
TRAVAIL DE BUREAU 

Santé au travail : passez à l’action !
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Sièges sociaux, sociétés de conseils et de services, bureaux d’études, 
architectes, services administratifs… Si les risques professionnels liés à vos 
activités sont moins visibles, ils ne sont pas absents et nécessitent des mesures 
de prévention adaptées. 

Pour chaque accident, pour chaque maladie professionnelle, ce sont  
le fonctionnement et la performance de votre entreprise qui sont touchés. 
Les conséquences peuvent être graves : absentéisme, surcharge de travail, 
clients mécontents, difficultés de recrutement, pertes de compétences, 
mauvaise réputation… Votre activité peut être complètement désorganisée ! 

LA SANTÉ DE VOTRE ENTREPRISE PASSE 
PAR LA SANTÉ DE VOS SALARIÉS

EN MOYENNE :    

70 
JOURS D’ARRÊT PAR ACCIDENT 
DU TRAVAIL  

243 
JOURS D’ARRÊT PAR MALADIE 
PROFESSIONNELLE

37 % 
DES ACCIDENTS DUS  
AUX CHUTES 

36 % 
DES ACCIDENTS DUS AUX 
MANUTENTIONS MANUELLES

DANS VOTRE PROFESSION :  :    

(Source Cnam).

PLUS DE

1 million  
DE JOURNÉES PERDUES PAR AN 



TMS*, FATIGUE VISUELLE

PAPIER SPÉCIAL

IMPRIMANTE LASER

A4  I 500 I   

PAPIER ULTRA BLANCIMPRIMANTE LASER

PAPIER ULTRA BLANCIMPRIMANTE LASERDOULEURS AU DOS 

LES PRINCIPAUX RISQUES 

N  Choisissez des équipements adaptés 
• Privilégiez les mobiliers réglables 
(chaises, bureaux, écrans).
• Formez les salariés aux réglages  
de leur mobilier.
• Adaptez le positionnement de la souris, 
du clavier et de l’écran de façon  
à permettre aux salariés d’adopter  
des positions adéquates.
• Agencez les bureaux de manière  
à éviter la réflection de la lumière sur  
les écrans.
• Réglez l’intensité des écrans  
à un niveau confortable et privilégiez  
un affichage sur fond clair.
* Troubles musculosquelettiques

N  Mettez à disposition des équipements 
d’aide à la manutention adaptés aux 
tâches et à l’environnement de travail : 
diable, chariots, tables roulantes, etc.
• Définissez un emplacement de stockage 
à proximité des accès extérieurs et 
accessible par des aides à la manutention.
• Organisez le rangement des produits  
en fonction de leur poids (les plus lourds  
à mi-hauteur) et leur rotation. 
• Incitez les salariés à remonter  
les difficultés qu’ils rencontrent lors  
de la réception des livraisons.
• Formez les salariés concernés par  
la manutention (formations Prap).

PASSEZ À L’ ACTION



CHUTES
STRESS, BURNOUT,  

TROUBLES PSYCHOLOGIQUES 

N  Adaptez l’organisation du travail   
• Équilibrez la charge de travail  
entre les salariés. 
• Anticipez les périodes de forte activité.
• Suivez les incidents clients, identifiez  
et traitez les causes récurrentes.
• Privilégiez les échanges oraux  
ou directs entre collaborateurs plutôt que  
les échanges par courriel.
• Isolez les espaces de travail des 
sources de bruit (espaces de circulation, 
de convivialité et de reprographie).

N  Réduisez les risques de chutes  
• Gardez les sols et les escaliers 
propres, secs et dégagés.
• Sécurisez les escaliers (main courante 
et nez de marche antidérapant). 
• Vérifiez l’éclairage des couloirs,  
des escaliers et des locaux  
de rangement (archives, etc.).
• Supprimez, réduisez ou signalez tout 
obstacle dans les aires de circulation.
• Implantez les postes de travail  
de façon à permettre au personnel  
de se déplacer aisément.



DE BONNES RAISONS POUR AGIR
En améliorant la sécurité et les conditions de travail, vous : 

V préservez votre santé et celle  
de vos collaborateurs ;
V améliorez la satisfaction  
et la motivation de votre équipe ; 
V réduisez l’absentéisme et ses 
conséquences ; 

V rendez le métier plus attractif ; 
V améliorez la qualité du travail  
et de vos services.
De plus, vous répondez ainsi  
aux exigences réglementaires. 

OUINON

V Les actions de prévention ne sont 
pas forcément coûteuses.

V Les accidents et les maladies 
professionnelles ne sont pas une 
fatalité.

V En améliorant les conditions de 
travail, vous gagnez en efficacité.   

V Des solutions simples, éprouvées 
et rentables existent : consultez 
vos salariés afin de choisir les plus 
adaptées.  
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V Un outil en ligne adapté à votre métier pour :

• évaluer les risques professionnels ;
• réaliser et mettre à jour votre document unique ;

•  mener des actions de prévention dans votre 
entreprise.

DES SOLUTIONS POUR AGIR

V Un accompagnement et des aides  
financières pour la mise en œuvre  
d’actions de prévention.    

www.ameli.fr/entreprise 

RIS
QU

E

FAIBLE     M
OYEN   FORT

V Une sélection de publications  
(fiches pratiques, brochures, dépliants, 
etc.).

www.inrs.fr/travail-de-bureau    

FICHE PRATIQUE DE SÉCURITÉ

septembre 2013

Cette fiche pratique a pour objet de rassem-

bler les principales données ergonomiques 

concernant l’aménagement des bureaux. 

Présentée sous la forme d’un aide-mémoire, 

elle est utilisable à la fois par les concepteurs 

lors du réaménagement de bureaux existants 

et par les utilisateurs désirant dialoguer avec 

les services chargés des modifications d’im-

plantation de façon à disposer de manière 

optimale le mobilier à leur poste de travail. 

Volontairement, les données chiffrées (avec 

référence à la réglementation et aux normes 

existantes) ont été privilégiées au détriment 

d’aspects plus qualitatifs.

L’aménagement des bureaux

Principales données ergonomiques

Ed 23

Exemple d’aménagement de poste  

de travail avec écran.

Dimensions autour  

du plan de travail.

pou
r

le
s employeurs
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Les lombalgies
les comprendre, les prévenir

Les lombalgies, 

qu’est-ce que c’est ?

Les lombalgies sont des douleurs courantes

du bas du dos

Elles résultent généralement d’un effort excessif, d’un mouvement 

brutal ou extrême, d’une chute… 

Le plus souvent, la douleur est d’origine musculaire. 

Les contraintes professionnelles peuvent jouer un rôle déterminant 

dans leur survenue. La manutention, les vibrations, les chutes de 

plain-pied et le travail physique lourd sont des facteurs de risque 

avérés. 

Au-delà de la crise aiguë, le risque majeur de la lombalgie 

c’est de durer et de se répéter. 

Or, les contraintes physiques et psychosociales du travail 

sont des facteurs de risque reconnus de passage à la chronicité.

L’entreprise est particulièrement bien placée pour favoriser 

une action précoce pour prévenir l’exclusion du salarié lombalgique.  
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Près de 4 personnes 

sur 5 souffrent un jour 

de lombalgies.

Les coûts indirects, 

essentiellement à la charge 

de l’entreprise, sont 10 fois 

supérieurs aux coûts directs,

30 millions de journées de travail 

seraient perdues chaque année 

en France à cause des lombalgies. 

30millions

La lombalgie 

est la première cause 

de handicap 

au travail avant 45 ans.

Les accidents de plain-pied 

sont responsables d’un quart 

des lumbagos reconnus comme 

accidents du travail (AT). 

Le cadre vert

La reprise du travail participe au soin mais elle doit être adaptée.

L’INRS propose un « cadre vert » qui défi nit un environnement et limite les 

contraintes présentant des risques pour l’appareil locomoteur et le dos. A partir 

de ce référentiel l’entreprise construit ses postes avec sa propre méthode.

La mise en place de ce cadre vert traduit une volonté de protéger et promouvoir 

la santé des salariés. Elle implique l’accord de l’ensemble des partenaires sociaux 

et la participation de tous les acteurs de l’entreprise.

Ce cadre doit devenir un objectif pour l’entreprise et entraîner une démarche 

générale de prévention pour éviter l’apparition des lombalgies.

Il est important pour le salarié et son médecin traitant de savoir que des postes 

verts existent dans l’entreprise. Celle-ci a intérêt à communiquer en interne et 

vers l’extérieur à ce sujet.

Lombalgie
Douleur de la région basse du dos d’in-

tensité et d’étendue variables. 

Il peut s’agir d’une simple lourdeur, 

d’une gêne au mouvement ou d’une 

douleur franche. Elle peut être très lo-

calisée, ponctuelle ou diffuse sur l’en-

semble de la zone. 

La lombalgie est aiguë lorsque la pé-

riode douloureuse dure moins de 7 jours. 

Elle est subaiguë entre 7 jours et 3 mois. 

Elle est dite chronique si elle dure plus 

de 3 mois. 

Lumbago
Douleur lombaire intense, d’apparition 

brutale, qui bloque le mouvement.

Sciatique
Douleur qui irradie dans la cuisse, la 

jambe et jusqu’au pied, marque l’irri-

tation ou la compression d’une racine 

nerveuse basse de la colonne lombaire. 

Contraintes psychosociales

Relations au travail diffi ciles, contraintes 

de rythme, monotonie dans le travail, 

manque d’autonomie…

Les lombalgies sont des atteintes qui touchent principalement les tiss
us mous qui entourent 

la colonne vertébrale osseuse et d
e ce fa

it entrent dans le ca
dre général des troubles 

musculosquelettiques (TMS). Les dénominations précises 
des différentes formes de douleurs 

et de symptômes lombalgiques font préférer 
cette précision au terme générique de TMS.
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Lombalgie

Douleur de la région basse du dos d’intensité et 

d’étendue variables. Il peut s’agir d’une simple

lourdeur, d’une gêne au mouvement ou d’une dou-

leur franche. Elle peut être trè
s localisée, ponctuelle 

ou diffuse sur l’ensemble de la zone. 

Aiguë ou chronique? La lombalgie est aiguë 

lorsque la période douloureuse dure moins de 

7 jours, elle e
st subaiguë entre 7 jours et 3 mois 

et est dite chronique si elle 
dure plus de 3 mois. 

Une lombalgie qui dure plus de 6 semaines devrait 

être considérée avec attention.

Lumbago

Douleur lombaire intense, d’apparition brutale, qui 

bloque le mouvement.

Sciatique

Douleur qui irradie dans la cuisse, la jambe et

jusqu’au pied, marque l’irritation ou la compres-

sion d’une racine nerveuse basse de la colonne

lombaire (<L2). La cruralgie est une douleur 

en demi-ceinture liée à l’irritation d’une raci-

ne nerveuse haute de la colonne lombaire (>L3). osezbouger
  pour vous soignerMal au dos

La colonne vertébrale est 
très so

lide

et son fonctionnement est trè
s sophistiqué pour remplir tous ses rôles 

(soutenir l’ensemble du corps, protéger la moelle épinière, se 
bloquer, 

bouger et en
 particulier contrôler finement les mouvements 

et les positions…).

Le moindre incident

(crampe, déchirure musculaire même minime) 

peut mettre le 
système à plat.

Bouger
pour relancer 

son fonctionnement 

est la base 

du traitement.

pou
r  les

salariés

Un dépliant pour vos salariés

ED 6040
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RISQUES 

PSYCHOSOCIAUX,EN 
PARLER

POUR 
EN 

SORTIR
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idée 
reçue 

N°5

Risques psychosociaux,

dépassons les idées Reçues.

Les risques 
psychosociaux, 
ça ne concerne pas  

 l’entreprise

La solution est souvent à chercher 

au sein de l’entreprise,

en réfléchissant notamment 

à une meilleure organisation du travail.

… Mais si !

Le stress, 
ça fait partie 
du métier

… ou pas !
Même dans les métiers très exposés,

l’excès de stress permanent 

n’est pas une fatalité, 

il est possible d’organiser le travail 

pour en atténuer les conséquences.
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idée 
reçue 

N° 3

Risques psychosociaux,

dépassons les idées Reçues.

Le stress, 
c’est dans
la tête

… ça
dépend !
Le stress n’est pas 

forcément dû à des 

problèmes personnels 

ou à l’expression d’une

fragilité. Des conditions 

de travail dégradées 

peuvent aussi être à l’origine

des difficultés rencontrées.
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idée 
reçue 

N°4

Risques psychosociaux,

dépassons les idées Reçues.

Les risques 
psychosociaux,
ne pas en parler 
évite les problèmes

… au 
contRaiRe!

Comme pour les autres risques 

professionnels, il faut en parler 

et agir avant l’apparition 

de dysfonctionnements 

et de soucis de santé.
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idée 
reçue 

N°6

Risques psychosociaux,

dépassons les idées Reçues.

Découvrez 
également 
nos affi  ches 
sur les risques 
psychosociaux
sur www.inrs.fr/RPS

Institut national de recherche et de sécurité 
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Les RPS, c’est quoi exactement ?

Les risques psychosociaux (RPS) regroupent le stress, 

les violences externes (insultes, incivilités, agressions…) 

et les violences internes (harcèlement moral ou sexuel, 

confl its exacerbés…). Ils se traduisent par un mal-être au

travail, un sentiment d’épuisement professionnel (burnout)

ou une souff rance mentale et/ou physique.

Stress, harcèlement, agression au travail, 

burnout… tout le monde peut être exposé 

un jour ou l’autre aux risques psychosociaux (RPS)

au travail et en souffrir.

Le plus souvent, il est possible de prendre du recul. 

Mais parfois cela ne suffit pas.

Vous avez l’impression de ne plus pouvoir faire correctement 

votre travail, de ne plus avoir « le temps de tout faire », 

d’être moins concentré. Vous vous renfermez sur vous-même,

vous êtes épuisé, vous dormez mal à cause du travail…

N’attendez pas que la situation s’aggrave !

Ne restez pas seul avec votre souffrance. Parlez-en ! 

N’ayez pas peur d’être « jugé ».

De multiples interlocuteurs au sein de votre entreprise

et à l’extérieur peuvent vous aider.

En parler, c’est déjà agir, cela permet de relativiser, 

d’essayer de comprendre, d’avoir le regard d’une tierce

personne et de faire remonter les diffi  cultés rencontrées.

>> Vous avez le
sentiment d’avoir
trop de travail :
impression de manquer

de temps en permanence, 

diffi  cultés à atteindre 

vos objectifs, travail 

qui empiète sur votre vie

personnelle…

>> Vous n’avez pas
de marge de 
manœuvre pour 
faire votre travail : 
procédures rigides,  pas 

de possibilité de prise

d’initiative, moment des 

pauses imposé…

>> Vous avez le
sentiment de faire 
un travail inutile, 
dénué de sens, contraire 

à vos valeurs…

>> Vous vivez des 
changements
permanents dans
votre entreprise : 
modifi cations d’organigramme, 

restructurations, délocalisations, 

plans sociaux…

>> Vos rapports avec 

vos collègues et/ou
votre hiérarchie sont 

diffi  ciles : situations 

de conflits, de rivalité,

de mise en concurrence

entre salariés, d’exclusion,

traitements inéquitables…

>> Votre travail 
est éprouvant sur
le plan émotionnel : 
confrontation à des 

situations diffi  ciles (décès

de patients, personnes en 

détresse, clients agressifs...)
>> Vous avez 
le sentiment que 
vos eff orts ne sont 
pas reconnus à leur 

juste valeur et de ne pas 

être soutenu par votre

hiérarchie : rares

remerciements, 

pas d’augmentation, 

manque de disponibilité

et d’écoute, absence 

d’arbitrage…

Quelles peuvent
en être
les causes ?

«

Collègues, Manager, représentants du personnel, serviCe de santé au travail…

de Multiples interloCuteurs au sein de l’entreprise peuvent vous aider.

risques 

psyChosoCiaux, en
parler

pour 
en 

sortir
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Collègues, Manager, représentants du personnel, serviCe de santé au travail…

de Multiples interloCuteurs au sein de l’entreprise peuvent vous aider.
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Risques psychosociaux,

dépassons les idées Reçues.

Un peu de stress,
c’est motivant

… attention !
Il ne faut pas confondre stress

et motivation. Un stress ponctuel, 

ce n’est pas grave. Mais quand

il devient permanent, 

il peut engendrer des 

problèmes de santé.

idée 
reçue 

N° 1
Les risques 
psychosociaux,
ce n’est pas 
si grave

… si,
pouRtant !
Quand les salariés rencontrent de 

manière récurrente des difficultés 

pour faire correctement 

leur travail, cela peut contribuer 

à des problèmes de santé.
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idée 
reçue 

N°2

Risques psychosociaux,

dépassons les idées Reçues.

… Faux !

Le stress au travail, 
c’est toujours 
la faute du chef

Pour lutter efficacement 

contre le stress, il faut éviter 

de chercher un bouc émissaire. 

De multiples causes sont à 

rechercher dans l’organisation

et le fonctionnement de

l’entreprise.
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idée 
reçue 

N° 7

Risques psychosociaux,

dépassons les idées Reçues.

risques 

psyChosoCiaux,

Collègues, Manager, représentants du personnel, serviCe de santé au travail…

de Multiples interloCuteurs au sein de l’entreprise peuvent vous aider.

en
parler

pour 
en 

sortir
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?Le travail sur écran 

en 50 questions

Comment aménager son poste de travail  

avec écran ? Comment éliminer 

les reflets sur l’écran ? 

Comment organiser son travail ? 

Autant de questions auxquelles 

il n’est pas toujours facile 

pour le non-spécialiste de répondre.

Ce guide pratique a sélectionné 

50 questions parmi celles qui se posent  

le plus fréquemment aux opérateurs.  

Pour chacune d’elles, il donne une 

ou plusieurs solution(s) et établit 

un classement, quand c’est possible, 

de la qualité ergonomique 

des solutions proposées.
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