest zapewnienie odpoczynku
oczom, najlepiej zgodnie z zasada 20-20-20. Mowi ona, ze co
20 minut przez 20 sekund nalezy patrze¢ na punkt odlegty o
minimum 6 m (20 stép). Optymalnym rozwigzaniem jest

patrzenie na zieleh za oknem.
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Pomocne sg tez ¢wiczenia dla oczu - kolejno patrzy sie:

ew gére i dot

e W prawo, lewo

ew gorny lewy rég monitora, dolny prawy rég (po przekatnej)

ew dolny lewy rég i w gérny prawy rég (po przekatnej)

ei na koniec kresli sie kota oczami - raz w jedng, raz w drugg

zdecydowanie bardziej obcigza

kregostup ledzwiowy, powodujgac zmiany

zwyrodnieniowe stawdéw kregostupa i

krazkdbw  miedzykregowych, negatywnie wptywajac na ich

ruchomosc.

»~Ergonomizacja” stanowiska pracy biurowej to réwniez wiasciwa
organizacja pracy - np. poprzez taczenie zadan, by oderwac sie od
dtugotrwatej pracy przy komputerze. Wigze sie ona takze z
minimalizacjg - w miare mozliwosci - spietrzenia zadan.

Swiadomo$¢ ergonomiczna to takze dbato$é o stan techniczny
wykorzystywanego sprzetu i zgtaszanie wszelkich objawdw jego
zuzycia.

W miare mozliwosci na biezgco trzeba dokrecac¢ poluzowane Sruby
mocujgce w krzestach czy stotach. Zaniedbania w tej kwestii
powodujg przedwczesne zniszczenie wyposazenia i zwiekszenie
ryzyka wystgpienia urazéw i dolegliwosci.

Podobnie jak sprzet materialny, zuzywa sie tez psychiczna i
emocjonalna wydolno$¢ pracownikdw. Proces ten mozna
spowolni¢, angazujac sie w pozazawodowq aktywnosc¢ fizyczng,
ktdra rozszerza takze tolerancje obcigzen w pracy.
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ZAGROZENIA PRACY BIUROWEJ I PRZEPISY BHP

Czynniki zagrazajace w srodowisku pracy na stanowiskach

pracy biurowej, mozna podzieli¢ na:
biologiczne - wirusy, bakterie, grzyby
chemiczne - preparaty i substancje o wiasciwosciach

toksycznych, uczulajgcych, draznigcych

fizyczne - ruchome elementy wyposazenia biura, sliskie
nawierzchnie podtdg, uszkodzone wyktadziny, prad i
urzadzenia elektryczne

psychofizyczne i umystowe

v’ Cze$¢ zagrozen wynika z prac posrednio zwigzanych z

czynnos$ciami biurowymi np. przemieszczaniem przedmiotow
ciezkich - mebli biurowych, komputerdow, kopiarek,
dokumentacji biurowej. Szkodliwe oddziatywania mogg wynikad
z matej kubatury pomieszczen i przewidzianych dla stanowiska
pracy. Oprocz ciasnoty, duze zagrozenia w miejscu pracy
stanowi hatas dochodzacy z zewnetrz oraz generowany przez
wewnetrzne urzadzenia biurowe (zwiaszcza instalacje i
urzgdzenia wentylacyjne).

Przy organizowaniu i wykonywaniu pracy biurowej nalezy skupic

uwage na spetnieniu wymagan bezpieczenstwa i higieny, ktory to

obowigzek lezy w gestii pracodawcy. Ma on obowigzek chronic

zdrowie i zycie pracownikow gwarantujac:
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Pomieszczenia pracy biurowej — z uwagi na czas przebywania

w nich pracownikow dziela sie na:

pomieszczenia pracy statej — to
te, w ktorych taczny czas
przebywania jednego
pracownika w ciggu doby pomieszczenia pracy czasowej
przekracza 4 godziny; na - te, w ktorych taczny czas
jednego pracownika przypadad przebywania jednego
powinno minimum: pracownika w ciggu doby trwa
2 - 4 godziny; minimalna

. 3 . .
i HolNGE Sizfaie wysokos¢ 2,2 m w sSwietle

pomieszczenia
e 2m3 niczym niezajetej, wolnej
powierzchni podtogi

W pomieszczeniach biurowych, gdzie pracownik przebywa wiecej niz

potowe czasu, wysokos$¢ nie moze byc¢ nizsza niz 3 m w Swietle,

chyba ze:

znajdujg sie w nich urzadzenia do klimatyzacji i uzyskano zgode
panstwowego wojewddzkiego inspektora sanitarnego na obnizenie
standardowej wysokosci

w pomieszczeniu zatrudnionych jest mniej niz 4 pracownikéw, a
kazdy z nich ma do dyspozycji 15 m3 wolnej objetosci
pomieszczenia

biurowa powierzchnia usytuowana jest na antresoli otwartej do
wiekszego pomieszczenia

Pomieszczen statej pracy biurowej nie wolno sytuowac¢ ponizej
poziomu otaczajacego go terenu (np. w piwnicach), z wyjatkiem

pomieszczen, w ktorych:

uzyskano zgode
zapewniono wystarczajacy wojewodzkiego inspektora
dostep oswietlenia dziennego sanitarnego w porozumieniu z
okregowym inspektorem pracy
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Wskazania, co do podtég w pomieszczeniach biurowych:

powierzchnie

] rowne

] wykonane z materiatow
antyposlizgowych

[] odporne na Scierania i
niepylace

wytrzymate na nacisk

[] przystosowane do tatwego
utrzymania w czystosci

Jezeli stanowiska pracy potozone sg na rdéznych poziomach, to
powinny one by¢ potaczone bezpiecznymi dojSciami ze statymi
schodami.

Wymagania odnosnie drzwi montowanych

pomieszczeniach biurowych:

zastosowanie drzwi rozsuwanych wymusza zastosowanie
dodatkowych urzadzen zapobiegajacych ich wypadnieciu z
prowadnic

drzwi wahadtowe muszg byc¢ przezroczyste ewentualnie posiadac
przezroczyste panele

drzwi przezroczyste nalezy wyraznie oznakowaé¢ w widocznym
miejscu; materiat, z ktorego je wykonano powinien byc odporny
na rozbicie, zaleca sie zastosowanie szkta hartowanego

ttp://kar-group.elk.p 30| Strona



http://kar-group.elk.pl/

KAR-GROUP ERGONOMIA PRACY W BIURZE

Pomieszczenia pracy
biurowej, zwtaszcza statej, w
ktérych przebywajq
pracownicy, nie moga by¢
zamykane, w taki sposdéb by
utrudni¢ lub uniemozliwié
wyjscie z nich.
w szczegdlnych przypadkach, gdy wzgledy np.
bezpieczenstwa wymagaja zamykania pomieszczen w czasie
pracy, chroniac przed osobami nieupowaznionymi (np. tajne
kancelarie, sale kasowe), dopuszcza sie zastosowanie przy
drzwiach zamkow uniemozliwiajacych wejscie z zewnatrz,
przy jednoczesnym umozliwieniu wyjscia z pomieszczania
bez uzycia klucza. Korzystajac z takiego rozwigzania nalezy
uwzgledni¢ koniecznos¢ powiadamiania pracownikéw znajdujacych
sie w takich pomieszczeniach o powstatym zagrozeniu z zewnatrz.
Dopuszcza sie zastosowanie  przezroczystych scian
dziatlowych w pomieszczeniach biurowych pod warunkiem,

ze:

tego rodzaju pomieszczenia i wszystkie przejscia wzdtuz
nich bedq jednoznacznie oznakowane

zostang one wykonane z materiatlu odpornego na
rozbicie

zastosuje sie ostony uniemozliwiajgce zetkniecie sie
pracownika ze S$ciang lub jego zranienie w przypadku
rozbicia tego typu Sciany

ttp://kar-group.elk.p 31|Strona



http://kar-group.elk.pl/

KAR-GROUP ERGONOMIA PRACY W BIURZE

Przyczyny, objawy i zapobieganie najczestszym
dolegliwosciom w pracy biurowej

Najczesciej pojawiajace sie dolegliwosci zwiazane sa z:

powtarzalnoscig ruchéw, w zwigzku z:

e pisaniem na klawiaturze

e ruchem rak i ramion przy pracy myszkg

esieganiem po dokumentacje umieszczong powyzej linii
ramion

naciskiem na miesnie i nerwy
spowodowane zazwyczaj:

e zginaniem i opieraniem nadgarstka o blat lub klawiature
e ciggtym stykaniem fokci z blatem

euciskiem na miesnie ndg, powstatym wskutek
niewielkiej ilosci miejsca

nieprawidtowq postawq Ciata przy
wykonywaniu CZynnosci stuzbowych,
spowodowangq:

e niemoznoscig pofozenia stép ptasko na podiodze
e przyjmowaniem niewtfasciwej postawy

e brakiem podtokietnikow czy opar¢

e niedopasowang wysokoscig siedzenia i blatu

Uchybienia Ilub nieprzestrzeganie zasad ergonomii w organizacji
stanowiska komputerowego, generuje inne dolegliwosci i dyskomfort

u pracownikow. Nieprawidtowosci te moga powodowac:

zaburzenia widzenia - objawiajace sie zaczerwieniem i
pieczeniem oczu, czasami kiuciem, podwdjnym lub zamazanym
widzeniem, bdélami gtowy, ktére wystepujac w dtugotrwatym okresie
pociggajq za sobg nastepstwa psychosomatyczne; zwykle wynikajg
z czestych zmian ogniskowej i wpatrywaniem sie na przemian w
obiekty mocno oswietlone znajdujace sie w poblizu i oddalone, ale
ukryte w mroku;

ttp://kar-group.elk.p 32| Strona



http://kar-group.elk.pl/

KAR-GROUP ERGONOMIA PRACY W BIURZE

podraznienia btony Sluzowej - nosa, oczu, krtani, bedace reakcjg
na zbyt wysokie stezenie ozonu w powietrzu (np. z powodu
drukarek laserowych) i brakiem wymiany powietrza w
pomieszczeniach;

syndrom Sicca - z objawami wysychania i wykrzywienia rogowki ze
stopniowg utratg wzroku; do powstania tego typu zaburzen
przyczynia sie zmniejszenie czestotliwosci mrugania oczami
spowodowane diugotrwatym kontaktem z monitorem;

zawroty i bodle gltowy wywotane: ekspozycjg na promieniowanie
elektromagnetyczne, przecigzeniem zmys+u wzroku, konlecznosaq
korzystania z okularéw, przyjmowaniem ztej pozycji siedzacej,
stresogennymi warunkam| pracy;

bole plecow i kregostupa - obJaW|aJa1 sie na etapie poczatkowym
skurczami i przykurczami miesni ndg, z czasem przechodzacymi w
skrzywienia i zwyrodnienia kregostupa zwykle w odcinkach
ledzwiowym i szyjnym; wynikajg zazwyczaj z aranzacji stanowiska
komputerowego sprzecznego z zasadami ergonomii;

zespdt cieSni  nadgarstka - objawia sie bolesnoscig i
nadwrazliwoscig oraz dretwieniem i mrowieniem kciuka i trzech
kolejnych palcéw, a czasem catych dtoni i nadgarstkéw; gtdwng
przyczyng tego typu dolegliwosci jest nieprawidtowe utozenie rgk w
trakcie korzystania z klawiatury, co wywotuje w tzw. kanale
nadgarstka zbyt mocny ucisk na nerwy;

syndrom RSI - gtdwne objawy to dotkliwy, piekacy bdl w okolicy
ramienia, przedramienia, topatek, szyi z czesto towarzyszacym mu
sztywnieniem, obrzekiem Ilub bezwtadem, uniemozliwiajgcym

prace,

zaburzenia krgzenia w konczynach dolnych - jako wynik
nieprawidtowej pozycji przy komputerze

sztywnos¢ miesni — zwykle w obrebie szyi i karku, wynikajgca z
nieprawidiowej postawy ciata Iub niewtasciwego ustawienia
komputera

dolegliwosci psychiczne - z szerokim wachlarzem objawéw w
postaci: spadku energii zyciowej, depresji, zaburzen potencji i
menstruacji, nerwowosci, alergii zaburzenia zotgdkowo - jelitowych
itp.; za gtdwng przyczyne tego typu dolegliwosci uznaje sie
elektrostres;
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alergie i podraznienia skory - dotyczg zwitaszcza oséb z wrazliwg
cerg i mogq objawial sie zaczerwienieniem, suchoscig, uczuciem
swedzenia i pieczenia; za gtdwng przyczyne uznaje sie ekspozycje
skory na dodatnio natadowane czastki kurzu odpychane przez
monitor w kierunku operatora;

Sposoby na zapobieganie tym i innymi dolegliwosciom
zwigazanym z praca biurowa, pokrotce poruszono juz we
wczesniejszych materiatach. Ponizej zebrano je w
syntetyczne wskazowki, do ktorych warto sie zastosowadé, by
zredukowaé negatywne skutki i obciazenia organizmu
wynikajace ze specyfiki pracy na stanowisku biurowym z

monitorem komputerowym.

Rozpocznij prace od krotkiej rozgrzewki:

e nadgarstkow
e fokci

e barkéw

e kregostupa

* NOg.

Zwrdé¢ uwage, by nadgarstki byty w cieple
- po rozgrzewce miesnie i Sciegna powinny
pozostac w cieple, gdyz bezposrednio po
niej narazone s nha wieksze ryzyko
przecigzenia.

Pamietaj 0 czestych, krotkich
przerwach w pracy i wykorzystaj je na
¢wiczenia ruchowe i rozluzniajace

miesnie. Zadbaj o) kondycje,

N' uprawiajac sport bardzo wskazane
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jest ptywanie, ktére rozwija i wzmacnia wszystkie partie miesniowe,
zmniejszajac ich podatnosc¢ na uszkodzenia.
Zwro¢ uwage, by rozmawiajac przez

g ; telefon nie przytrzymywac stuchawki

! ramieniem i szyjg, w tym samym

czasie piszac na klawiaturze.

Przy pisaniu na klawiaturze zredukuj site uderzenia w klawisze.

Nie Sciskaj myszki.

Myszke umies¢ w takiej odlegtosci, zeby$S nie musiat do niej
dosiegac i korzystaj z podktadki pod nadgarstek.

Jezeli masz mozliwo$s¢ wymien myszke na

trackballa, ktdry mniej obcigza nadgarstek.

Zainwestuj w dobrg klawiature - zwrd¢ uwage na jej
wyprofilowanie, jako$¢ materiatdw, z ktorych zostata wykonana,
mozliwos¢ regulowania jej wysokosci lub dokupienia podstawki
pod nadgarstki.

Dobierz krzesto, z regulacjg oparcia na odcinku ledzwiowym
kregostupa albo skorzystaj ze specjalnych naktadek na oparcie.
Zwro¢ uwage, zeby oparcia na tokcie wytozone byty miekka
materig np. piankg, gabka, pianka.

Minimalizuj czas spedzany przy komputerze - praca ponad
wytrzymatosc¢ organizmu zniszczy nie tylko ciato.
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ZAKONCZENIE

To ,,juz” koniec. Na
tamach niniejszego
kursu zawarliSmy
sporg dawke
wiedzy, ktora
bedzie dla Ciebie
solidng bazg do
dalszego rozwijania
Twoich
zainteresowan i

zdobywania nowych

umiejetnosci.

v W tej serii ukazaly sie rowniez kursy:

KAR-GROUP ERGONOMIA PRACY W BIURZE

JestesSmy
przekonani, ze
kompetencje
uzyskane przez
Ciebie dzieki
ukonczeniu naszego
kursu, pomogq Ci w
spefnieniu Twoich
zawodowych
aspiracji.

Efektywne zarzadzanie czasem.

W zaleznosci od
obranego przez
Ciebie kierunku, w
jakim postanowisz
rozwija¢ swojq
kariere, nasza firma
jest gotowa, by
wspiera¢ Twoje
dziatania -
szkoleniowe oraz
marketingowe.

Jak by¢ dobrym pracownikiem biurowym?

Ergonomia pracy w biurze.

v' Chcesz wiecej? Kliknij w link ponizej, by zapozna¢ sie z nasza
aktualna oferta szkolen przyotowana specjalnie dla Ciebie:

www.kar-group.elk.pl/darmowe-kursy

v Polub nasz profil na FB i
web.facebook.com/kar.

https:

badz na biezaco:
roup.elk

Zapros swoich znajomych do polubienia naszego profilu! Podziel sie
zZ nami swojgq opinig, abysmy mogli stawacé sie jeszcze lepsi - dla
Ciebie! JesteSmy do Twojej dyspozycji! Pozdrawiamy!
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Kar-Group

Partner w Biznesie
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