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 استمارة بيانات تقنية
 

 ER-1 سلسلة

  الوقوف في مكان العمل-العمل في أوضاع الوقوف 

 
تصميم مكان العمل ینبغي أن یتلائم مع مبنى وتشكيلة مختلف 

 .العاملين ومنح دعم لإآمال المهام المختلفة

 :مهام مختلفة تتطل ب ارتفاع مسط ح عمل مختلف

 –للأعمال الدقيقة، مثل الكتابة أو ترآيب أجزاء الكترونية  •
 .وق مستوى المرفق، یتطلب سندا  للمرفق سنتيمترات ف5

للأعمال السهلة، مثل خط ترآيب أعمال ميكانيكية حوالي  •
 . سنتيمترات تحت مستوى المرفق5-10

للأعمال الصعبة، التي تتطل ب تشغيل قوة تجاه الأسفل من  •
 . سنتيمترا  تحت مستوى المرفق20-40

 

 :إعملوا 
إضبطوا ارتفاع مسط ح العمل بالتلائم مع قياسات  •

 .استخدموا ارتفاع المرفق آمرشد. أجسامكم

رت بوا عملكم بحيثية ان الأعمال الاعتيادیة تنف ذ بواسطة  •
 .التوج ه السهل

 

 .توج هوا في آل الأحوال نحو العنصر الذي تعملون به •

 .ضعوا أجسامكم قریبة من العنصر الذي تعملون به •

لائموا مكان العمل بحيثية یتيح بها الحصول على فسحة  •
 .آافية لتغيير وضعية العمل

مر ت ب ة للر جل لكي یتسن ى نقل استخدموا مداسا  للر جل او  •
 .وزن الجسم من ر جل الى الأخرى

 
 .استخدموا مقعدا  إن تيس ر الأمر •

 أثناء تنفيذ عملكم، أو  �
 مراحل على الأقل بصورة ع ر ض ية بكيفية تتيح ذلك �

) INFOGRAM(لاحظوا جدول البيانات . العمل
 .E-Z02دراسة البيئي ات 

 :لا تعملوا 
إن استلزم . لا تجاهدوا للوصول الى ما وراء خط الكتف •

 .الأمر، أنقلوا الأرجل نحو العنصر المقصود

 .لا تشد وا أجسامكم الى ما بعد نقطة الارتياح •

 .لا تجاهدوا للوصول الى ما فوق خط الكتف •
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ER-2 سلسلة 

  الجلوس والوقوف في مكان العمل-العمل في أوضاع الوقوف 

 
الوقوف أو الجلوس المتواصل أثناء العمل هو من اهم الأسباب 

 .لعدم الراحة والتعب في العمل
تغييرات متزامنة بين الفينة والأخرى في وضعية الجسم، 

 .وتشمل الجلوس والوقوف، تساعد على تفادي التعب

 لجلوسا/محطة العمل للوقوف
قوموا بتعيير محطة العمل  •

. الى الارتفاع الصحيح
 لاحظوا جدول البيانات 

)INFOGRAM ( دراسة
 .E-A01البيئي ات 

استخدموا الكرسي  •
المستدیر القابل لتعيير 

 .إرتفاع المقعد
قوموا بتعيير ارتفاع مقعد  •

 35-25الكرسي الى 
سنتيمترا  من تحت مستوى 

 .مسط ح العمل
لأرجل استخدموا مداسا  ل •

 . سنتيمترا 40-50بارتفاع 
 محطة عمل نصف دائرية

 
 .ا بترتيب العمل بشكل نصف دائريقومو •
 :استخدموا الكرسي المستدیر •

 .لتقليل إلتواء الجسم �
 .لكي یتيح الحرآات الخفيفة �
 .للتقليل من الحرآات من جانب الى آخر �

 :استخدموا طاولات عمل مائلة عندما یتاح الأمر •
 .للتقليل من الاحتياج للم ي لان �
للتشجيع من الوضعية المنتصبة أثناء الجلوس  �

 .والوقوف

 آرسي لمحطة عمل للجلوس والوقوف
تأآدوا من أن للمقعد حد   •

 40أدنى للعرض وهو 
 .سنتيمترا 

اختاروا مساند للظهر  •
القابلة للتعيير أفقيا  

 وعامودیا 

استخدموا تنجيد للمقعد  •
غير منزلق وذات نسيج 

 .القابل للتهوئة
اختاروا تنجيدا  للمقعد  •

 2-3ذات س مك 
 .سنتيمترا 

إذا تيسر الأمر، على العامل أن یكون قادرا  للعمل حسب 
 .إرادته وقوفا  او جلوسا 

في الأماآن المكتظة  •
استخدموا الكرسي القابل 
للطي ومن شأنه أن یكون 

 .خارج مسار المشي
دوا من أن للكرسي تأآ •

 .مسندا  من الخلف

 

 

استخدموا الكرسي لهدف  •
الاستراحة حتى وإن أمكن 

 .تنفيذ العمل وقوفا 
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 ER-3 سلسلة

  الأحذية والبلاط-العمل في أوضاع الوقوف 

 
 الأحذية

 .یتم تقریر راحة أقدامكم حسب الأحذیة التي تنتعلونها

 .انتعلوا أحذیة لا تغي ر من شكل أقدامكم •

 
إن آان ظهر . اختاروا أحذیة توف ر تماسكا  ثابتا  بالكعب •

الحذاء عریض أو مرتخي أآثر من اللازم فإن القدم 
 .ت والإحساس بالألمستنزلق وینتج عن ذلك عدم ثبا

انتعال . اختاروا أحذیة تتيح حریة الحرآة لأصابع القدم •
أحذیة ضيقة او مسط حة أآثر من اللازم ستؤدي الى 

 .الأحساس بالألم والتعب

عدم توف ر قوس الدعم . تأآ دوا من أن للأحذیة قوس للدعم •
 .یؤدي الى تعریض القدم

.  في الحذاءشد وا السيور جيدا . انتعلوا أحذیة ذات سيور •
 .الأمر من شأنه منع انزلاق القدم داخل الحذاء

استخدموا ضبانات تحت لسان الحذاء إن آانت المنطقة  •
 .فوق عظام الجزء العلوي من آف القدم حساسة 

استخدموا مداسا  منض د یمتص الصدمات أثناء العمل على  •
 .أرضية معدنية أو إسمنتية

 .لا تنتعلوا أحذیة ممسوحة الكعبين •

 . سنتيمترا ت5لا تنتعلوا أحذیة ذات آعاب أعلى من  •

 .انتعلوا الأحذیة بالتناسب مع الأخطار في مكان عملكم •

إذا تطل ب الأمر اختاروا أحذیة وقائية المصر ح بها في  •
لاحظوا . التعليمات وهي ذات تدریج یتلائم مع الأخطار

 .K03الوقایة ) INFOGRAM(جدول البيانات 

نما تأخذون بالاعتبار الملائمة والراحة اختاروا الحذاء بي •
 .حاولوا المشي في الحذاء قبل استخدامه. الشخصية

 الرصف
 .حافظوا على ممر ات المشي نظيفة •

. امتنعوا من الوقوف على الأرضيات المعدنية او الإسمنتية •
الارضيات التي یصر ح بها الوقوف هي أرضي ات خشبية، 

 .اطاو المكسو ة بالفل ين او المط     

 .تأآدوا من أن الأرضية مستویة ولا تسب ب الانزلاق •

أطراف . غط وا الأرضيات المعدنية او الإسمنتية بالسج اد •
التنجيد الأعمق . مائلة في السجاد تساعد في تفادي التعث ر

 .من اللازم قد یسبب التعب ویزید من خطورة التعث ر
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ER-4 سلسلة 

 ب مكان العمل مع الحاسو-مكان عمل شاشة الحاسوب 

 

 
 

 ل الإنارة في السقفوسائ
 .فلاتر لتوزیع الإضاءة بالتساوي •
 .موضوعة على جوانب شاشة الحاسوب •

 :البيئة المحيطة
 .طبيعية، سطح غير ساطع على الجدران والأثاث •
 .حد  أدنى للضجيج •

 للتعيير الى الارتفاع مسطح العمل قابل
 أو رفع مستوى لوحة المفاتيح/و

 لوحة المفاتيح دقيقة، منفصلة ومتنقلة

 مداس للارجل قابل للتعيير

 لكرسي
 .قابل للاستدارة •
 .ذات عجلات او دواليب •
 .قاعدة متينة •
 .معيار لارتفاع وزاویة المقعد •
 .مسند للظهر قابل للتعيير •
 .نسيج ذو تهوئة على المقعد •
.أطراف أمامية مستدیرة في المقعد •

النافذة معي نة بزاویة صحيحة
 لشاشة الحاسوب

 مصباح قراءة قابل للتعيير
 مصدر قابل للتعيير
 قابض المستندات

الانعكاس من أداة ضد السطاعة لتفادي
 الشاشة

 شاشة الحاسوب
 .تعيير حالة الشاشة •
 .تعيير حدة التباین •
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 ER-5 سلسلة

 لائحة فحص

 
یتحت م على اماآن العمل مع الحاسوب أن تكون مرنة بما فيه 

 .االكفایة، لكي تتلائم مع اختلاف مستخد ميه
استخدم لائحة الفحص هذه للتعر ف على مشاآل في مكان 

 .العمل مع الحاسوب
. تشير الى إمكانية وجود مشكلة التي ینبغي متابعتها" لا"إجابة 

إجابات آهذه قد تشير الى إلزام بتنفيذ تعييرات أو تغييرات في 
 .مكان العمل او في برنامج العمل

 محط ات العمل مع الحاسوب
 وي لمفتاح الفراغ في لوحة المفاتيح المسط ح العل •

 ليس أعلى ب ) أو السطر السفلي للمفاتيح(
 . سنتيمترات فوق مسط ح العمل6.5

أثناء استخدام لوحة المفاتيح، ساعد اليد والذراع موجودان  •
المعصم . ، في حين الساعد تقریبا  أفقيا 100o-80بزاویة 

 .یتاح مسند لراحة اليد. بارتياح وليس ملتویا 
إن آان الشغل الأساسي هو معالجة نصوص، یتحت م على  •

 .لوحة المفاتيح التواجد مباشرة مقابل المشغ ل
إن آان الشغل الأساسي هو إدخال بيانات، یتوج ب على  •

 .لوحة المفاتيح التواجد مباشرة مقابل اليد التي تنقر
 .لوحة المفاتيح ثابتة أو متحرآة •
 .تفاع العينينالجزء العلوي من الشاشة موجود بار •
 . سنتيمترا 60 حتى 30مسافة المشاهدة هي  •
 .الشاشة غير ساطعة وليس عليها بقع ظلال •
 .الصور على الشاشة واضحة، سهلة القراءة وغير مترددة •

 الكرسي
 .للكرسي عجلات أو دواليب للسير على المسط ح الأرضي •
 .الكرسي یستدیر •
 .مسند الظهر قابل للتعيير الى الأعلى وبزوایا •
 .مسند الظهر یدعم بالقوس الداخلية للظهر السفلي •
لاحظوا . ارتفاع الكرسي ومسط ح العمل مناسبان للمش غل •

 .E-B04دراسة بيئية ) INFOGRAM(جدول البيانات 
الكرسي قابل للتعيير بحيثية لا تكون فيها ضغط في مؤخرة  •

الأرجل وآفوف الأقدام موضوعة بشكل مسط ح على 
 .لأرجلالأرض او على مداس ل

 .بالإمكان تعيير الكرسي من وضعية الجلوس •
 .تنجيد الكرسي مصنوع من نسيج ذو تهوئة •
مداس للأرجل ی ستخد م عند الحاجة، لا تضعوا الأقدام على  •

 .الأرض لإراحتها

 مسط ح العمل
 .بالإمكان تعيير مسط ح العمل •
 .المسافة بين الأرجل آافية لتغيير الوضعية دون القيام •
ل آبيرا  وآافيا  بما فيه الكفایة لحمل مواد مسط ح الأرج •

 .العمل
عناصر یتم استخدامها بفترات متقاربة تتواجد قریبة  •

 .ومقابل المشغ ل
عناصر لا یتم استخدامها بفترات متقاربة توضع في  •

 .المخزن

 الرؤية في المحيط
 .الاضاءة غير ساطعة ولا تلقي ظلالا  •
لى الشاشة بسهولة الاضاءة تتيح للعاملين قراءة الأحرف ع •

 .ومن على مستند المصدر
 .ألوان الجدران محایدة وغير لامعة •
 .المسطحات والأغراض البر اقة تغطى أو تزال •
 .توجد ستائر على النوافذ لتفادي السطع •
شاشات الحاسوب موضوعة بعيدا  عن النوافذ، أو شاشات  •

 .من النافذة 90o تتواجد بزاویة 
ضوعة على طول جانبي مصابيح فلورسنت في السقف مو •

 .شاشة الحاسوب
الإضاءة في الغرفة متساویة وأقل انبهارا  من إضاءة مكتبا   •

 .عادیا 
في مناطق العمل العامة توجد إضاءة غير مباشرة او  •

 .متفرقة
مصابيح الفلورسنت في السقف مزو دة بمفر ق نور أو  •

 .عوارض ذات قاطع مكافىء
 .تند المصدريإضائة قابلة للتعيير معد ة فوق المس •
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ER-6 سلسلة 

 شاشات الحاسوب

 
شاشات الحاسوب تأتي مع مختلف الميزات المرآ بة او مما  •

 .یمكن إضافتها، استخدموا التعييرات المتوفرة

محایدة سطوع الذي تسببه المصابيح، النوافذ، أو أغراض  •
إن ما زال بالإمكان رؤیتها على الشاشة استخدموا . بر اقة

. تابعوا تعليمات المنتج. وعمرش ح شبكي او رذاذ ضد السط
 دراسة بيئية ) INFOGRAM(لاحظوا جدول البيانات 

E-B05. 

 
 الشاشة إن یسهل القراءة من. عي روا حد ة التباین والوضوح •

احذروا أن لا . آانت الحروف فاتحة على خلفية غامقة
 .تفت حوا الحروف أآثر من اللزوم

عي روا ارتفاع الشاشة بحيثي ة یكون فيها الجزء العلوي  •
 .بارتفاع العينين

انتبهوا ألا تظهر الشاشة . أميلوا الشاشة قليلا  نحو الخلف •
 .ساطعة

 

عي روا ارتفاع الكرسي صحيحا ، مسط ح العمل ولوحة  •
دراسة ) INFOGRAM(لاحظوا جدول البيانات . المفاتيح

 .E-B04بيئية 

ضعوا لوحة المفاتيح في وضعية النقر بكلا اليدین مقابل  •
ي وضعية النقر بيد واحدة ضعوا لوحة المفاتيح ف. المشغ ل

اترآوا فسحة آبيرة . لإدخال بيانات مقابل اليد التي تنقر
 .فارغة لمستندات المصدر ومواد عمل أخرى

قوموا بتحریك لوحة المفاتيح بين الفينة والأخرى آيما تتيح  •
 .تغيير وضعية الذراع والكتف

 .استخدموا مسند للزند إن لم یكن لها دعم •

 
ضعوه الى . استخدموا قابض المستندات القابل للتعيير •

بحيثية أن الرأس یقوم بأقل . جانب الشاشة وبنفس الارتفاع
لاحظوا . حرآات وحرآة العينين تتمرآز بسهولة أآبر

 .E-B01 دراسة بيئية )INFOGRAM(جدول البيانات 

غي روا موضع قابض المستندات لكل جهة من الشاشة،  •
 .لتغيير وضعية الرأس

الحاسوب بكابل طوله /أوصلوا لوحة المفاتيح الى الشاشة •
 . سنتيمترا 70

 .إفحصوا عن وجود ضجيج مبال غ من الحاسوب أو الطابعة •

 .تابعوا تعليمات المنتج. نظ فوا الشاشة باستدامة •

قریرا  عن مشاآل في متحك مات الحاسوب، وميض أعد وا ت •
 .أو ضجيج مبالغ
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 ER-7 سلسلة

 الكراسي ومسطح العمل

 
آراسي قد تم تعييرها صحيحا  تحس ن من وضعية الجسم 

والدورة الدمویة، وتقل ل من الضغط على العضلات وتنز ل 
من المهم آون الكراسي . الضغط من الظهر السفلي

ن أجل التوازن، وذات تستدیر،وأن تكون ذات خمس عجلات م
 .مقعد بنسيج ذات تهوئة ومع طرف أمامي مستدیر

 
شد وا مسند الظهر للكرسي بحيثية أن تعييره لا یتغي ر نتيجة  •

 . لوزن الجسم

 . م لتغيير وضعية الجسمعي روا الكرسي خلال اليو •

استخدموا فقط آراسي ذات مسند لليد التي لا تضایق  •
 . مسط ح العمل

إفحصوا أنه توجد فسحة للارجل آافية من تحت مسط ح  •
 . لا تخز نوا مواد تحت مسط ح العمل. العمل

تأآ دوا من أن مسط ح العمل آبيرا  ما یكفي، لحمل جميع  •
 . المواد

 . ا  لا تستعملخز نوا بشكل متقارب مواد •

مسط حات عمل قابلة للتعيير تمنح أقصى المرونة والملائمة 
عي روا الكرسي حسب مقایيس . لعدد آبير من المستخد مين

 .الجسم، ومن ثم  عي روا مسط ح العمل او ارتفاع لوحة المفاتيح

عي روا الارتفاع . قفوا أمام الكرسي
بحيثية ان الارتفاع الأعلى في 

 تحت صابونة الكرسي یتواجد
 .الرآبة

 

 

اجلسوا بحيثية أن الفسحة بين 
الطرف الأمامي للمقعد والجزء 
السفلي من الأقدام یكون بحجم 

 .قبضة مضمومة

عي روا مسند الظهر التي للكرسي 
بحيثية ان تسند القوس في أسفل 

 .الظهر

 

 

عي روا مسط ح العمل حتى ارتفاع 
المرفقين بينما الأذرع معل قة 

 .ى الجوانبمستقيما  ال

 
 :إذا تم استخدام مؤقت لمسط ح عمل غير قابل للتعيي ر

عي روا ارتفاع المقعد بحيثية ان المرفقين تكون بنفس  •
 . في لوحة المفاتيح" home"ارتفاع السطر 

استخدموا مداسا  للأرجل إن آان هنالك ضغط على الجزء  •
الخلفي للأقدام او أن آفوف الأرجل ليست موضوعة بشكل 

یتحت م على مداس الأرجل أن یدعم . ح على الأرضمسط 
 . آل الرجل وعليه أن یكون قابلا  للتعيير

 



المهنية الدولية للأمان
 مرآز الإعلام–والصحة 

معهد الوقایه 
 والسلامة

 منظمة
 العمل
  الدولية

 
ILO-CIS CH-1211 22 جنيف 

 استمارة بيانات تقنية
 

ER-8 سلسلة 

 مجال الرؤية في المحيط

 
الانعكاس من اجسام الاضاءة، النوافذ، أو أشياء بر اقة تؤدي 

القليل من الضوء او موضع غير صحيح . بها أن تكون ساطعة
 .اسوبلأجسام الاضاءة تسبب الظل على شاشة الح

إن . الانصطاع والظلال یسب بان التعب في العينين ولتعب عام
آان المشغ ل متواجدا  في وضعية غير مریحة بسبب 

الانصطاع او الظل، قد یسبب التعب آلاما  في الرقبة، الأآتاف 
 .وبالظهر

عليها أن تكون فاتحة بما . یتحت م على الاضاءة أن تكون معتدلة
عليها أن . للمشغ ل أن یقرأ المستنداتفيه الكفایة لكي یتسن ى 

تكون فاتحة آثيرا  الأمر الذي یسبب صعوبة القراءة من 
 حتى 300مستوى الاضاءة التي ی نصح بها هو بين . الشاشة

 . لوآس500

 :أعملوا 
. إفحصوا انعكاس او بقع فاتحة على شاشة الحاسوب •

 . حایدوا المصدر

جسام الاضاءة استخدموا شبكة أو راشح بشكل مقع ر في أ •
لاحظوا جدول . الفلورسنتية للتوزیع المتساوي للضوء

 . E-B01دراسة بيئية ) INFOGRAM(البيانات 

ضعوا شاشة الحاسوب بحيثية یكون فيها أجسام الاضاءة  •
. على جانبي الشاشة او على الأقل خارج مجال الانصطاع

-Eدراسة بيئية ) INFOGRAM(لاحظوا جدول البيانات 
B01  . 

 
لاحظوا . من النافذة  90oضعوا شاشة الحاسوب بزاویة  •

 . E-B01دراسة بيئية ) INFOGRAM(جدول البيانات 

 یكون بالإمكان التحك م عي روا الستائر او السدائل بحيثية •
 . بمقدار الضوء والانصطاع

على الجدران، الأثاث وأجهزة الحاسوب، استخدموا  •
 . واجهات وألوانا  غير لامعة بل طبيعية

استخدموا شاشة مانعة للانصطاع او مرشح على شاشة  •
لاحظوا . الحاسوب إن لم تتاح محایدة مصدر الانصطاع

 . E-B03بيئية دراسة ) INFOGRAM(جدول البيانات 

استخدموا مصابيح قراءة لمحایدة الظل من على مستندات  •
 . المصدر

 . أزیلوا او غطوا أغراضا  بر اقة •

. إفحصوا أن آان هنالك وميضا  في مصابيح الفلورسنت •
ب دلوا مصابيح الفلورسنت واجروا صيانة مناسبة لمصادر 

 . الاضاءة

 . إفحصوا أن آان هنالك وميضا  في شاشة الحاسوب •

أزیحوا نظرآم عن شاشة الحاسوب لفترات متقاربة، لكي  •
 . تتيح الراحة للعينين

تأآدوا من تصليح مشاآل بالنظر بواسطة فحص نظر  •
أخبروا متخصص البصری ات بالنسبة الى استخدام . دوري

أبعاد النظر وزوایاها قد تؤث ر على . الحاسوب وأبعاد النظر
 . اختيار العدسات

 أبعاد النظر

 

 :لا تعملوا 
 . لا تعل قوا صورا  لامعة خلف شاشة الحاسوب •

 . لا تستخدموا اليوميات البر اقة على الطاولة •

 . الحاسوب الى النوافذلا تلتفتوا بنظرآم من على شاشة •
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 طابع العمل الجاري تنفيذه

 
ليس من المهم آم مكان عملكم منظما ، فإن المشكلات الصحي ة 

. والوقائية تظهر إن لم یراعى الانتباه الى آيفية تنفيذ المهام
العمل مع شاشات الحاسوب تتطل ب بأحيان متقاربة حرآات 

أنه التسبب بآلام الأمر من ش. یدین وبتغييرات بأوضاع الجسم
 .الظهر والتوتر

قوموا باستراحة من العمل مع . قوموا بتغيير مهام العمل •
الحاسوب بتنفيذ مهام غير مرتبطة بعمل الحاسوب والتي 
لها متطلبات مختلفة من الجسم بواسطة تغيير الوضعيات 

 . الجسمانية

وتيرة سریعة في العمل تسبب توتر . إعملوا بسرعة مقبولة •
 .  ووتيرة بطيئة في العمل تسبب الملل.العضلات

أبعدوا نظرآم عن الشاشة بفترات متقاربة وتمرآزوا  •
 . بشيء جامد، للإتاحة براحة العينين

قوموا باستراحات ثابتة للتقليل من آلام العضلات، العينين  •
 . والتوتر

قوموا باستراحات للراحة، آيما تقوموا، وتتمشوا وتغي روا  •
 . مشغولية الذهن

التمارین التي . وا العضلات، تمط وا وغي روا الوضعيةارخ •
 . تجرى الى جانب الحاسوب تساعد آثيرا  

 

 التمط ي الى الأعلى
يدین نحو ضموا الأصابع، آفوف ال

الاعلى، مط وا الأذرع فوق الرأس 
 .لا تحنوا الظهر. حتى تستقيمان

 انكماش، وتمط ي
افصلوا الأرجل واحدة عن الأخرى، 

الأرض، ادیروها نحو الكعاب على 
 .الداخل ومن ثم  الى الخارج

 

 استدارة الكتفين
 ارفعوهما، اجذبوا نحو –ادیروا الكتفين 

. حواالخلف، ومن ثم  ارخوا واستری
 .آرروا التمرین بالاتجاه العكسي

 امتطاط جانبي
انزلوا الكتف الأیسر، حاولوا الوصول الى 

عودوا الى الوضعية . الأرض بواسطة اليد
 .آر روا التمرین الى الجهة اليمنى. المنتصبة

 انحناء الظهر
ارفعوا الرجل عن . امسكوا الساق

انحناء (انحنوا نحو الامام . الأرض
 .ولوا لمس الأنف بالرآبة، حا)الظهر

 انحناء وامتطاط القدم
ارفعوا رجلا  واحدة عن الأرض، 

احنوا القدم بالتتالي . رجل مستقيمة
وبالعكس ) الأصابع نحو الأعلى(
). مطوا الأصابع نحو الأرض(

 .آر روا التمرین مع الرجل الثانية

 رفع الرجل
أجلسوا نحو الأمام على الكرسي في 

. س مسند الظهرحين ظهرآم لا یلم
ضعوا الرجل بشكل مسط ح على 

وبرجل مستقيمة ارفعوها . الأرض
.  سنتيمترات من الأرض10نحو 

امسكوها قليلا ، أعيدوا الرجل الى 
الأرض وآرر وا التمرین مع الرجل 

 .الثانية

 تغطية بكف اليد
. دون الضغط على العينين، غط وا العينين بأآف الأیدي

إآشفوا عن .  مرات9 او 8ا عميقا  تنفسو. أغمضوا العينين
إفتحوا العينين مع رفرفة الرموش . عينيكم بعد عدة ثواني

 .والإغماض
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  الكراسي ومسطح العمل-مكاتب 

 
 آرسي

 :اختاروا آرسيا  ذات المواصفات التالية •
 .مع مسند ظهر المبني لدعم الظهر السفلي �
 ارتفاع  �
 المقعد لا یسبب ضغطا  على الظهر، الأفخاذ،+ �

 .والرآبتين
 .مقعد ذات حافة أمامية مستدیرة �
 .قاعدة متينة �
 .نظام استدارة �
مساند لليدین التي لا تمنع جذب الكرسي نحو الأعلى  �

 .نحو مسط ح العمل ولا تمنع الحرآة الطبيعية
 .نسيج ذات تهوئة للمقعد �
 .متحكمات بالإمكان استخدامها أثناء الجلوس �

 
شدوا المسند على ظهر الكرسي بحيثية لا یتغي ر تعييرها  •

 .نتيجة لوزن الجسم
 . عي روا الكرسي خلال اليوم لتغيير وضعيات الجسم •

 :لتعيير الكرسي ومسط ح العمل

.  قفوا أمام الكرسي •
عي روا الارتفاع بحيثية 

یكون فيها الارتفاع 
الاقصى للمقعد تحت 

 .صابونة الرآبة
اجلسوا بحيثية ان  •

الفسحة بين المقعد 
والجزء السفلي من 

الأرجل تكون بقياس 
 .دقبضة الي

 

عي روا مسند الظهر آيما یدعم  •
 .قوس الظهر السفلي

 

 

عي روا مسطح العمل حتى  •
ارتفاع المرفقين في حين 

الذراعان معل قان على الجانبين 
 .ستقيمانم

اذا تم استخدام مسط ح عمل ذات ارتفاع ثابت، ارفعوا الكرسي 
 .لتلقي وضعية صحيحة للجزء العلوي من الجسم والأذرع

عي روا ارتفاع الكرسي بحيثية یكون المرفقين تقریبا  بنفس  •
 .ارتفاع مسط ح العمل

 أناستخدموا مداس للرجلين إن تعذر على الارجل  •
ى الأرض أو آان هنالك توضعان بصورة مسط حة عل
یتحتم على مداس الأرجل أن . ضغطا  على الظهر والقدمين

 .یكوت ذا قابلية للتعيير وعليه أن یدعم آل القدم
 مسط ح العمل

قوموا بالتعييرات بحيثية یكون فيها مسط ح العمل بالارتفاع  •
 .المناسب

تأآدوا من أن مسط ح العمل آبيرا  بالقدر الكافي لحمل جميع  •
 .ادالمو

 .تفادوا توتر الأقدام تحت مسط ح العمل •
 .لا تخز نوا موادا  تحت مسط ح العمل •
 .تفادوا الالتواء والتمط ي الزائد، للوصول الى موضع معي ن •
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  مجال الرؤية في المحيط-مكاتب 

 
ضعوا مرآة على الطاولة وراقبوا . جدوا مصادر ساطعة •

يح فاتحة المصابيح المكشوفة او مصاب. صورا  او أشكالا 
 .التي تنعكس على المرآة تسبب النور الساطع

ضعوا الطاولة الى جانب النافذة بحيثية تكون النافذة على  •
 .جانبي الموظف

ضعوا الطاولة بحيثية تكون مصابيح السقف تضيء الى  •
تفادوا وضع الطاولة حيث تكون المصابيح . جانبيها

 .موضوعة مباشرة من الأمام

 
عي روا السدائل والستائر للتحكم بمستویات الضوء والنور  •

 .الساطع

استعملوا الإنجاز الغير لامع وألوانا  طبيعية على الجدران  •
ى المسط ح تقر ر مقدار النور اللون والإنجاز عل. والأثاث
 .المنعكس

لا تعل قوا صورا  لامعة او أشياء ینعكس منها الضوء في  •
 .العينين

استخدموا مصابيح قراءة قابلة للتعيير لزیادة مستویات  •
 .الضوء عندما یتطلب الأمر

 
 .استخدموا الاضاءة غير المباشرة لتفادي الظلال •

أبدلوا المصابيح . لإحظوا وميض المصابيح الفلورسنتية •
الفلورسنتية بشكل مستدیم وقوموا بصيانة أجسام الاضاءة 

 .بالشكل الصحيح

تم تنفيذه أنظروا نحو الاعلى وبعيدا  عن العمل الذي ی •
 .بأوقات متقاربة، لإتاحة الراحة للعينين

مستویات الضوء العالية . إعملوا مع نسخ جي دة وواضحة •
 .مطلوبة أثناء قراءة النسخ الردیئة

تأآدوا من أن غرف التخزین، المم رات وغرف الدرج  •
 .تكون مضاءة جي دا 

مستویات الضوء المناسبة تتعل ق بأفضليات المشاهدة ونوعية 
في الجدول التالي، أبعاد الاضاءة هي بالنسبة لموظفين . ملالع

 .ذات رؤیة ضعيفة وللعمل الذي یتطل ب دقة شدیدة

 الموضع )لوآس(مستوى الاضاءة 
150-50...............................................ممر ات
200-100.............................................درجات

200-100......................................غرف ملابس
400-200......................................غرف تخزین

750-500.............................مهام مكتبية اعتيادیة
750-300..................................غرف اجتماعات

1000-500..................................خطيطمكاتب ت

إفحصوا في مؤسسة الوقایة والأمان بالنسبة لمستویات 
 .الضوء
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  درجات الحرارة الرطوبة والضجيج-مكاتب 

 
 درجات الحرارة الرطوبة

 .درجات الحرارة الرطوبة سویا  یسببان عدم الارتياح •

 .24oC-20oCدرجة الحرارة القصوى للمكتب هي  •

 .60% و 30%بين الرطوبة القصوى في المكتب هي ما  •

عادة، یتم صيانتها . أنظمة التهوئة في المكتب هي معقدة •
 .بواسطة مهندسوا صيانة مباني

استخدموا مدافىء متنقلة فقط في حال أن السلطة المناسبة  •
مدافىء مثل هذه تكو ن خطورة ذات قابلية . تتيح ذلك
 . للحریق

 .لا تستخدموا مدافىء تنتج غازات سامة •

 .افىء تحتوي على ثرموستاتاستخدموا فقط مد •

ضعوا المدافىء أو المراوح بحيثية لا تهب الهواء مباشرة  •
 .على العاملين

 .أبعدوا المدافىء عن مواد قابلة للاشتعال وعن الستائر •

ضعوا المراوح بحيثية لا تنتج عنها ارتجاجات الأمر الذي  •
 .قد یسبب وقوعها من المسطح الموضوعة عليه

المدافىء والمراوح من الطاقة قبل تحریكها افصلوا  •
 .الكهربائية وانتظروا حتى توقف ریش المروحة

استخدموا الستائر آيما تزیدوا أو تنقصوا الحرارة  •
 .الشمسية

استخدموا ألواحا  زجاجية مطلية بطلاء شفاف أو ألواحا   •
 .زجاجية ملو نة للتقليل من الحرارة الشمسية

م ادوات المكتب خذوا بالحسبان تأثير المراوح قبل تنظي •
 .والأثاث من جدید

 .إلبسوا الملابس المناسبة للظروف الراهنة في المكتب •

تأآدوا من أن نظام التهوئة، مزیل الرطوبة او أجهزة  •
 .منتجة للرطوبة نظيفة وتم صيانتها

 الضجيج
الضجيج في المكتب یسبب الانزعاج ویسبب عدم ترآيز  •

 .العاملين

 .اختاروا الاجهزة الهادئة •

 .آدوا من أن الأجهزة قد تم صيانتها حسنا تأ •

 .إفصلوا الأجهزة المسببة للضجيج من مناطق العمل العامة •

 .استخدموا أغطية ضجيج فوق الأجهزة المسب بة للضجيج •

استخدموا موادا  ممتص ة للضجيج مثل السجاد، الستائر  •
 ).ممتصة للصدى(وألواحا  أآوستية 

مواضع . آوستيةاختاروا باهتمام مواضع الأغطية الأ •
أجسام الاضاءة، الجدران والطاولات من شأنها تغيير 

 .مستویات الضجيج

 
ب استخدموا غرف الاجتماعات أثناء محادثات قد تسب •

 .الإنزعاج لموظفين آخرین

نف ذوا المهام الضاجة في أوقات یتسبب بها أقل حد من  •
 .اللإنزعاج للآخرین
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  وقاية-مكاتب 

 
أغلب الحوادث في المكتب تنتج عن الإنزلاق، التعثر والسقوط، 

 .رفع أشياء، سقوطها داخل أو بين أشياء أخرى أو وخزات وجروح

 تعبئة خزائن
 .نة أثناء عدم استخدامهاأغلقوا أدراج الخزا •
 .لا تفتحوا أآثر من درج واحد في آل مرة •
 .ضعوا الخزائن بحيثية لا تفتح فيها الأدراج داخل المعابر •
من أجل الثبات، وقوموا بتعبئة الخزائن ابتداء  من الأسفل نحو  •

 .الأعلى
 .قوموا بتثبيت الخزائن الى الجدران والأرضية •
 .اج، ولتفادي تعل ق الأصابعاستخدموا المقابض لإغلاق الأدر •
امتنعوا عن الملء الزائد للخزائن لتفادي الجروح من الورق  •

 .والرزز
 .لا تترك موادا  ثقيلة على رأس خزانة مرتفعة ممتلئة •

 أرضيات وبلاط
نظ فوا من الأرض جميع السوائل وترس بات الأمطار او  •

 .الثلوج
وراق، حتى الأ. قوموا بلم الأشياء التي وقعت على الأرض •

 .أقلام ومطاطات التي قد تتسبب بالتعثر والوقوع
استخدموا مضادات للانزلاق على المشم عات، البلاط او  •

 .المسطح ات الأرضية اللامعة
 .قوموا بتأمين السجاد لمنع التحرك •
 .استخدموا درابزین في السلالم •
أزیلوا الأشياء التي تجذب الانتباه في السلالم مثل المرآئي،  •

 .و البياناتالزینة ا
 .سيروا نحو اليمين •
 .لا تجروا، خاصة في الزوایا •
 .والمكتظة" العمياء"رآ بوا مرآئي في الأطراف  •
لا تخزنوا العلب، الاجهزة او الحاجيات الاخرى خارج  •

 .الأبواب او في المعابر
 .لا تحملوا حمولات التي تسد مجال الرؤیة •
 .لا تشترآوا بألعاب مزاح خشن •

 أجهزة مكتبية
إحفظوا في . خدموا واقيات الأصابع أثناء معالجة الورقاست •

الأدراج أقلام حبر وأقلام رصاص بينما الأطراف الحادة 
 .متجهة نحو الأسفل او بصورة أفقية

أدخلوا الى الغمد مقصات، سكاآين لفتح مظروفات  •
المكاتيب، شفرات حلاقة او أدوات حادة أخرى قبل 

 .تخزینها
 :استخدموا شفرات ورق بحذر •

 .حافظوا على حد السك ين في وضعية مغلقة �
 .استخدموا واقيات مناسبة �
 .حافظوا علو مسكة متينة لمقبض الشفرة �
 .لا تقصوا آمية أآبر من اللازم من الورق في آن واحد �

 .لإزالة الرزز، استخدموا مزیل الرزز •
 .قوموا بتنجيد أطرافا  حادة لأثاث معدني •
.  لكي تصل الى أماآن عاليةاستخدموا سل ما  مناسبا  او رفية، •

 .لا تستخدموا بصنادیق، طاولة او آرسي ذات عجلات
 ماآينات مكتبية

حافظوا على الشعر الطویل، الأصابع والحلي بعيدا  عن  •
 .ماآينات متحر آة

 .استخدموا واقيات مناسبة للماآينات •
 .انتبهوا الى جميع الأطرف أثناء تعيير الماآينات •
 .تصليحاتإستدعوا خدمات لإجراء  •
 .إفصلوا وقدموا تقریرا  عن آوابل آهربائية ومقابص مهترئة •
افصلوا من الطاقة الكهربائية أجهزة ليست في الاستخدام  •

 .او قبل إجراء التعييرات
 وقاية من الحريق

ألقوا السجائر، السيجار او رماد الغليون بالطریقة  •
 .الصحيحة

 .استخدموا سلات المهملات الغير مشتعلة •
بتخزین سجاد المتشرب بمواد قابلة للاشتعال في قوموا  •

 .حاویات مضادة للحریق
 .آونوا على درایة بمراحل الانسحاب ومنافذ الخروج •
آونوا على درایة بمواضع وأنواع طفایات الحرائق وآيفية  •

 .تشغيلها
عامل المكتب الداخل الى المصنع او الورشة یتحتم علية لبس 

والحفاظ جيدا على مراحل طاقم الوقایة الشخصي المناسب 
 ً.الوقایة
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  تنفيذ تمارين في المكتب-مكاتب 

 
عمل الكثير من الموظفين یتطل ب الجلوس أو الوقوف لفترات 

العمل بوضعية جسم واحدة من شأنها التسبب . زمنية طویلة
 .بالآلام وتوتر العضلات

 .التمارین التي یتم تنفيذها بجانب الطاولة قد تساعد

 

 التمطي الى الأعلى
ضموا الأصابع، آفوف اليدین 

نحو الاعلى، مط وا الأذرع 
لا . فوق الرأس حتى تستقيمان

 .تحنوا الظهر

 

 انكماش، وتمطي
افصلوا الأرجل واحدة عن 

الأخرى، الكعاب على 
الأرض، ادیروها نحو الداخل 

 .ومن ثم  الى الخارج

 

 استدارة الكتفين
 ارفعوهما، –ادیروا الكتفين 

اجذبوا نحو الخلف، ومن ثم  
آر روا . ارخوا واستریحوا

 .التمرین بالاتجاه العكسي

 الانحناء جانبي
انزلوا الكتف الأیسر، حاولوا 

. اسطة اليدالوصول الى الأرض بو
. عودوا الى الوضعية المنتصبة

 .آر روا التمرین الى الجهة اليمنى

 

 انحناء الظهر
ارفعوا الرجل عن . امسكوا الساق

انحناء (ا نحو الامام انحنو. الأرض
، حاولوا لمس الأنف )الظهر
 .بالرآبة

 

 

 انحناء وامتطاط القدم
ارفعوا رجلا  واحدة عن 
. الأرض، رجل مستقيمة

الأصابع (احنوا القدم بالتتالي 
مط وا (وبالعكس ) نحو الأعلى

). الأصابع نحو الأرض
آر روا التمرین مع الرجل 

 .الثانية

 رفع الرجل
أجلسوا نحو الأمام على الكرسي في 
. حين ظهرآم لا یلمس مسند الظهر
ضعوا الرجل بشكل مسط ح على 

وبرجل مستقيمة ارفعوها . الأرض
.  سنتيمترات من الأرض10نحو 

امسكوها قليلا ، أعيدوا الرجل الى 
الأرض وآر روا التمرین مع الرجل 

 .الثانية

 






