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1 OFiS VE ERGONOMI

Ofis, bir isletmeyi veya bir hizmeti yonetmek iizere organizasyonal faaliyetlerin yapildig
alandir. Ergonomi, maksimum is giivenligi ve verimlilik saglamak amaciyla, insanlarin
anatomik ve bilissel 6zelliklerinin, ¢alistiklar: ¢cevre ve sistemlerin incelenmesine ve bu dgeler
arasinda maksimum uyumun saglanmasina yonelik ¢aligmalarin biitiinii olarak tanimlanabilir'.
Bir diger tanimiyla ergonomi, ¢alisan kisinin isi, is aletleri ve is ¢evresiyle olan iligkilerini
arastirir. Modern ofisler basit onlemlerle engellenebilecek potansiyel tehlikeler ile doludur.
Ergonominin amaci ise sakatlanma veya yaralanma riskini en aza indirerek insan viicudundan
en yiiksek verimi almaktir. Calisma ortami ve aligkanliklar ile basit ayarlamalar yapmayi
ogrenmek kisinin rahatin1 ve verimliligini biiylik Ol¢iide arttiracaktir. Ergonominin risk

faktorleri goz oniinde bulundurularak ofislerde is saglig1 ve giivenligi saglanmaktadir.

Ofis sektorii meslek hastaliklart ve is kazalar1 yoniinden ele alinmasi gereken bir sektordiir.
Ofislerdeki is kazalarinin insaat, metal ve maden sektoriindeki kazalara oranla daha diisiik
olmasi ilginin bu yone kaymasini azaltmaktadir. Ancak is kazalarimin kiigciik veya biiyiik
olmasi degil insan sagligr temel alinmasi gerektigi icin ofislerde is saghg ve giivenligi
onlemleri bakimindan incelenmelidir. Ozellikle son yillarda ofislerde meydana gelen meslek

hastaliklarinin artmasi bu konunun ehemmiyetini gozler 6niine sermektedir.
Ergonominin amaci;

v’ Calisanlarin etkinligini arttirmak

v" Gereksiz ve agir1 zorlamalardan kaginmak

v Calismanin yontemli bir sekilde diizenlenmesini saglamak

v' Liizumsuz aktiviteleri onlemek

v' Insan-makine-cevre uyumunu saglamaktir.



2 ERGONOMIK RiSK FAKTORLERI

2.1 Cevresel Faktorler

Cevresel faktorler calisan igin ek bir yiik olusturur. Is performansinin azalmamasi, sagligin
zarar gormemesi agisindan bu faktorlerin bilinmesi, bu faktorlerin normal veya asin diizeyde

olmalarinda organizmanin verecegi fizyolojik cevaplarin taninmas1 gerekir.

2.1.1 Giiriiltii

Giiriiltii genel olarak istenmeyen ve rahatsiz eden ses olarak tanimlanir. Saglikli bir insan
kulagr 0dB — 140dB arasinda bulunan ses siddetine karsi duyarhidir. Ayrica 3000-4000Hz

frekans ve 60-90dB ses basinci araligr insan kulaginin en duyarl oldugu araliktir.

Ofislerdeki giiriiltii duyma kaybina sebebiyet verecek kadar fazla degildir. Ancak endiistriyel
ortamda giiriiltii sebebiyle duyma kayb1 s6z konusudur. Giiriiltii insan {izerinde fizyolojik ve

psikolojik olmak iizere iki tiirlii etkide bulunur.

Giiriiltiiniin Fizyolojik Etkileri: Ofislerdeki giiriiltii insan sagligina fizyolojik olarak veya
duyma kaybina sebebiyet verebilecek biiyiikliikkte ve siddette degildir. Tablo 2.1°de

giiriiltiiniin fizyolojik etkileri belirtilmistir.

Tablo 2.1. Giiriiltiiniin Fizyolojik Etkileri®

Giiriiltii Diizeyi Yer ve Konum
0dB Isitme esigi

20dB Sessiz bir orman
30dB Fasiltr ile konusma
40 dB Sessiz bir oda

50-55 dB Sehirde bir biiro
60 dB Karsilikli konugma
70 dB Dikey matkap
80 dB Yiiksek sele konugma
90 dB Kuvvetlice bagirma
100 dB Dokuma salonlari
110 dB Havali ¢ekig, agac isleri
120 dB Bilyeli degirmen
130 dB Ucaklarin yani
140 dB Agr1 esigi




Ofis ortamindaki giiriiltii diizeyi ortalama 50-55dB araligindadir. Ancak ofisin biiyiikliigiine

gore bu aralik degismektedir. Tablo 2.2.’de ofislerin kullanim alanina gore giiriiltii seviyeleri

belirtilmistir.
Tablo 2.2. Ofislerde Giiriiltii Seviyeleri’
Kullanim alam Kapali pencere Acik pencere
L., (dBA) L, (dBA)

Ticari Yapilar Biiyiik ofis 45 55
Toplant1 salonlart 35 45
Biiyiik  daktilo  ve 50 60
bilgisayar odalar1
Ozel biiro(Uygulamalr) 45 55
Genel biiro (Hesap, 50 60
yazi bolmeleri)

Kamu Kurum ve Ofisler 45 55

Kuruluslari Laboratuvarlar 45 55
Toplant1 salonlart 35 45
Bilgisayar odalari 50 60

Giiriiltiiniin Psikolojik Etkileri 4. Giiriiltii ofis ortaminin biiyiikliigiine gore calisanlar
tizerinde psikolojik olarak farkli diizeylerde etki gosterebilir. Ancak calisanlar cogunlukla
konsantrasyon eksikligi, dikkat kapasitesinde zayiflama, yorgunluk, uyku bozukluklar1 ve ge¢
uyuma, sinirli olma, karsilikli anlasma bozukluklar1 ve algida azalma gibi sikayetlerle

karsilasirlar.*Tablo 2.3’te giiriiltiiniin psikolojik etki diizeyleri belirtilmistir.

Tablo 2.3. Giiriiltiiniin Psikolojik Etki Diizeyleri

Giiriiltii tiirii dB Psikolojik Etki

Uyku giirtiltiisii 30 Psikolojik belirtiler (I.Basamak)

Insan sesi 60 Psikolojik belirtiler (I.Basamak)

Telefon zili 70 Psikolojik belirtiler
(IT.Basamak)

Calar Saat 30 Psikolojik belirtiler
(II.Basamak)

Tehlikeli bolge 85 Psikolojik belirtiler
(IT.Basamak)




Giirilti ayrlca5 H

¢ Konusurken bagirma ihtiyaci dogurabilir,
e Kisiler arasindaki iliskilerde olumsuzluklar ve is kazalarinin artmasinda etkin rol

oynayabilir.
2.1.2 Sicaklik, nem ve hava akim (Termal konfor)

Calisilan yerlerde i¢ hava kalitesinin insanlarin saghg ve verimi ile dogrudan iliskisi
nedeniyle giiniimiizde 6nemi artmaktadir. Bu bakimdan ¢alisanlarin giiniin en az sekiz saatini
gecirdigi ofislerdeki termal konforun saglanmasi son derece 6nemlidir. I¢ ortam sicakligi, 1s11
konfor sartlarindan en 6nemli parametredir. I¢c ortam sicakligi kis ve yaz durumuna gore
insanlarin kendilerini rahat hissedecekleri bir diizeyde olmalidir. Sicaklik ne ¢ok diisiik ne de
cok yiiksek derecelerde olmalidir. Yaz sartlarinda i¢ hava sicakligl daha ¢ok dis sicakliga gore
secilmesine ragmen, kis aylarinda i¢ ortam tasarim sicakligi ortamin kullanim amaci ve tipine

gore belirlenmektedir. Bircok insanin rahat olarak calistiklar1 ortam sicakligi 20-26 °C’dir.°?

I¢ ortamdaki nem miktar1 1s11 konforu belirleyen diger faktordiir. Normalin iizerindeki nemli
ve sicak hava, sikinti veren havadir. Diisiik nemde ise burun, goz ve agizda kuruluk olur ve
viicut hizla su kaybettiginden, sik sik su icme ihtiyaci hissedilir. Ic ortam bagil nem degerinin
%30- 70 araliginda olmasi onerilmektedir. Esasen i¢ ortamin sicaklik ve bagil nem degerleri
birlikte diistiniilmesi gerekir. Bundan dolayi, sicaklik ve bagil neme gore konfor bolgeleri, yaz

ve kis durumu icin belirlenir.°

Cin’de yapilan bir arastirmaya gore termal konforun saglanmasi igin ofis 1s1sinin en az 26 °C
olmasi gerektigi saptanmistir. Bagka bir calismada az enerjili serinletme sisteminin c¢alistigi
bir ortamda ofis i¢i sicaklik degerinin ortalama 23 °C ve nem oraninin %55 olmasi gerektigi
belirlenmistir. ABD ASHRAE standartlarina gore ideal sartlar i¢in sicakligin 20-25,5 °C,
nemin ise %30-60 arasinda olmas1 gerekmektedir. Viicut yiizey alan1 ve {izerimize giydigimiz
kiyafetler de ¢alisma ortaminda 1s1l konfora etki eden faktorlerdendir. Ayrica giinliik yapilan
aktiviteler de 1s11 konforu etkilemektedir. Oturur durumda ve ayaktayken viicut 1sis1
degismektedir. Ornegin viicut 1s1s1 ayaga kalkma halinde 0,85 °C, odada sakince dolasma

durumunda ise 3,4 °C artmaktadir.’



Verimli ve saglikli bir isyeri ortaminda ideal hava akimi 150 mm/sn civarinda olmalidir. Bu
akim 510 mm/sn diizeyine ¢iktifinda ortam “esintili”, 100 mm/sn diizeyine diistiiiinde ise

ortam “havasiz” olarak nitelendirilir.®

2.1.3 Aydinlatma

Ofislerde aydinlatma ihtiyaci, yapilan isin gerekliligin gore degismektedir. ihtiyacimiz olan
aydinlatma iki yol ile saglanir: Dogal 151k ve yapay 1sik. Yesil binalarin arttigi ve enerji
tasarrufunun ¢ok Onemli oldugu giiniimiizde dogal aydinlatmanin Onemi biyiiktiir. Ofis

mimarisi dogal 1siktan maksimum yararlanacak bigimde tasarlanmalidir.

Yapay aydinlatmaya gore daha fazla aydinlatma siddetine sahip olmasindan dolayr giin
15181n1n insanlar {izerinde bircok olumlu etkisi bulunmaktadir. Giinesli bir giinde acik havada
aydinlatma siddeti 100.000 liiks, golgede ise 10.000 liiks degerinde olabilmektedir. Yapay

aydinlatma ile igyerlerinde genellikle 500 liiks civart aydinlatma siddetine ulasilabilmektedir.

Isyerlerinde saglanan aydinlatmada 15131 g6zii rahatsiz etmeyen bir konfora sahip olmas1 ve
dengeli bir dagilimi gereklidir. Calisilan plan veya projenin yanina masa lambasi konulmasi
gibi dogru noktalara 151k odaklamasi uygulanmalidir. Diisiik kontrastli 1s1k kullanarak
calisanlarin performansini diisiirmemek gerekmektedir. Isigin yansimalart dogru kullanilmal
tavandan, duvardan, yerden veya masalardan ne kadar 1s1k yansitilacagi iyi hesaplanmalidir.
Isyerlerinde aydinlatma icin kullanilan 151k g6z kamastirmamali, dogru renk ve ton secilmeli,
floresanda oldugu gibi kirpma olmamalidir. Toplam aydinlatma hesabi1 yapilirken giin 15181 da

dikkate alinmalidir.’

Aydilatma tipleri dogrudan ve dolayl olarak ikiye ayrilmaktadir. Dogrudan aydinlatma bir
yiizeyin bir kaynaktan diiz bir hat iizerinde gelen 151k 1s1nlar1 ile aydinlatilmasidir. Dogrudan
aydinlatma lokal olarak yiiksek liiminesans olusturmakla birlikte 1s1g1n gelis yoniinde bulunan
nesnelerin arkasinda koyu golgeler olusturmaktadir. Cok ytiksek liiminesans gozde kamasma
(glare) yaratir, rahatsizlik vericidir. Dogrudan aydinlatma igyerlerinde 6zellikle kalite kontrol

isleri gibi yiiksek diizeyde goriiniirliik gerektiren isler icin kullanilmaktadir.’

Dolayli aydinlatma 1sitk akisinin en az %90’nin tavana veya duvarlara dagitan ve bu
yiizeylerden geri yansiyan 151k ile aydinlatmadir. Enerji verimliligi acisindan duvarlarin ve
tavanin acgik renklere boyanmis olmasi gerekmektedir. Dolayli aydinlatmada daginik 151k

olusmakta ve golgeler olusmamaktadir. Genelde yiiksek aydinlatma siddeti yaratarak



kamasma riskini en aza indirir ancak ofislerdeki parlak duvar ve tavanlar ekranlar yilizeyinde

yansimaya neden olarak “rolatif” kamasma olusturabilir.9

Coklu calisgma ortaminda, ofis calisanlar1 arasi enerji aligverisinin amaclandigl acgik ofis
sistemlerinde genel aydinlatmanin yaninda kisisel aydinlatma da kullanilmalidir. Genel
aydinlatmada tercih edilecek sarkitlar da kisisel ¢alisma boliimlerine direkt 151k verebilen
uygun secimler arasindadir. Masalara yakinlastirma olanagi bulunan sarkitlar, ek bir ¢calisma

aydinlatmasi ihtiyacini ortadan kaldiracagindan, daha ekonomik bir secim olacaktir.

Aydinlatmada 15181n yansimasi da onemlidir. Renkler yansima diizeyinin belirlenmesinde

onemli rol oynar.'”

e Beyaz %75 ve daha fazlasim
e Acik renkler %50-75 aras1 (azalan soguk renkler)
e Orta renkler % 20-50 aras1 (parlak sicak renkler)

¢ Koyu renkler %20 veya daha az miktarda 15181 yansitirlar.
Tablo 2.4."te calisanlarin kullandig1 baz1 mekanlarin aydinlatma siddeti gosterilmistir.

Tablo 2.4. Mekanlara Gore Aydinlatma Siddetleri

Mekan Aydinlatma Siddeti(Lux)
Bekleme Salonlari 300 lux
Acik Ofisler 750 lux
Toplant1 Odalan 500 lux
Ofisler 500 lux
Rutin ofis isleri 400 lux
Kotii kontrastta ¢alisma 600 lux
Genel arka 151k 160-240 lux
Isyerindeki acik alanlar, dis yollar, gecitler 20 lux
Yol ve merdivenler 50 lux

2.1.4 Kimyasallar

Ofislerde yazici ve kartus tonerleri, temizlik maddeleri, piller, tiipler, yapistiricilar, miirekkep
ve ofis malzemeleri gibi cesitli kimyasallar kullanilmaktadir. Tiipler, yapistiricilar, miirekkep

ve ofis malzemeleri kullanilan baglica tehlikeli maddelerdendir. Ayrica ofislerde en sik



kullanilan elektronik araglardan olan fotokopi makinast ve lazer yazicilar ozon
salgilamaktadir. Ancak bu tiir maddeler tehlikeli olmasina karsin maruziyet riskinin diisiik

olmast nedeniyle pratik olarak zararsiz kabul edilebilirler.

2.1.5 Bitkiler

NASA’nin yaptig1 arastirmalara gore bitkiler havadaki benzol, karbon monoksit ve
formaldehit gibi toksik maddelerin seviyesinin azalmasimi saglar. Sekil2.1’de bu faydayi

saglayan bazi bitkiler g('jsterilmektedir.10

Chinese Ewvergreen

Mother-in-laws tongue Heart leaf Caorn plant

Sekil 2.1. Ortamdaki Toksik Maddeleri Azaltan Bitkiler'®

2.2 Fiziksel Faktorler

Ergonomi ile ilgili fiziksel faktorler, fiziksel etkinlikleriyle iligkili olarak insanlarin anatomik,
antropometrik, fizyolojik ve biyomekanik karakteristikleriyle ilgilenmektedir. Dolayisiyla
calisma sirasindaki durus ozellikleri, yinelenen hareketler, isle ilgili kas iskelet sistemleri,
isyeri yerlesim plani, giivenlik ve saglik ergonomi ile ilgili fiziksel faktorlerin temel

konularini olusturmaktadir.
2.2.1 Bina(is yeri yerlesim plam)

Isyeri binalar1 tiim kullamim asamalarinda yapilan isin 6zelligine uygun olarak ve asagida

bahsedildigi sekilde tasarlanmalidir:"!

Pencereler: Isyerinde pencereler giivenli bir sekilde acilir, kapanir ve ayarlanabilir olmalidir.

Di1s pencere ve menfezler isyerinde 15181 bol ve esit olarak yayacak ve ihtiyaca gore kolayca



acilip kapanabilecek ve temizlenebilecek sekilde yapilmalidir. Iceriye 151k girmesine yarayan

tiim acgikliklarin -yan duvar ve tepede- taban ylizeyine orani en az %10 olmalidir.

Acil cikis yollar: ve kapilari: Her yapi tiim kullanicilara elverisli kagis olanaklari saglamak
tizere kullanici yiikiine, yangin korunum diizeyine, yapisina ve yiiksekligine uygun tip, konum
ve kapasitede tehlike c¢ikislariyla donatilmalidir. Her cikis agik bir sekilde goriinmelidir.
Cikislar “Giivenlik ve Saglik Isaretleri Yonetmeligi’ne uygun olarak diizenlenmelidir.
Isaretler uygun yerlere ve kalici olarak koyulmahdir. Acil cikis kapilart disariya dogru
acilmal1 ve giivenli bir alana ¢ikis saglamalidir. Kacis yollart caddeye kadar devamli ve

engellenmemis sekilde olmalidir.

Ayrica, isyerinde taban doseme ve kaplamalar1 saglam, kuru ve miimkiin oldugu kadar diiz ve
kaymaz bir sekilde olmali, tehlikeli egimler, cukurlar ve engeller bulunmamalidir. Elektrik
kablolar1 yerde daginik olarak degil yiiriiyiise engel olmayacak sekilde toplanmis ve iizeri

kapatilmis sekilde diizenlenmelidir.

Tuvaletler ve Lavabolar: Gerekli havalandirma ve aydinlatma saglanmali, koku ¢ikmasi
engellenmelidir. Tuvalet ve lavabolar i¢in yeteri kadar temizlik malzemesi temin edilmelidir.
Tuvaletler calisilan yerden bir kattan daha yiiksek ve daha alg¢ak bir yerde olmamali ve direkt

olarak is yerine acilmamalidir."’

Hasta Bina Sendromu: Siirekli kapali ortamlarda calisan kisilerde hasta bina sendromu
adinda, halsizlik, bas agrisi, sersemlik hissi, bulanti, cilt kurulugu, gozlerde batma, burunda
tikaniklik ya da akma gibi belirtiler veren bir durum ortaya ¢cikmaktadir. Belirtiler, genellikle
penceresi agilmayan, merkezi bir havalandirmaya bagli olan binalarda ortaya c¢ikar.
Giiniimiizde ozellikle ofis binalar giderek artan siklikta camlar1 acilmayacak sekilde insa
edilmektedir. Bu tiir binalarda disaridan iceriye sicak/soguk hava girmesi ve igerideki
isitilmig/sogutulmus havanin disart ¢ikmasi engellenerek enerji tasarrufu saglanmaktadir.
Ancak dis ortamla iligkisi tamamen kesilmis bu binalarda i¢ ortam kirliligi de artmaktadir.
Yani calisanlar cesitli biyolojik ve kimyasal zararlilara maruz kalmaktadirlar.Tablo 2.5.” te

genel ortam kirleticileri ve emisyon kaynaklar belirtilmistir.
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Tablo 2.5. Ortam Kirleticileri ve Emisyon Kaynaklar1'>

Kirletici Emisyon Kaynag

Gazlar

CO, Yanma islemleri, garaj egzozu, sigara dumant

CcO Yanma islemleri (isiticilar, sobalar, somine),
garaj egzozu, sigara dumani

NO, Yanma islemleri, garaj egzozu, sigara dumani

0O; Fotokopi makinesi, yazici

SO, Gaz sobalar1

Formaldehit Ahsap mobilyalar, halilar, duvar ve tavan

boyalari, izolasyon malzemeleri, regineler,
yapistiricilar, laminant parkeler, dosemelikler,
dezenfektanlar

UOB Mobilyalar, halilar, vernikler, c¢oziiciiler, oda
parfiimleri, deterjanlar, yapistiricilar, yanma
islemleri, boyalar, yer ve duvar kaplamalari,
laminant parkeler, kuru temizleme ile temizlenen
elbiseler, bocek ilaglari

Radon Topraktan difiizyon yolu ile

Biyoaerosollar

Allerjenler Ev tozlari, evcil hayvanlar, bocekler, polenler

Mantar sporlari Bitkiler, gida maddeleri

Bakteriler, viriisler Insanlar, evcil hayvanlar, bitkiler, havalandirma
cihazlari

PAH Yanma islemleri, sigara dumani

2.2.2 Ekranh araclar

Monitor: Ekranda goriinen karakterler kolayca secilebilecek sekil ve formda, uygun
biiyiikliikte olmali, satir ve karakterler arasinda yeterli bosluk bulunmalidir. Ekran goriintiisii
stabil olmali, goriintiiniin titremesi ve benzeri olumsuzluklar bulunmamalidir. Parlaklik ve
karakterler ile arka plan arasindaki kontrast, operator tarafindan kolaylikla ayarlanabilmelidir.
Ekran, operatoriin ihtiyacina gore kolaylikla her yone dondiiriilerek ayarlanabilir olmalidir.
Ekranin ayr1 bir kaide veya ayarlanabilir bir masa tizerinde kullanilmasi miimkiin olmalidir.
Kullaniciy1 rahatsiz edebilecek yansima ve parlamalar 6nlenmelidir. Monitor gézlerden en az
65 cm uzakta bulunmalidir. Genel olarak monitorii miimkiin olduk¢a uzaga yerlestirmek ve

yazi1 karakteri boyutunu arttirmak tavsiye edilir."”

Monitoriin Diisey Yerlesimi: Ekran goriis alam1 goziin yatay gorme hizasindan 15°-50°

acilar1 arasinda bulunmalidir. Sekil 2.2.’de monitoriin yerlesim sekli gosterilmektedir.
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Sekil 2.2. Monitoriin Yerlegimi'

Boyun Postiirii: Alcak monitor yerlesimi kullanicilarin farkli boyun hareketleri saglayacak
pozisyonlar denemelerine izin verir. G6z seviyesinde yerlestirilen monitor ise kullanicityr hem

durus hem de goriis acisindan uygun olan sadece bir ¢esit pozisyonda kalmaya zorlar. Sekil

2.3.’te boyun postiirii gosterilmektedir.

‘"\‘Karqa agIs|
+ 90-120°

Diz a |5|l‘.
90-130° ~._

Ayak biledi agisi
100-120°

durmalidir.

Sekil 2.3. Boyun Postiirii'*

Ekran Egimi: Monitor tist kismi altinda daha geride kalacak bicimde arkaya dogru egik

Klavye: Klavye, calisanin el ve kollarinin yorulmamasi ve rahatca calisabilmesi icin ekrandan
ayr1 ve hareketli olmalidir. Klavyenin 6n tarafina, ¢alisanin bileklerini dayayabilecegi 6zel
destek koyulmalidir. Calisanin elleri ve kollari icin klavyenin Oniinde yeterli bosluk olmalidir.
Klavyenin rengi mat olmali ve 15181 yansitmamalidir. Calisma pozisyonuna gore, tuslar

tizerindeki semboller kolaylikla sec¢ilebilmeli, diizgiin ve okunakli olmalidir.

12



Calisma masasi veya calisma yiizeyi: Calisma masasi veya calisma yiizeyi, ekran, klavye,
dokiimanlar ve diger ilgili malzemelerin rahat bir sekilde diizenlenebilmesine olanak
saglayacak sekilde ve yeterli biiyiikliikkte ve yiizeyi 15181 yansitmayacak nitelikte olmalidir.
Calisan1 rahatsiz edici goz ve bas hareketleri ihtiyacini en aza indirecek sekilde yerlestirilmis
ve ayarlanabilir 6zellikte dokiiman tutucu kullanilmalidir. Calisanin rahat bir pozisyonda

olmasi i¢in yeterli alan bulunmalidir.

Calisma sandalyesi: Sandalye dengeli ve calisanin rahat bir pozisyonda oturabilecegi ve
kolaylikla  hareket edebilecegi sekilde olmalidir. Oturma yerinin  yiiksekligi
ayarlanabilmelidir. Sirt dayama yeri 6ne-arkaya ve yukari-asagi ayarlanabilir, sirt destegi bele
uygun ve esnek olmalidir. Istendiginde operatére uygun bir ayak dayanag saglanmalidir.
Sekil 2.4. ve Sekil 2.5.’te bilgisayar kullanicilari i¢in ergonomik durumlar ve ergonomik

sandalye ornegi gosterilmektedir.

BILGISAYAR IGIN
ONERILEN

CALISMA POZISYONU

Kullamici ile ekran arasindaki
mesafe cnemli. Ekran,
kullarie ile aym yiksaklikie
olmal * Ekranin st seviyesi
kullamicinin goz
seviyasinden biraz
agadida almal.

* En az on dakikada bir
ekrandan bagka bir yere
daha uzak bir noktaya
odaklaniniz.

Klavye:

Erigim kolay olmal ve

o sekilde ayarlanabilmeli ki
kollar paralel olarak erisebilmell

Sandalye:

arkalik rahat ve
ayaranabilir olmal,
yiikseklik
ayarlanabilmeli

Masa yizeyi:
Bacaklann girebilmesi igin
yeterince bogluk kalmah

Ayaklar:
Zeminde vaya ayaklik Uzerinde rahat almah,
saatte en az bir kez ayada kalkiniz.

Sekil 2.4. Bilgisayar Kullanicilari i¢in Ergonomi''
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Sekil 2.5. Ergonomik Sandalye Ornegi
2.2.3 Tekrarlanan isler

Tekrarlanan isler, is sirasinda ayni ya da benzer hareketlerin sik araliklarla tekrarlanmasini
gerektiren islerdir. Iki saatten daha fazla siire hic ara vermeden dakikada ikiden daha fazla
kere el ile bir butona dokunmak veya klavye iizerinde giin igerisinde dort saatten fazla ara

vermeden veri girmek tekrarlanan islere ornek olarak verilebilir®.

Siirekli tekrarlayan islerde, kaslarin dinlenmesi i¢in yeterli aralar verilmezse kas ve iskelet

sisteminde agrilar ve rahatsizliklar kaginilmazdir.
2.2.4 Uygunsuz Duruslar

Uygunsuz duruslar dogal durusun disindaki duruglardir. Dogal durus is icin en giivenli ve
rahat durustur. Dogal olmayan duruslar kas ve eklemlere baski yaparak viicudun fiziksel

limitlerini zorlar.®

» Giin icerisinde iki saatten fazla siirekli eller ile omuz ve bas hizasinin {izerinde
calismak,
» Giin icerisinde iki saatten fazla diz ¢okerek ¢alismak,

» Giin icerisinde iki saatten fazla beli biikerek veya egerek ¢alismak;
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» Ayaklarina destek vermeden oturmak

calisanlarin dikkat etmedikleri uygunsuz duruslardandir. Sekil 2.6.’da uygunsuz duruslara bir

ornek verilmektedir.

/ bas afrs
\Qf kalp-kan dolasim
M __f-

{ P =T bilek
sindirim ==L P_}TL tendonlar
B T
agir bacak (70
kaslar ) 't{:jr f»"TL_)

Sekil 2.6. Uygunsuz duruslara ornek '

sirt

2.2.5 Statik Durus

Calisanin ayn1 pozisyonda uzun siire durarak caligmasi gereken duruslardir. Statik duruslarda
kan akis1 simirlanir, kaslarda yorgunluk ve zedelenmeler olusur. Ergonomik iyilesmelerle

statik durusun etkileri sinirlandirilabilir.
2.3 Psikolojik faktorler

2.3.1 Cahsandan kaynaklanan faktorler

Uyusmazliklar (sasirma, yanilma, unutkanlik), {izlintiiler, ailevi sorunlar, meslek sorunlari,
ekonomik zorluklar, giivensizlik, isyerinde negatif sosyal iletisim, dedikodu, calisanlarla

catismalar ¢alisandan kaynaklanan faktorler arasindadir.

2.3.2 lsin yapisindan kaynaklanan faktorler

Isin yiikii ve niteligi, amirlerin baskisi, monotonluk, gorevin ¢esitliligi ya da cok yonliiliigii,

grup icerisinde ¢alisma baskisi isin yapisindan kaynaklanan faktorlerdendir.

2.3.3 isletmenin yapisindan kaynaklanan faktorler

Rol catismasi ve rol belirsizligi, simirli kariyer, diisiik {iicret isletmenin yapisindan

kaynaklanan faktorlerdendir.
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3 ERGONOMiIK RiSK FAKTORLERININ KONTROLU

Isverenler is ve is istasyonlarin1 en uygun sekilde tasarlayarak, is icin en uygun arac ve
ekipmanlar1 secerek ergonomik rahatsizliklar1 onleyebilirler. Isverenler, isyerlerinde risk
degerlendirmesi yapilmasi sonucu ortaya c¢ikacak bilgileri kullanabilirler ve risk faktorlerini

kontrol etmek icin asagida belirtilenleri kullanarak prosediirler olusturabilirler'®:

> s istasyonlari, alet ve ekipmanlarimin tasarimi veya yeniden tasarimi gibi uygun
miihendislik kontrolleri;
» Eger gerekliyse calisan rotasyonu, daha fazla is ¢esitliligi, artirilmis dinlenme aralari

gibi yonetimsel kontroller.

EK 1A ve 1B’de ofis isletmelerine yonelik bir risk degerlendirmesi 6rnegi tiirkce ve

ingilizce olarak verilmektedir'®.

4 OFIiS HASTALIKLARI

Ofis hastaliklari, siirekli ayn1 pozisyonda kalma, tekrarlayan hareketler, ekranli ve klavyeli
araclarla calisma, el bilegi ve parmaklara asir1 yiikklenmeler, ortamin 1s1, nem, 151k ve konfor

yoniinden uygunsuzlugunun neden oldugu multisistemik hastaliklar toplulugudur.
Ofis hastaliklar1 su bashklar altinda gruplandirilabilir'’:

Kas-iskelet Sistemi Hastahklari: Viicudumuzdaki kaslar kullanilmamaya bagli olarak
zayiflayip viicudun biitiin yiikleri 1yi dengelenmeden kemik ve eklemlere binmektedir.
Boylece bel agrilari, boyun-bel fitiklari, dizlerde 6ncelikle olmak iizere kikirdak asinmalari
stk meydana gelir. Siirekli klavye kullanmaya bagli dirsek, onkol ve el bileginde kas

hastaliklar1 ¢ok olur. Ileri yaslarda da osteoporoz riski artar.

Dolasim Sistemi Hastahklar::  Siirekli stres, hipertansiyon ve kalp damar
hastaliklarinda(kalp krizi gibi)en 6nemli faktorlerdendir. Ek olarak azalmis beden aktivitesi ve
asirt beslenme sonucu yiiksek kolesterol seviyeleri gibi kan biyokimyasi1 bozuklar1 da kalp ve

damar hastaliklarinda risk faktorleridir.

Alerjik hastaliklar: Calisanlarin kapali ve dar alanlarda topluca bulunmalari, acik sahada
calismaktan ofiste ¢alismaya doniis, hali dosemeler, sigara aliskanliginin yayilmasi, ofislerde

kullanilan havalandirma ve 1sitma sistemleri gibi faktorler sonucu alerjik hastaliklar meydana
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gelebilmektedir. Alerjik cilt hastaliklar1 yoniinden ofislerde kullanilan karbon ve fotokopi
kagitlari, boya, miirekkep gibi malzemeler etkilidir. Klimalarla bulasan lejyoner hastaligi
denilen tipteki zatiirree de ofis ortaminda calisanlari tehdit edebilir. Dogada yaygin olarak
bulunan lejyoner hastalig1r bakterileri, binalarin klima filtrelerine yerlesip kolonize olarak
buradan ortam havasina yayilir ve solunum yoluyla bulagir. Kirlenen havalandirma kanallar1
aldigi mikroplu havay:1 temizleyemeden ortama yeniden gonderir. Bu agidan ozellikle ofis

ortamlarinda meydana gelen alerjik hastaliklar meslek hastaligi olarak sayilabilir.

Psikolojik hastaliklar: Siirekli stres hali insanlarda depresyon, 6fke, mutsuzluk, uyumsuzluk
gibi problemlerin ortaya cikmasina neden olur. Bu toplumsal ve ikili iliskilerde ciddi
stirtiismelere sebep olur. Biiro calismasi ayrica gozden baslayarak, mide-bagirsak, mesane ve

idrar yollarina kadar bircok viicut kisminda rahatsizliga yol acabilir.
Ofis hastaliklarindan korunmak i¢in:

» Spor, fiziksel aktivite,
» Diizenli uyku ve dinlenme,
» Ergonomik ofis dizaynlar1 kullanmak,

> Is yasantis1 disinda psikolojik desarj saglayan hobilere zaman ayirmak yeterlidir.
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EK 1A. Example Risk Assessment for an Office-Based Business'®

Health and Safety
Executive

Example risk assessment for an office-based business

Setting the scene

The office manager carried out the risk assessment
at this company, which provides management and
financial consultancy services, and which leases two
storeys of a ten-storey office block.

Eighteen staff work at the company, one is a
wheelchair user. The offices contain typical office
furniture and equipment. There is a staff kitchen,
where drinks can be prepared and food heated, and
there are toilet and washing facilities on each floor.

The offices are cleaned every evening by general
office cleaning contractors. They store the cleaning
materials in a locked cupboard.

The office block was built before 2000. The landlord
has surveyed the building for the presence of asbestos
and has shared the findings of this survey with all of
the tenants. Ashestos-containing materials (ACMs)
were found but were in good condition and in places
where they were not likely to be damaged, worked on
or disturbed, so it was decided to leave them in place.

The office block is locked from 9:00 pm to 6:00 am
Monday to Friday and at weekends, although
24 hour/T days a week security cover is provided.

Although this example risk assessment is for an
office-based business, it may equally be applied to any
business that has office-based functions within it.

Exampils risk assessmeant: Offica-basad business

How was the risk assessment done?

The manager followed the guidance in Five steps fo risk
assessment (www.hse.gov.uk/pubns/indg163.pdf).

1 To identify the hazards, the manager:

B looked at HSE's office health and safety web pages,
including the Officewise leaflet (www.hse.gov.uk/pubns/
indg173.pdf) to learn where hazards can occur, and at
the disability and risk assessment web pages;

B walked around the office, noting things that might pose
arisk and taking into consideration what was learnt from
HSE's guidance;

B falked to supenvisors and staff, including the member
of staff who is a wheelchair user, to learn from their
knowledge and experience of areas and activities, and
listen to their concemns and opinions about health and
safety issues in the workplace;

B falked to the office cleaning contractors, to ensure that
the cleaning activities did not pose arisk to office staff,
and vice-versa;

B looked at the accident book, to understand what has
previously resulted in incidents.

2 The manager then wrote down who could be harmed by
the hazards and how.

3 For each hazard, the manager wrote down what
controls, if any, were in place to manage these hazards.
The manager then compared these controls to the good
practice guidance provided in HSE's office health and
safety web pages. Where existing controls were not

considered good enough, the manager wrote down what
else needed to be done to control the risk.

Putting the risk assessment into practice, the manager
decided and recorded who was responsible for
implementing the further actions and when they should
be done. When each action was completed, it was ticked
off and the date recorded. The manager pinned the risk
assessment up in the staff room for all staff to see.

At an office meeting, the office manager discussed the
findings with the staff and gave out copies of the risk
assessment. The manager decided to review and update
the risk assessment every year, or straightaway if any
major changes in the workplace happened.

Important reminder

This example risk assessment shows the kind of
approach a small business might take. Use itas a
guide to think through some of the hazards in your
business and the steps you need to take to control
the risks. Please note that it is not a generic risk
assessment that you can just put your company
name on and adopt wholesale without any thought.
This would not satisfy the law - and would not be
effective in protecting people.

Every business is different - you need to think
through the hazards and controls required in your
business for yourself.

1 of 4 pages



Health and Safety

Executive
bompany name: Smith's Consultants Date of risk assessment: 01/10/07
What are the hazards? | Who might be harmed | What are you already doing? What further action is necessary? Action by Action by | Done
and how? whom? when?
Slips and frips Staff and visitors may B General good housekeeping. B Betier housekeeping in staff kitchen All staff, From now | 1/10/07
be injured if they trip B All areas well lit, including stairs. needed, eg on spills. SUpervisors on
over objects or slip on B No frailing leads or cables. to monitor
spillages. B Staff keep work areas clear, eg no boxes left in walkways,
deliveries stored immediately. B Arrange for loose carpet tile on second Manager From now
m Offices cleaned every evening. floor to be repaired/replaced. on
Manual handling Staff risk injuries or B Trolley used to transport boxes of paper and other heavy items B Remind staff that they should not try to Manager 4hofor 410/07
of paper, office back pain from handling when collecting deliveries efc. lift objects that look or appear too heavy
equipment etc heavy/bulky objects,eg | ® High shelves for light objects only. to handle.
deliveries of paper.
Display screen Staff risk posture B DSE training and assessments of workstation from CD ROM B Supervisors to monitor to ensure staff Supervisors | 4/10/07 410/07
equipment problems and pain, carried out by all new starters early on in induction. Any actions continue to get breaks away from the
discomfort or injuries, to be carried out asap. computer.
eq to their hands/ B Reassessment fo be carried out at any change to work feature,
arms, from overuse g equipment, furniture or the work environment such as B Check that identified actions from self- Manager 2110007 | 4h0/07
Or improper use or lighting. assessments are followed up ASAP.
from poorty designed B Workstation and equipment set to ensure good posture and to
workstations or avoid glare and reflections on the screen. B Tell staff that they are to inform their Al staff 2110/07 | 2110/07
work environments. B Shared workstations are assessed for all users. manager of any pain they have that may
Headaches or sore eyes | @ Work planned to include regular breaks or change of activity. be linked fo computer use.
can also occur, eg if the | m Lighting and temperature suitably controlled.
lighting is poor. B Adjustable blinds at window to control natural light on screen B Broken window blind near accounts Company 410/07 2no/o7
B Noise levels controlled. section — letter fo landlord. secretary
B Eye tests provided for those who need them, dutyholder to pay
for basic spectacles specific for VOU use (or portion of cost in B Aemind laptop users to carry out regular | Manager 410/07 410/07
other cases). DSE assessment to avoid problems and
B Laptop users trained to carry out own DSE assessment for use identify any issues.
away from office. When used at office, laptop should be used
with docking station, screen, keyboard and mouse.

Exampla risk assessment: Office-based businass
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HealtbaitidBaf @yfety
H S E ExeEutivative
What are the hazards? |Who might be harmed |What are you already doing? What further action is necessary? Action by Action by |Done
and how? whom? when?
Working at height Falls from any height W Staff stand on chair to file on high shelves, put up decorations Chairs are too unstable. An appropriate Manager 41007 3noior
Filing on top shelves, can cause bruising and etc. stepladder will be bought and staff
putfing up decorations fractures. B Intemal windows cleaned by contractor using a stepladder. shown how to use it safely.
et
Stress All staff could be B Staff understand what their duties and responsibilities are. Remind staff that they can speak Manager 410/07 3nosor
affected by factors such | ®  Staff can talk to supervisors or manager if they are feeling unwell confidentially to manager or supervisors
as lack of job control, or at ease about things at work. (on a no-blame basig!) if they are feeling
bullying, not knowing B 'No bullying' policy. unwell or ill at ease because of work.
their role etc.
Electrical Staff could get elecirical | m Staff trained to spot and report (to office administrator) any Ask landlord when the next safety check | Office 41007 410/07
shocks or burns from defective plugs, discoloured sockets or damaged cable/ of the electrical installation will be done. | administrator
using faulty electrical equipment.
equipment. Elecfrical B Defective equipment taken out of use safely and promptly Confirm with landlord the system for Office 41oio7 410/07
faults can also lead to replaced. making safe any damage fo building administrator
fires. B Staff told not to bring in their own appliances, toasters, fans etc. installation electrics, eg broken light
switches or sockets.
Asbestos Staff and others carmying | @ Partition walls in good condition and asbestos unlikely to be At next staff meeting, remind staff that Manager 4ho/o7 4/10/07
Asbestos-containing out normal acthities, at disturbed during normal activities. the asbestos must not be disturbed and
materials (ACMs) are very low risk as asbestos | B Systems in place fo inform contractors and others who might to report any accidental damage to the
present in some partition | only poses a risk if fibres disturb the asbestos, where it is and to ensure safe working. partition walls immediately.
walls are released into airand | @ 'Danger, asbestos, do not disturb’ signs posted at partition walls.
inhaled. Maintenance B Staff told fo report any accidental damage immediately.
workers most af risk. B Condition of partition walls checked periodically.
Fire If trapped, staff could B Working with landlord, fire risk assessment done, see Ensure the actions identified as Manager From
suffer fatal injuries from www.fire. gov.uk/workplace-+safety/ and necessary action taken. necessary by the fire risk assessment now on
smoke inhalation/burns. are done.
Exampla risk assessment: Office-basad business 3 of 4 pages
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Health and Safety

Executive
What are the hazards? |Who might be harmed | What are you already doing? What further action is necessary? Action by Action by | Done
and how? whom? when?
Lone working Staff could sufferinjury | ® Staff write visit details in office diary and give a contact number. | B Whereabouts of staff ‘out of the office’ to | Office admin | From
or ill health while out B Staff not returning to the office after a visit call in fo report this. be monitored by office-based staff. team now on
of the office, eg when B Security staff check all areas, including toilets, before locking up
visiting clients’ offices, at night.
or while working alon in
the office.
Assessment review date: 28/09/08
Exampla risk assessment: Offica-based businass 4 of 4 pagas
Published by the Health and Safaty Executive  10/08
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EK 1B. Ofis Isletmelerine Yonelik Ornek Risk Degerlendirmesi18

Ofis isletmelerine yonelik ornek risk degerlendirmesi

Senaryonun belirlenmesi

Yonetim wve finansal damsmanlik hizmetleri
saflayan ofisimiz, 10 kath bir is merkezinin 2 katim
kirallk olarak kullanmaktadir. Bu ofisteki risk
degerlendirmesini ofis mudiri gergeklegtimigtir.

Ofiste 18 gahsan bulunmakta ve bunlardan biri de
tekerlekli sandalye kullanmaktadir. Ofiste tipik ofis
mobilyalan ve ekipmanlan kullamimaktadir. Her
katta yiyecek ve iceceklerin hazrlanabilecegdi bir
mutfak, tuvalet ve lavabolar bulunmaktadir,

Her aksam bu ofisler, genel ofis temizlik
yiiklenicileri tarafindan temizlenmektedir. Bu firma
temizlik malzemelerini kendilerine ait kilitli bir
depoda saklamaktadir.

Ofis binasi 2000 yilndan &nce insa edilmigtir. Miilk
sahibi binay, asbestos varligina karsi inceletmis ve bu
incelemenin sonuglanni tim kiracilar ile paylagmistr.
Asbestos igeren maddeler bulunmus ancak durumlan
iyi olmakla beraber, hasar gorecek, calisilan ya da
etkilenilecek yerlerde olmadiklan tespit edilmis ve
dylece irakilmalanna karar verilmigdir.

Ofis binasi, 7 giin 24 saat giivenlik kapsaminda
bulunmasma ragmen, hafta ici ve hafta sonu 21:00
ile 06:00 arasinda kilitli futulmaktadir.

Bu drnek risk degerlendirmesi ofis igletmelerine
yonelik hazirlanmig olsa da, biinyesinde ofis bulunan

tiim igletmelerde model olarak alinabilir.

Risk degerlendirmesi nasil yapiimistir?

Risk dederlendirmesi yapilirken “Beg adimda nsk
degeriendirmesi rehben” kullaniimigtir.

1 Tehlikelen belilemek icin:

ig',!erinde dolagilarak eirafta tehlike yaratabilecek bir durum veya
nesne bulunup bulunmadif aragtinimigtir,

Tekerlekli sandalye kullanan calisanlar da dahil olmak
Uzere tim sef ve personel ile, alan ve faaliyetlerine
yonelik bilgi ve deneyimlerini égrenmek ve isyerlennde
saglik ve givenlik ile ilgili géris ve sorunlanm dinlemek
amaciyla gonigilmastar,

Temizlik faaliyetlennin ofis ¢caliganlanna ve ofis
calisanlannin da temizlik faaliyetlenne yonelik bir risk
teskil edip etmedigi aragtinlmistir;

Olaylarin daha dnce nasil sonuclandidini gérmek
amaciyla isyennde tutulan kayitlara bakilmistir.

Daha sonra, tehlikelerden kimlerin nasil etkilenebilecedi not
alinnistir.

Her bir tehlike icin, bu tehlikelere yonelik hangi
kontrollerin (Snlemlerin) meveut oldudu not edilmistir.
Hali hazirda uygulanmakta olan énlemlerin yeteri
olmadidi karisina vanliyor ise, riskin kontrol edilmesi
icin baska ne gibi calismalann yapilmasi gerektigi not
ahnmistir.
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4 Risk degerlendirmesinin uygulamaya konulmasimin ardindan,

sonraki adimlann kimler tarafindan ne zaman atilmasi
gerekfigi konusunda karar venimis ve bunlar kayit altina
ahnrgtir. Her bir madde tamamlandiinda, listede bu
maddelere karsilik gelen alanlara isaret konulmus ve
tanhlen not edilmistir. Risk degerendirmesi, tiim

personelin gérebilecedi sekilde personel odasinda duvara

asiimistir.

5 Gergeklestirlen ofis toplantisinda midir, personel ile
degerlendirmenin sonuglanni tartismis ve risk
degerlendirmesinin kopyalarini dagitrmigtir. Ofis miidiri
risk dederlendirmesini her yil dizenli olarak veya isyerinde

herhangi bir biyiik degigiklik oldujunda derhal giincelleme

karan almigtir.

Onemli hatirlatma

Bu 8mek risk degerlendirmesi, kiigiik bir igletmenin
benimseyebilecedi bir yaklagimi rneklemektedir. Bu
drnedi, isletmenizdeki baz tehlikeler ile, var olan
risklerin kontrol altina alinmasina yonelik adimlan
goz oninde bulundurabileceginiz bir rehber olarak
kullaniniz. Her isyerlerinde bulunan tehlikelerin farklilk
gastermesi nedeniyle, bunun, lizerinde hig
diigiinmeden tamamiyla oldugu gibi

Giiniz bir risk dederlendi ; olmadh
liitfen dikkat ediniz. Bu durum yasal diizenlemelere
uygun olmadig gibi kigilerin korunmasina yonelik
etkin bir ydntem de olamaz.
Her is degisiktir. Isinizdeki tehlikeler ve gerekli
olan kontroller hakkinda kendinizin fikir sahibi
olmasi gerekmektedir.
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Saghk ve Giivenlik

Executive
Tehlikeler nelerdir? Kim, ne sekilde zarar isyerinde bununla ilgili halihazirda ne yapmaktasmniz? Baska neler yapiimas! gerekmektedir? Kim tarafindan? Ne Yapildigi
gorebilir? Zaman? tarih:
Kayma ve digmeler | Personel yada = Kat hizmetleninin iyi bir sekilde yapiimasi, Personelin kullandigi mutfagin daha iyi Seflenn Suandan | 01/04/09
zZiyaretciler yerdeki = Basamaklar dahil olmak Ozere tim alanlann iyi aydinlatiimasi, temizienmesi, dzellikle yere dokilenlerin gdzetiminde tim itibaren
dokantllerden dolay m Kablo ve déseme uclannin acikta bulundurulmamasi, temizienmesi. personel.
kayabilir ya da = Personelin calisma alanimi temiz tutmasi, érmedin yirime yolunda is|
nesnelere takilarak ekipmanlannin veya materyallerin bulunduruimamasi, Ikinci kattaki hall ddsemesinin kenar Madar Su andan
disebilifer. = Ofisin her aksam femizienmesi. uglannin dizenlenmesi. itibaren
Kaiit, ofis AQirnesneleri kaldirarak | o Yiiklerin, agir nesneler ile kutulann taginmasi esnasinda tasiyici ok agir olan ve kaldinimasi risk olugturan | Madar 04/05/09
ekipmanlari vb elle tagiyan personelde arabalann kullaniimasi. nesnelerin elle kaldinimamasi-
gibi yiiklerin yaralanma ve sirt = Yiksek raflann yalmizca hafif nesneler icin kullaniimas:_ taginmamasi konusunda personele talimat
elle tasinmasi agnian. verimesi.
Ekranl araglar Personelde postir | w  ise yeni baglayan tim personelin ¢alisma istasyonu iie il olarak Personelin bilgisayariardan uzaklagarak | Sefler
bozuklugu nedeniyle agn bilgilendirimes, ara dinlenmeleri vermesi konusunda
ranatsizlik ve yaralanma | Aydinlaima gibi calisma ortaminda veya ekipman ve ofis sefler tarafindan kontrol saglamas.
olabilir. Omegin tekrarh mobilyalarinda degisiklik yapimasi durumunda defjeriendirmenin _
hareketierden dolayi el yeniden yapimasi, Kendi degerlendirmelennde belir‘ledjkleri Madir
ve bilek agnilan ya da = Sajlikl bir postir sajlanmas! ve ekranda yansimaiannin nienmesi hususlann derhal yapilip yapimadiginin
tasarimi uygun olmayan amaciyla calisma masas! ve aydiniaimanin ayarianmasi, kontrold.
calisma masalan ve = Paylasilan calisma istasyonlaninin dededendirimesi, Bilgisayar kullanimindan Tim personel
calisma ortamindan = Dizenii dinlenme aralan ile aktivitelerin degistiiimesi gibi durumiann i kaynaklanabilecek bir agn hissedildijinde,
kaynaklanan sirt agnlan pianina dahil edilmes, midirin bilgilendirimesi hususunda
gibi. Aydiniatmanin a2 | = Aydinlatma ve ortam sicakiginin diizenli kontroli, personele talimat veriimesi.
olmasi durumunda = GInigidinin konirold amaciyla pencerelerde ayarlanabili Koruyuculan kink olan pencerelerin Firma sekreteri
gdzlerde adn ve koruyuculann bulundurulmasi, bildirilmesi.
Kizankliklar da olabilir. = Ortamdaki giruttd diizeyinin kontrol edilmesi,
=  Intiyac duyaniara gz muayenesi yapiimasi, ekranll aragkann Dizdstd bilgisayar kullanicilanna, Midiir
kullammindan kaynaklanan masrafiann yoneiciler tarafindan problemierin belinenmesi ve bunlarin
karsllanmasi, dnlenmesi amaciyla dizenli olarak kendi
= Ofis digi alanlarda diziisti bilgisayar kullananlara kendi degeriendimmelerini yapmalarinin
dederiendirmelerini yapmak lizere egitim verilmesi. Ofis ici hatirlatiimas.
kullamimda dizistd bilgisayarlann, klawvye, mouse ve laptop
tutacadi ile kullanimas.
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Tehlikeler nelerdir? Kim nasil hasar Hali hazirda ne yapiyorsunuz? Yapilmas! gereken daha baska neler var? |Kim Ne Yapildi
gorebilir? tarafindan? |zaman?

Yiiksekte calisma L - o -

(Gist rafarda H_emangl bir yikseklikten - Ust raﬂan_jg {.all_sma, dusya]a(a ula5|lmaS|_ve F!ekorasyonun - Sandalygler oldukca d_engesmmr_ M Gdir

dosyalama dismek, zedelenme ve dizenlenmesi tslem_lnde per;onelln mndgryre qz_ennde calismasi. Uygun bir ayakh merdiven alinacak

dekora syoﬁun kinklara neden olabilir. - Ig camlarin temizlenmesi sirasinda yuklenici tarafindan ayakh ve personele uygun kullamm

duzenlenmesi vb.) merdiven kullanimasi. hakkinda bilgi verilecekfir.

Stres Tum personel, is = Personelin gorev ve sorumiuluklanni anlamasi. = I5i nedeniyle kendini rahatsiz ve huzursuz | Madir
Gizerinde kontrol eksiklidi, | w Isyerindeki durumdan hosnut olmayan personel, midir ya da hisseden personele, midur ve yoneticiler
siddet ya da rol yonetici ile bu durum hakkinda rahatca konugabilmektedir. ile gizlilik prensibine baijl olarak (kinama
belirsizlii gibi = ‘'Siddete hayir politikasi. olmaksizinl) konusabileceklerinin
etkenlerden etkilenebilir. hatiriatiimasi.

Elektrik Hasarl elekirikli = Personel, hasarl fig, rengi bozulmug priz ya da hasarl kablo/ = Mal sahibine, bir sonraki elekirik hath Ofis yoneticisi
ekipmanlarin ekipmanlanin tespit edilmesi ve yoneticiye bilgi verilmesi kontroldndn ne zaman yapilacaginin
kullamimindan dolayl hususunda egitilmistir. soruimasi.
elektrik carpmasi ya da = Hasarl ekipmaniar givenli bir sekilde sokilmekte ve derhal = Hasarl elekirik hath ile bozuk priz ve Ofis yaneticisi
yaniklar olusabilir. Ayni yenileriyle degigtinimekiedir. figlerin dedistirimesi gibi gavenli bir
zamanda yangina = Personele; tost makinesi, cay makinesi ve vantilator gibi elektrikli sistemin  uygulanmasi hususunda
sebebiyet verilebilir dzel cihazlanni ofise getimemesi séylenmistr. mal sahibi ile isbirligi yapimasi.

Asbest Isyerindeki normal = Kesitler arasi duvarlar iyi durumdadir ve normal akfiviteler =  Bir sonraki personel toplantisinda, | madir

Asbest iceren materyaller | aktiviteler yaritmekte sresince asbest ile temas s6z konusu degildir. asbeste temas edimemesi ve bdlimler

(ACMs) baz) bolim arasi | olan personel ile dierleri, | = GOvenli calisma ortaminin saglanmast icin, yuklenici ile asbeste arasl duvarlardaki herhangi bir hasann

duvariarda meveuttur. havaya lifler kangmadigi temas edebilecek dijerlerini bilgilendirecek sistemler meveuttur. bildirimesi gerektiginin hatiriatimasi.
ve liflerin solunmadigi = ‘Tehlike, asbest, temas etmeyin’ gibi uyanlann kesit duvarianna
sirece asbest bakimindan| ~ @simasl.
dilsik risk altndadir. En | = Hernangi bir hasar oimasi durumunda derhal rapor edilmesi
gok risk altinda olaniar hususunda personele uyanda bulunuldu.
tamir (bakim) personelidir. | = Kesit duvariarnimin periyodik kontrold.

Yangin Yangina maruz kalan = Mal sahibi ile isbiridi, yangina ozel risk degerlendirmesinin yapimasi| = Yangina zel risk degeriendimesi Mdir Su
personel dumanin ve gerekli onlemin alinmasi. sonucunda yapiimasimin gerekli oldugu andan
solunmasindan tespit edilen eylemlerin yapimasinin itibaren
kaynaklanan élomeil saglanmasi.
yaralanmalar ile
yaniklardan yakinabilir.
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Tehlikeler nelerdir? Kim nasil hasar Hali hazirda ne yapiyorsunuz? Yapilmasi gereken daha baska neler var? |Kim Ne Yapildi
gorebilir? tarafindan? |zaman?
Yalniz bagina ¢aligma | Ofis disinda iken personel | m  Msteri ziyaretlerinin ofisteki defterlere kayit edilmesi ve itibat = “Ofis disinda™ olan personelin, ofiste 0fis Su
yaralanabilir ya da numaralannin not edilmesi. calismakia olan personel tarafindan kontrol | yaneticisi andan
hastalanabilir. Omegin = Ziyaret sonrasi ofise dénmeyen personelin aranmasi ve bu durumun edilmesi. itibaren
musten ziyaretlering rapor edilmesi.
cikildiginda ya da ofiste m Gece kilitleme islemi yapiimadan dnce givenlik elemanlannin
tek bagina galisirken. lavabolar dahil her yeri kontrol etmesi.
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