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Q Ofis Calismalarinda is Dizayni

Calisanlarin fiziksel ve psikososyal kapasitelerini asmayacak sekilde, islerin
yiritialmesi gerekmektedir. Ergonomik ilkeler g6z énlinde bulundurulmadan
ylritalen isler insanda solunum, dolasim, kas-sinir sistemi, merkezi sinir
sisteminin zorlanmasi gibi olumsuz sonuclara sebep olacaktir.

insanlar farkli fiziksel ozelliklere, farkli kisitlara ve kapasitelere sahiptir.
Dolaysiyla is ve calisma ortami calisanlarin farkliklar dikkate alinarak
planlanmalidir. Calisanin yeteri kadar dinlenemedidi durumlarda olusacak
fiziksel ve zihinsel yorgunluga bagli olarak is kazalari ve meslek hastaliklariyla
karsilasma ihtimali artacak, is verimi dlisecektir,

& Elle Tagima isleri

Elle tasima isi; bir veya daha fazla ¢alisanin
bir yuki kaldirmasi, indirmesi, itmesi,
cekmesi, tasimasi veya hareket ettirmesi
gibi isler esnasinda, isin nitelidi veya uygun
olmayan ergonomik  kosullar nedeniyle
Ozellikle bel veya sirtinin incinmesiyle
sonuglanabilecek riskleri kapsayan nakletme
veya destekleme islerini ifade eder.

is yerinde;

* Yuk cok adir ve/veya bilyiikse ve calisandan bu yiki uzak mesafeye
tasimasi isteniyorsa

*  Yukin yerden kaldinlmasi ve/veya omuz hizasinin tstiine kaldiriimasi
gerekiyorsa

o Yikan sik sik kaldinimasini gerektiren bir is yapiliyorsa

o Egilme, dénme gibi hareketler ve bicimsiz pozisyonlar iceren isler
yrGtdliyorsa

e YUk uygun sekilde kavranamiyorsa



o (Calisma zemini engebeli, 1slak ve
egimliyse ve calisma ortaminda yeterli
aydinlatma mevcut degilse

o (Calisma aceleye getirilecek sekilde
zaman kisiti icerisinde ydratGliyor ve
yeterli dinlenme imkani bulunamiyorsa

* Yikinseklinden dolayi tasima esnasinda
calisanin goris alani kisitlaniyorsa

calisanlarda fiziksel zorlanmaya bagli olarak
bel adrisi, el-kol ve parmaklarda agrilar ve
yaralanmalar, takilma kayma ve diisme gibi
istenmedik durumlar yasanabilir.

Elle tasima islerinin getirdigi bu olumsuz durumlarin éntine gecmek icin

a. Elle tasimaya gerek birakmayan tastyici, forklift gibi araclardan
faydalaniimalidr.

b. Elle tasima islemi yapilmak zorunda kaliniyorsa el arabasi, vin¢ gibi
yardimci araclar kullaniimalidir.

¢.  Calisanlara dogru tasima teknikleri ve tasima-kaldirma ekipmanlarinin
kullanimr ile ilgili bilgilendirme ve egitimler yapilmalidir.

Tasima yolunda herhangi bir ileriye bak (boynu
engel olmadidina emin ol dondtrmekten kacin)
Sirti duiz konumda tut @——— . Tasima esnasinda gorust

engellemeyecek kadar yiik
kaldir

Yiki iyi kavra ve
olabildigince viicuduna
yakin tutarak tasi

Ayaklarini omuz
genisliginde acik tut

Dizlerini bk (beli degil) ve
bacak kaslarindan kuvvet alarak
yiki kaldir - e

Uygun ayakkabi giy @——




Yikan Elle Kaldirimasi ve Tasinmasi Sirasinda;

DOGRU KALDIRMA TEKNIGI

!

o Ayaklarinizi ve viicudunuzu yikiin tizerine gelecek sekilde yerlestirin (ya
da vicudunuzu yikin 6n tarafina mimkin oldugunca yaklastirmaya
calisin).

*  Kaldinrken bacak kaslarinizi kullanin.

o Sirtinizi dik tutun.

o Yk mimkin oldugunca viicudunuza yakin tutun.

o YUku kaldirirken ve tasirken kollarinizi diiz ve asadi dogru dénmiis bir
pozisyonda tutun.

@& Aydinlatma

isyerinde iyi bir aydinlatma sadliki gérls kosullarinin saglanmasi ve
calisanlarin performansi agisindan 6nemlidir. lyi aydinlatmanin (¢ temel
unsuru vardir;

*  Aydinlatma dizeyi

*  Aydinlatma sekli, i1sik kaynaklarinin sayisi ve yerlesimi
o Ydratulen gérevlerin tirleri ve ne kadar sdreyle yapildiklari
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iyi aydinlatma calisanlarin yaptiklari isler degerlendirilerek g6z yorgunluguna
sebep olmayacak sekilde tasarlanmalidir. Bir koridorda ydriirken ihtiyac
duyulan aydinlatma diizeyi ile evrakta yapilan hatalari tetkik etme esnasinda
ihtiyac duyulan aydinlatma duzeyi farkl olmalidir.

Bu ylizden yapilan islerin tirleri dikkate alinarak géz yorgunlugunun 6niine
gececek aydinlatma imkaninin saglanmasi gerekmektedir. Farkli faaliyet
tarleri icin dnerilen aydinlatma seviyeleri asagidaki tabloda yer almaktadir;

Isyerlerinde bazi alanlarda ve islerde gerekli aydinlatma siddeti dederleri

Aydinlatma Siddeti (liiks)

Koridorlar ve depolama alanlari 100
Ofis calismalari 500

Ylzey hazirlama ve boyama 750
Montaj, kalite kontrol ve renk kontrolii 1000

Aydinlatma diizeyinin yani sira aydinlatma kalitesini etkileyen ne tir 1sik
kaynaklart kullanildidi ve bu 1sik kaynaklarinin yerlesimi, 1si§in yoni de
dnemlidir. Iyi bir aydinlatmanin calisilan alanda parlama, yansima, gélge
olusumu gibi olumsuz durumlara sebep olmamasina dikkat edilmelidir.

@& Parlama ve Yansima

Isigin parlak ve yansitici bir
zemine carpmasiyla dogrudan
goze gelen sinlar  goris
zorlastirici bir etkendir.
Ozellikle ofis calismalarinda
bilgisayarla calisirken parlama
gerceklesmektedir. Bu durum
g0z yorgunludu, bas adrisi ve
gorme kabiliyetinin azalmasina
sebep olmaktadir.




Bilgisayar ekraninin dodru konumlandirilarak, pencerenin calisanin goris
acisinda (karsisinda) veya tam arkasinda olmamasina dikkat edilmeli ve
bdylece yansimanin 6niine gecilmelidir.

& Golge

Golge olusumu gorist zorlastiran bir diger unsurdur. Gélge olusumu géz
yorgunlugunun yani sira uygun olmayan durus ve oturma pozisyonlarina
neden olmaktadir. Calisan, herhangi bir dokiiman (zerinde calisirken yaziy
okumak icin dodal durusu bozmak zorunda hissediyorsa golge problemi
oldugu gdzlemlenebilir.

Golge olusumunu engellemek icin 1sik
kaynaklarinin sayisi, 1sigin yoni ve calisma
pozisyonu ayarlanmali ve sk kaynadiyla
1sIgin- distligi zemin arasindaki  engeller
ortadan kaldinlmalidir. Genel aydinlatma
golge olusumunu engellemede yetersiz
kallyorsa masada calisilirken masa lambasi
gibi 6zel aydinlatma ydntemleri ile aydinlatma
saglanarak ¢cozim dretilebilir.

@& Giiriiltii

GUralth “bir isitme kaybina yol acan veya sadliga zararl olan veya baska
tehlikeleri ortaya cikaran biitiin sesler” olarak tanimlanmaktadir (ILO).

GUraltalt calisma ortamlari ¢calisanlar acisindan sadece isitme kayiplarina
degil ayni zamanda calisan-calisan ve calisan-ortam arasindaki iletisime de
engel olarak is kazalarina veya ¢alisanin psikolojik olarak yipranmasina neden
olmaktadir.



Gijriiltii Kaynaklari

Ofiste calisirken i¢ ve dis girilti kaynaklari olarak iki tip giriltd kaynadi
bulunmaktadir.

ic guriltt kaynaklarini telefon, yazic, fotokopi makinasi gibi ofis ekipmanlari,
insan sesleri ve bina havalandirmasi, asansér gibi binadan gelen arka plan
sesleri olusturmaktadir.

Dis giraltt kaynaklarini ise arac trafidi sesi, cevredeki isletme ve insanlarin
olusturdugu sesler olusturmaktadir.

Ofiste giriltiye neden olan etkenler degerlendirilip dnlemler alinarak saglikli
bir ¢alisma ortami olusturulabilir.

Alinabilecek gurilt kontrol tedbirleri asagidaki gibidir;

+ Konsantrasyon gerektiren islerle giraltilli faaliyetleri birbirinden
ayiracak bir yerlesim plani yapmak,

« GUrdltd olusturan fotokopi makinalari gibi cihazlart ayri bir bdlime
koyarak calisma ortamindan izole etmek,
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+ Zeminde ve duvarlarda gUriltlyi emen ve yalitim saglayan materyaller
ve kaplama malzemeleri kullanmak,

+ Daha az grilti ¢ikaran malzeme ve makinalarla ¢calismak,

+ Telefonlarin ses ayarini yaparak sesini azaltmak,

+ insanlarin toplanma alanlarinin calisma alanlarindan uzak bir yerde
olmasini saglamak.

@ Termal Konfor

Termal konfor, kisinin ortam sicakligini bireysel olarak sicak veya soguk
seklinde dederlendirmesidir. Fiziksel ve zihinsel aktivitelerin saglikli bir
sekilde yerine getirilebilmesi icin calisilan ortamin sicakhidi, hava akimi ve
nem miktari 6nemlidir.

Termal konforu etkileyen iki degisken vardir:

1. Cevresel faktérler:

* Havasicakligi

+ Radyantisi
* Havaakim hizi
« Nem

2. Kisisel faktdrler:

© Giyilen kiyafet
© Metabolik I1sI

Calisma ortami sicakliginin normal degerlerin izerinde veya altinda olmasi
insan sagligini ve is verimini olumsuz etkilemektedir. insanin normal viicut
sicakligr 36-37 derece arasindadir. 39,5 derecenin Uzeri ise islevsel saglik
sorunlarina, 42 derecenin zeri ise 6lime sebep olmaktadir. 25 derecenin
altindaki degerler de insan icin 6limcil kabul edilir. Bu nedenle calisma
ortaminda termal konforun saglanmasi icin gerekli dnlemler alinmalidir.
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insan viicudu sicaklik degisimlerine metabolik olarak terleme, kalp atis
hizi, nabiz, titreme, viicut durusunun degismesi ve buna bagl olarak vicut
sicakhiginin degisimi ile hizla yanit verebildigi gibi uzun vadede viicuttaki yag
dokusu miktarinda degisim gibi fizyolojik tepkiler de vermektedir.

Direkt olarak gelen glnes 1sidina karsi pencerelerde jaluzi, panjur vb.
koruyucularin kullanilmasi  gerekmektedir.  Hava akiminin ¢ok ylksek
ve ¢ok disiik olmamasina ve ofis ortami icin énerilen 0.1 m/sn-0.2m/sn
arasinda olmasina dikkat
edilmelidir.  ic  ortam

Calisanlar direkt olarak hava kalitesi i¢in bina

r'ﬂ;'::jazdfa’}%gﬁ’;ﬁ‘am havalandirmasinin ~ hava
hava yénlendiriciler ile hava sirkiilasyonunu  yaparak
akiminin yénu dedgistirilmelidir. havadaki mikrobiyolojik
unsurlari,  koku  ve
kimyasal bilesikleri
uzaklastirdigindan ve
calisma ortamina temiz
hava sagladigindan
emin olunmalidir.




Klima sistemlerinin dtzenli olarak bakimi yapilarak lejyoner hastaligi gibi
hastaliklara sebep olacak olumsuz durumlarin dniine gecilmelidir.

& calisma Yeri Diizeni

Her insan fiziksel acidan birbirinden farkl 6zellikler tasimaktadir. Boyumuz,
kilomuz ve kollarimizin uzunlugu gibi farkliliklardan dolayl sandalye
yiksekligini, bilgisayar monitériiniin yiksekligini, ¢alisma masasi dlizenini,
Ozetle calisma ortamimizin tm unsurlarini kendimize gére ayarlamamiz
gerekmektedir. Aksi halde kas-iskelet sistemi rahatsizliklari ortaya cikmasi
strpriz olmayacaktir.*

*ingiltere’de HSE tarafindan yapilan bir arastirmada ise iliskin kas iskelet sistemi
rahatsizliklarinin en yaygin mesleki rahatsizlik oldugu ve bir yilda bir milyon insani
etkiledigi belirtilmistir!

—— |

Kas-iskelet sistemi yaralanmalarinin olusmasinda ti¢ temel faktor etkilidir:
« Tekrarlayici hareketler

+ Uygun olmayan postrler
« Asirt kuvvet kullanimi



Calisma yerinde kas-iskelet sistemi problemlerinin meydana gelmesinde
statik kas yuklenmesi daha etkilidir. Statik kas ylklenmesi daha fazla
yorgunluga sebep olmakta ve agrinin artmasina yol acmaktadir.

Statik kas ylklenmesi uygun olmayan oturma yeri, ergonomik olmayan
calisma ortami ve isin kisiye uygun olmamasindan kaynaklanmaktadir.

Sandalye

Ofisteki calismalarin biyik bir bolimi sandalye (izerinde oturarak
yaratilmektedir. Sandalyenin dodru sekilde ayarlanmasi icin asadidaki
durumlari g6z 6niinde bulundurmaliyiz:

1. Sandalyenin yiksekligi: Oturma pozisyonunda bel ve diz kapadi
arasinda kalan uyluk bélgesinin yere paralel olmasi gerekmektedir
(Ayaktayken sandalyenin karsisina gecip sandalyenin oturulan
bélgesinin diz kapadinin cok az altina gelecek sekilde ayarlanmasi ile
uygun yiikseklik seviyesi saglanabilir).

2. Oturma lisminin derinligi: Oturma pozisyonunda dizin arkasindaki
kisim ile koltugun oturma kisminin én ucu arasinda 2-3 parmak bosluk
bulunmalidir.

3. Bel destegi: Koltuklarin bel destedi olmasi ve yaslanildiginda bel
boslugunu doldurmasi gerekmektedir.

4. Kolluklar: Oturma pozisyondayken omuzlar serbest birakildiginda
dirsekler 90 derece bikilecek sekilde kolluklarin tzerinde olmalidir.
Eger dirsekler kolluklara konuldugunda omuzlar rahat bir pozisyonda
kalmiyorsa bu sekilde uzun sire bilgisayar klavyesi ve faresi
kullanilmamalidir.

Calisma Masasi

Sandalyenin dodru ayarlanmasi ergonomik acidan uygun bir ¢alisma ortami
icin tek basina yeterli degildir. Calisma masasinin ¢ok yiksek veya alcak
olmamasi gerekmektedir.
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Masanin yiksekliginin uygunlugunu 6l¢mek icin sandalyede otururken kollari
serbest bir sekilde asadi sarkitinca dirseklerin masa hizasinda olmasina
dikkat edilmelidir.

Bilgisayar

Sadlikli bir calisma ortami saglamak amaciyla ¢alisma sandalyesi ve
masasinin uygunluguna ek olarak bilgisayarin da uygun konumlandiriimasi
gerekmektedir. Bunun icin dikkat edilmesi gerekenler;

1. Bas dogal konumunda ve gozler ileri bakarken bilgisayar tam olarak
karsida olacak sekilde yerlestirilmelidir.

7. Bilgisayarin monit6rindn tst kismi g6z seviyesini asmamalidir.

4. Monitériin géze olan uzaklidi en az bir kol boyu mesafesinde olmalidir.
Dolayisiyla kollarin uzatarak parmaklarin eristigi noktaya monitor
yerlestirilebilir.

72-75¢m

Klavye ve Fare

Klavye: Oturur pozisyondayken dirsekler 90 derece aciyla dururken bilekler
bukulmeyecek sekilde (diz bir sekilde) klavye kullaniimalidir.

Fare: Farenin kolay bir sekilde erisilebilecek mesafede ve klavyeyle ayni
yUkseklikte olmasi gerekmektedir.
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& s Stresi

Calismak genellikle ruh saghdina faydalidir. Kisiye bir amag ve kimlik duygusu
kazandirir. Ayni zamanda insanlara becerilerini kullanmak ve gelistirmek,
sosyal iliskiler kurmak ve 6zdeger duygularini artirmak icin firsatlar sunar.
Ancak isyerinde sadlik ve iyilik halini olumsuz etkileyen tam tersi kosullar da
mevcuttur.

is stresi ruhsal ve fiziksel rahatsizliklara yol acar. Bunlara 6rnek olarak mental
hastaliklar, kardiyovaskiler rahatsizliklar, gastrit, Glser, huzursuz badirsak
sendromu gosterilebilir. Stresin kanserle iliskisi olduguna dair bilimsel
calismalar da strdaralmektedir.




S. Freud, “insanin saghiéiini koruyan iki faktér
vardir. Isini sevmesi ve hayat! sevmesi” der.

isyerindeki stres kaynaklarindan bazilari sunlardir:

« Asirtis yika,

+ Kotd tasarlanmis vardiya sistemleri,

+ Uzun veya asosyal calisma saatleri,

+Isin tekdiize olmasl,

© Meslekte ylikselme olanaklarinin eksikligi,

+ Karar verme ve kararlara katiima olanaklarinin eksikligi, merkeziyetcilik,

© Calisma ortaminin olumsuz fiziksel kosullari (kétu aydinlatma, asir
gariltd, sicaklik, karmasik veya yetersiz ekipman/teknoloji gibi cevresel
faktorler),

+ Yoneticiler tarafindan tesvik edilmeme,

© Gercekci olmayan is tanimlari,

* Yeteneklerin isin gereklerine uygun olmamas,

* Rol catismasi, rol belirsizligi,

+[s ortaminda huzursuzluk,

« Ast-Ust ve is arkadaslari ile anlasmazlik ve zayif iliskiler.
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Nasil Korunmaliyiz?

isverlerinde; calisanlarin - yonetime katilmasini  saglamak, vapilan isi
cesitlendirerek is zenginlestirmek, gdérev tanimlarini dodru bir sekilde
belirlemek, kariyer planlamasi yapmak, calisma ortaminin sartlarini
iyilestirmek, calisana hak ettigi tcreti vermek, stres yonetimi konusunda
egitimler diizenlemek, duygusal sorunlariyla ilgili calisanlara destek vermek,
iletisimi gelistirmek, sosyal faaliyetleri gelistirmek yoluyla stres kaynaklari
azaltilabilir.

Olumlu diisiinmek stresle basa cikmaniza
yardimci olur.

Spor yapmak hem beden, hem de
ruh saghgimiz icin 6nemlidir.




Notlar




Notlar







Bu ve This P by the European
Turkey

www.casgem.gov.tr

Yunusemre Mah. Kiibra Sok. No:1 Pursaklar / ANKARA
Telefon : (0312) 527 5127 / 594 14 00. Faks : (0312) 527 51 23

human
dynamics
public sector consulting

~ |/) &CSGB
- GASGEM Sl S

oyl

Bu yayin Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti’nin mali katkisiyla hazirlanmistir. Bu yayinin iceriginden yalnizca
Human Dynamics liderligindeki konsorsiyum sorumludur ve bu icerik hichir sekilde Avrupa Birligi ve Tirkiye
Cumhuriyeti’nin gorts ve tutumunu yansitmamaktadir.



