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Introduction

Ce guide, a destination des employeurs et
concepteurs,vise a vous aider dans votre projet de
conception et/ou ameénagement de vos postes
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Il vous est proposé par les ergonomesdu réseau
regional des Servicesde Santé au Travail de PACA
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Les Enjeux
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u Qualité de serviceperformance

u Seécurité des opérateurs
u Santé des opérateurs @

Quelle que soit la demande

Projet dedéménagement

Réaménagement

Ameélioration des conditions déravalil

Accessibilité des personnes a mobilité réduite (PMR)
t N2of SYS RQSAUGKSGAL dzS

ANALYSER Sa 068a2Aiya t LI Nphdsthit®R S ¢

DEMARCHPROJEX mettre en place

|dentifier les problemesexistants en vue de les améliorer

Conserver les bons élémenén vue de les reproduire sur le futur

poste
Associer les salariést toutes personnesoncernéegar le projet

Associer votre service de santé au trav@iédecin, ergonome,

psychologue du travail)
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Etapel

| QActivité

Avant toute démarche préalable, il est nécessairede discuter des points
fondamentauxavecvos collaborateurspour définir lesfonctionsexactesdu
postede travail et orienter lesfuturs choixde conception

u Identification et priorisation des taches
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u bSOSaaAidsS RQdzyS LINBaSyOS
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u ¢NOKSa NBIfAaSSa K2NAR RS fF T2y
u Liens avec les autres services
u b2YONB RQ2LISN} 0SdzNAR Fdz LI2ads

u DSadA2z2y RS tQFI0SydS Rdz Lzt AO |6 a

u Confidentialité des échanges ‘
u bSOS&aaArisS RQPdYO dzRrafii So (RNGA LINBNA Sy

u 9@ tdza 0A2Yy Rdz NRAaljdz2S RQIF3INBaaaz

u Matériel nécessaire pour la réalisation des taches




Etape 2

LA mplantation

A Prévoirune surfacesuffisammengrande(10 m2 par salarié)pourf Q S ARG - CfDain&NEX35-102)

A Définirun espacedont la longueurdu localestinférieure ou égalea 2 fois salargeur

A Signalervisuellementla présenceR Q dmtueildést Q S ypiinéBa de votre établissement(panneaux,
fléchage couleurs marquageausol,etc.)

A Prévoirun postefacilementidentifiablepourf Q Sy ddéstisages

A Répondreaux exigenceséglementairespourf QI O O SdespérsbrinésRMRICT circulaireDGUHQ007
53 du 30 novembre2007).

Cas de figure ;

A Vousaccueillez un flux important
A Prévoir un systéme de gestion du flux (tickets, salle d'attente, file d'attente, pré accueil,...)

A Prévoir une zone de confidentialité

A Vous envisagez un préccueil
At NBDB2ANI dzy SaLI OS adzZFFAAlI yi LI2dzNJ LISNYSGGNS ¢
RSNRdzt SYSyd RS& &Alddz G6Az2ya RQlI O0dzSAt

A+2dza SyoAral 3ST dzyS artftS RQIGdGdSyas
A Prévoir une surface suffisante et nécessaire pour accueillir le public souhaité

A Vous devez orienter/dispatcher du public
A Identifier le poste et le rendre visible immédiatement par le public entrant
A Situer le poste a proximité de l'accés principal du site
A Mettre en place une signalétique suffisamment opérante pour guider le public
A Envisager une rotation réguliére de I'effectif sur ce poste (tache monotone)

A Vous accueillez un public difficile
A Sécuriser 'accés au batiment (caméra, interphone,...)
A Prévoir une extraction du poste vers un lieu sécurisé
A Faciliter la communication avec des personnes ressources (bouton urgence, proximité, visibilité, ...)
A DSNBNJ fSa FtdzE RQlI O08a | dz oNGAYSY

A Vous traitez des données confidentielles

A Isoler phoniquement le poste d'accueil de la salle d'attente, ou de toute autre activité adjacente, tou
conservant la visibilité (paroi vitrée, ...)

A Vousmanipulez de l'argent
A Eviter le passage du public en arriére du poste
A Eviter d'exposer le plan de travail & la vue du public
A Prévoir la proximité physique d'un back office pour renouveler le fond de caisse ou un systéme semi
automatisé de I'extraction des fonds (pneumatique)

A Vous rendez un service "social" aux personnes accueillies

A Privilégier une proximité entre lieont et le back office (faciliter le recours a un collégue en cas de
probléme/agression)
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Etape 2

LA mplantation

Ambiances physiques

Eclairage | Acoustique

u RenouvellemenR S f Q u Privilégiedalumiére u Préservela
25n¥/h et par personne naturelle confidentialité
002dzOKSa RQl y Limiterles reflets et u Eloigneret isoler les

u Température Hiver20- éblouissements sources de bruit
24°C/ Eté 2026°C u Installer des lumiéres u Traiteracoustiquement

u Hygromeétrie: 40-70 % I RFLJISSa Y L lelocal (panneau
RQKdzYARAUS u Avoirun éclairage absorbant, etc.)

u Limiterf Sa O2 dzNJ homogéne : 300 & 500 lux u Niveausonore maximal
au maximum (portes, sas de 55 dB(A) (norme NF
RQSYGNBSO X35102)
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Etape3

La Conception

Questions a se poser pour déterminer la hauteur travail

ATempsRQAYGSNF QlA2y &l fINARS k Llzmf A0
A Déplacement du personnel requis pour la fonction
A Mobilité du public

A Casn°l

U¢eSYLA RQAYGSNISOmA2Y &dzLJSNR SdzNJ t

U Pas de déplacement fréquent du personnel requis pour la fonction

U Nécessité de recevoir du public en position assise (accueil PMR fréquent, public &gé o
Yt RSZ X0

PUBLIC ASSIS / OPERATEUR ASSIS

Repéres conception RENETGIES

V Hauteur 0,73 (+/- At RQLI fed gstafes y O
0,08 m) I &

Q¢ QX

fl

L) V Prévoir voile de fond
ou cachgupe pour le
meuble

A Cas 112

UeSYLE RQAYUSNBMOWIAZ2Y AYTFSNASIZNI t
U Déplacement fréquent du personnel requis pour la fonction

U Possibilité de recevoir du public debout
UwSO2YYlIYyRFEGA2ya RQIFfGSNYSNI £ Sa LJ2addz2NE 3
UbSOSaaAlGS RQIFP2AN dzyS O2y@BSNEI GA2Y L Ys

PUBLIC DEBOUT / OPERATEUR EN ASSFSELEVEE

Repéres conception REIET[I[ES

Si hauteurréglable (a privilégier A Attentionau type de siége

et a valider avec les salariés) : (classique, assis/debout, sélle |

V Entre 0,80m et 1,20 m alahauteuR QF 8a4A a8
(Norme NF X3304) A Adapter lepiétementdu siége

au type de sol (patins, roulettes

V Mesure coudesol (salarié p auto.bloquantesetc'.}
debout) si lopérateur A Impliquer les salariés dans le

V 0,95 m + /¢ 0,05 m si poste OKZAE oSisiegeQsaat
partagé

Si hauteur fixe
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Etape3

La Conception

A Cas i3

¢SYLIA RQAYUSNBMWGIAZ2Y AYTFSNASdAzZNI L

Possibilité de recevoir du public debout

Restrictions médicales au travail debout

bSOSaaAidS RQlI @2ANJ dzyS O2y@SNAEFGA2Y t Y

PUBLIMEBOUT / OPERATEUR ASSP®STESUR ESTRADE

Remarques

V Hauteur estrade 0,20 m A Attention & avoiune zone
maximum RQS@2ft dziA2y | dzi2
V{dNFIOS RS f QS HiffisdmmRént grande (minimum
O2dz@NI yi f QSy & 38®nf dérrigReSeiburegu
taches a réaliser (limiter les A Poste supplémentaire a prévoir
montées/descentes) pour accueillir les PMR

"
"
"
"

Repéres conception

Configurationsa éviter
PUBLIC DEBOUT / OPERATEUR DEBOUT

Remarques

A La posturedebout prolongée entraine fatigue et douleurs
rachidiennes.

A Mettre a disposition un siégassis/debout (le meuble doit
permettre le passage des jambes sous le plan de travail).

AaSGUNS Sy LX I OS dzyS 2NBIyAal
position assise.

PUBLIC DEBOUT / OPERATEUR ASSIS
Remarques
A Sollicitation du cou (hyperextension)

A Conversation a un niveau différent (sentiment possible A
ROAYTSNAZ2NRGSS SENMRAAGAZY Sy

dzNJ
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Etape3

La Conception

A Dans tous les cas

CONCEPTION

Repéres de conception

V Profondeur bureau 0,80 m,
longueur 1,10 nminimum

VS5AEGIYOS d2Atk SONI ¥V
0,70m

V Angle écran /public a 60

V Espace minimum derriere le
bureau de 1,50 m

V Emplacement des jambes : 0,60
m ¢ 0,70 mmin de profondeur et
1,10 m de largeur

Bhb9o{ 5Q! ¢¢9Lb¢9({

— ""'—':"-'-T._'__'"'"'"'"'"""""""""I' Repéres conception
ter‘?lg:—r‘e Zone d"atteinte occasionnelle 700 mm

| VhNHIYA&SNI
ﬁ. Zone d'atteinte peu fréquente 500 mm .
; de travail en

\_\ Zane d :mcmtc fréquente 360 mm fVOI‘ICtIOQ q,_esAzones_{ A
}\ RQIGGSAYGS
fréquentes

600 mm
720 mm

‘ 460 mm ' __'2-- J ,'_.--/

ASPECT SECURITAIRE

Repéres conception

V Réfléchiravecles salariéssur les risquespossiblesR Q I 3 NEB & >/
mettre en placeles moyensde préventionassociés
A Vitre (avec hygiaphone, systtme micro-audio ou
ouverturesuffisante)
A Profondeurdu bureauminimum0,80 m
A SystémeR Q| LR.GSdZNBdEns @ Sone RQ I i {(id6 A
f Q2 LISNI G S dzNJ




Etape3

La Conception

CONFIDENTIALITE

Repéres conception

V Selon le niveau requis :
A Prévoir des filtres de confidentialité pour les écrans
A Positionnef Q S fokslde/la vision du public
AaSGiGNB Sy LI I OS dzyS 12yS RS O2yFARSYUGAFITAGS
etc.)

ACCESSIBILITE

Reperes conception '

V Hauteur maximale de 0,80 m

V PartieA Y F S NR S dzNB30 mdé piafodduk, ¢,60 i
de largeur et 0,70 m de hauteur permettant le passage
RSa LASRa SiG RSa 3Sy2dzE R
roulant

V Cf. circulaire DGUHC 2683 du30 novembre 2007




Etaped

Le Matériel

Vous trouverezi-dessousuné A 8 0S y2y SEKI dzadiA @S RS YIGSNRSE |

A Siége hauteur standard
A Siége haut (avec reposgied
circulaire)

A Reposepied : 2 hauteurs
possibles selon choix du siege

A Support écran : réglable en
hauteur, aveddrasarticulé,
double-écran, avec écran
public

A Prévoir cableglectriques de
longueursuffisante

A Clavier court avec pavé
numérique séparé

A Souris verticale
A Rollermouse

A Support avantbras

)
b

A Support aunité centrale

A Porte-documents Q b

A Casque téléphonique sans fil JE g >

N O .. s

A Luminaires : avec tubes
luminescentst grilles de
défilement

Al FYLS RQF LILRAY




