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1.0 INTRODUCTION

Energie NB s’engage a fournir un environnement de travail qui répond aux besoins physiques
des employés. Une ergonomie efficace dans les bureaux permet aux employés d’évaluer eux-
mémes leur espace de travail ou de le faire évaluer pour répondre a leurs besoins individuels en
matiere de santé ou de physique. Il incombe

a ’employé¢ de veiller a sa propre santé afin de garantir une productivité et une commodité
optimales, non seulement sur le lieu de travail, mais aussi dans la vie de tous les jours.

2.0 PORTEE

Cette norme s applique & tout employé d’Energie NB qui travaille dans un bureau d’Energie
NB. Certaines ressources seront disponibles pour les employés disposant d’un poste de
travail a domicile, mais les employés contractuels ou les consultants n’y auront pas acces.

3.0 REFERENCES

Les conventions collectives d’Energie NB et de la FIOE

Reglement 91-191 | Loi et reglements sur la santé et la sécurité au travail du Nouveau-
Brunswick

Section 2.8 Manuel de sécurité d’Energie NB

Loi sur I’acces et la protection en matiere de renseignements
personnels sur la santé du Nouveau-Brunswick

Loi canadienne sur les droits de la personne (LCDP)

Norme A-2-2018 de | Norme pour I’enregistrement et la mesure de I’expérience en
I’ Association maticre d’accidents de travail et de maladies professionnelles et

Ca,”ad'?”ﬂ? de d’incidents de transport.
1’¢lectricité (ACE)

HR-76 Politique sur le régime de travail a domicile

4.0 TERMES ET DEFINITIONS




Ergonomie Concevoir et aménager un espace de travail adapté a I’employ¢ afin

que le travail soit plus sdr et plus efficace.
Taches 11 s’agit des activités principales requises pour accomplir environ 80 % des
essentielles taches d’un poste.
Incident lié au Un incident lié au travail désigne toute blessure/maladie qui survient
travail pendant qu’un employé exécute un travail pour le compte de I’employeur

contre rémunération ou salaire. La tache doit étre directement liée a
I’exécution du travail attribué.
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5.0 ROLES ET RESPONSABILITES
5.1 Employés
e Compléter la formation a I’ergonomie et 1’auto-evaluation.

e Appliquer les principes ergonomiques de base dans leur travail quotidien pour une santé
optimale.

e Discuter de toute exigence nécessaire pour son poste de travail avec son supérieur
hiérarchique.

e Discuter avec son supérieur de la nécessité d’une évaluation interne si nécessaire.
e Obtenir I’approbation de son supérieur pour une évaluation ergonomique interne ou externe.

e Fournir la documentation nécessaire si une évaluation ergonomique externe est requise
avec I’infirmerie de Santé globale.

e Signaler tout probléme de santé ou de sécurité découlant d’une mauvaise ergonomie au
travail.

5.2 Employeur
e Fournir aux employés des ressources éducatives et un outil d’auto-évaluation.

e Aider les employés a acquérir I’équipement nécessaire pour leur poste de travail
par I'intermédiaire des Services.

e Accompagner les employés dans la modification de leur espace de travail afin d’y maintenir
une bonne ergonomie.

e S’assurer que les employés ont acquis les principes de base d’une formation
assistée par ordinateur sur I’ergonomie avant de faire appel a un évaluateur
interne.

e Orienter les employes vers un évaluateur interne, le cas échéant.

e Fournir au spécialiste de Santé globale I’approbation de 1’évaluation ergonomique des
employés.

e Fournir les renseignements relatifs aux employés a I’infirmerie de Santé globale a des fins
d’orientation.
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5.3 Evaluateur interne

Convenir d’'un moment avec 1’employé pour procéder a une évaluation ergonomique interne.
Fournir des recommandations a I’employé pour toute mesure corrective nécessaire.
Compléter un rapport d’évaluation et I’envoyer a I’infirmerie de Santé globale.

Faire un suivi avec I’employé pour s’assurer que les mesures correctives recommandées ont
¢té mises en ceuvre.

5.4 Service de Santé globale
e S’assurer de recevoir I’approbation de 1’évaluation ergonomique externe de 1’employé.

e S’assurer que la demande de consultation est remplie et envoyée a notre prestataire de
services externe.

e S’assurer que le prestataire externe d’évaluation ergonomique et ’employé ont communiqué
entre eux.

e Suivre le processus d’évaluation ergonomique des employés et en conserver un historique.

e Remettre le rapport d’évaluation ergonomique a I’employé pour qu’il le transmette a son
supérieur.

e Assurer le suivi des factures pour lesquelles le prestataire de services n’a pas recu de
paiement.

e Prendre en charge tout événement li¢ a I’ergonomie de I’environnement de travail (blessure,
ameénagement ou retour au travail).

5.5 Prestataire de services
e Contacter I’employé pour une évaluation ergonomique externe une fois la demande recue.
e Planifier avec ’employé I’évaluation ergonomique.

e Fournir une évaluation ergonomique complete avec des recommandations au
Service de Sante globale.




e Fournir a I’employé¢ une évaluation de suivi si nécessaire.

5.6 Services

¢ Aider les employés a configurer leur bureau a la demande de leur supérieur hiérarchique.

6.0 NORME
6.1 Contexte

Ce processus ergonomique en trois étapes vise a former les employés d’Energie NB, & leur
procurer des services et & optimiser les ressources afin de répondre a leurs besoins en
matiere d’ergonomie dans les bureaux.

6.3 Etapes a suivre

Le processus d’évaluation ergonomique des bureaux se déroule en trois phases. Les phases sont les
suivantes :

1) Auto-évaluation des employés,

2) Evaluation ergonomique interne

3) Evaluation ergonomique externe

Chaque phase du processus a pour but d’aider les employés a satisfaire leurs besoins en matiére
d’ergonomie. Les phases doivent étre réalisées dans 1’ordre suivant pour satisfaire aux exigences de la
phase suivante.

Veuillez consulter le document HR-76, la politique sur le régime de travail a distance pour connaitre les
lignes directrices relatives a I’équipement de bureau a domicile.

6.3.1 Phase 1 : Auto-évaluation ergonomique

1) Compléter la formation assistée par ordinateur (FAO) dans le systéme de gestion de I’apprentissage
(SGA)

2) Remplir le formulaire d’auto-évaluation ergonomique du bureau (voir I’annexe A).

3) Si nécessaire, le superviseur demande le changement des équipements de bureau auprés
des Services, via le formulaire électronique des Services d’installation qui se trouve sur le
site « Super Branchés ».

6.3.2 Phase 2 : Evaluation ergonomique interne
1) SiI’auto-évaluation initiale n’est pas satisfaisante ou que des changements importants doivent

étre apportés, I’employé doit demander une évaluation ergonomique interne aupres de son
supérieur hiérarchique.
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2)
3)
4)

5)
6)

Le superviseur fait appel a un évaluateur interne agréé pour procéder a une évaluation avec
I’employé.

L’évaluateur interne effectue 1’évaluation avec 1’employé¢ et dépose le rapport d’évaluation

interne aupres du supérieur de I’employé.

Si I’employé travaille a domicile (hors bureau d’Energie NB), 1’évaluation peut étre effectuée
virtuellement.

Si nécessaire, le superviseur demande le changement des équipements de bureau auprés des Services.
L’évaluateur interne assure le suivi auprés de I’employé a la suite des changements

effectués pour s’assurer que les exigences ergonomiques sont respectées.

6.3.3 Phase 3 : Evaluation ergonomique externe

1)

2)

3)
4)
5)

6)

L’employé peut demander une évaluation ergonomique externe auprés de son supérieur si
I’évaluation ergonomique interne n’est pas satisfaisante ou si I’employ¢ a une raison médicale de
faire une telle demande (une note médicale a 1’appui).

L’employé ou son supérieur hiérarchique remet une copie de la note médicale a I’infirmerie de Santé
globale.

L’infirmiére de Santé globale met en place I’évaluation ergonomique externe avec un prestataire de
services.

Le prestataire de services fixe un rendez-vous pour une évaluation ergonomique externe directement
avec I’employé.

Les résultats de 1’évaluation sont communiqués a I’employé, au supérieur hiérarchique et a
I’infirmerie de Santé globale.

Si nécessaire, le superviseur demande le changement des équipements de bureau auprés des Services.

*Les colts de 1’évaluation et des équipements recommandés seront payés par le Service de
I’employé qui demande/regoit 1’évaluation.
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e Formulaire d’auto-évaluation

APPROBATIONDUD MENT
Réle Nom Signature Date
Auteure Jennifer Donovan fl Le 13 octobre
L}’)n Yo A 2023
o = e R e
Révision Zach Fitch . Le 7 octobre 2023
Approbation Robin Condon B i, Le 6 novembre
2023
HISTORIQUE DE REVISIONS
Numéro de Date Sommaire des révisions Auteur(e) | Révision Approbat
révision JIMM/AAA ion
A

SIGNEZ ICI




Normes de Numéro de Date d’entrée Numéro de Page : 1

S , t document : envigueur : Le  révision:1
ante ¢ HSEE-03-70 06/11/2023 Le

SéCllI’ité 06/11/2023
énergie NB Power Titre -

Crgonomic danclechiureauy ot locnactacdo travall

informatisés

Annexe A — Formulaire d’auto-évaluation

OFFICE ERGONOMIC WORKSTATION ASSESSMENT

Employee name: Supervisor:
Work Group: Date:
OVERVIEW

The following basic procedure should be followed when an employee is assigned to an office
workstation. The procedure is intended to provide a consistent approach to ensure proper setup and
use of a workstation including desk, chair, and computer te reduce the risk of musculoskeletal injury
{MESl). If an employee experiences discomfort while working at a workstation, the employee is
encouraged to report this discomfort to their supervisor so that the appropriate steps can be taken fo
eliminate or reduce these risk factors.

JOB STEPS for Standard Workstation

The height of the weorkstation (while sitting) should be at elbow height and if the key board fray is
being used then height of the wark statinn should calculated from the tip of the keyboard to the floor
surface.

The fumniture shall accommodate the relevant anthropometric charactenstics of the user using the
workstation '

Helght of the u=er [cmuTt) Helght of ihe workeiation (Inches)
182-158.8 cm 247
(&'-5'290)
160-167.9 cm 25"
[5'3-5'809)
168-174.9 em 26"
[5'6-5"84949)
175-182.9 ern ar
15'9-5"1158]
183-180.9 cm 28"
(F'-6'290)
181-187.9 cm 29°
(&' 3-6'599)
1968 - 2059 em il
[6'G-6"E99)

Horizental placement of monitor:

i. A =ingle meonitor shall be located directly in front of the user so there is no
twisting of the head/neck and/or torso.

ii. Where two monitors are used, and one is used more frequently than the other,
the primary moniter shall be located directly in front of the user.

Revision: 01 Page 1 of 8
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b. Work chair parameters: Proper posture & having an adjustable chair are the key
aspects for having ideal comfort:

iv. Armrest: The armmrest should NEVER prevent you for getting close to the desk.

i —— __'i a
| Im'"_; =1 Horiontal 12* Catimum 15" Dipmisnarn
\ WA \':1 = ' i
Y - .
- x\""'\-\.\ | % ' i -:_n. ;\_
| P \ S5 ) 35" .1'.'. F.
i J tﬂ:l -;”
# 15 "l s L *
Y 2’% &
. AN,
3% fo— —
= 'J‘I'.'l ¥ .-'"-- ! =
";“.-.,. s I |
“".-r'"a— I
- o, Et.% '.._‘ |
e L

VWhere two monitors are used equally, both monitors shall be positioned side
by side, touching each other, and the point where they meet shall be directly in
front of the user.

A good way to see if your monitor is_far enonnh is to sit in your neutral position
(with the chair pulled in where you would normally sit while fyping) and
sfraighten your arm in front of you. If your hand touches the monitor, it is likely
too close. If you find yourself leaning forward to view your screen, the monitor
is likehy too far away.

Space between top of
thigh and underside

T of forgarm

Seat tilt: Tilt the seat pan approximately 5° to offload the sit bones:

Seat Pan Width: The chair should be wide enough to aveid pressure on the

side of the thighs:

Seat Pan Length: While seated, there should be a 3-7cm gap (roughly 2-3
fingers) between the base of the chair and behind the knees:

The arm rests should not restrict any natural movements, if the amrmrests cause
any problems, consider removing the arm fests;

Height: While standing, the base of the chair should align with just below the
knees. While seated, your feet should be able to rest flat on the floor or a
foofrest, and your hips and knees should be at 90 deqrees:

It iz important to regulary change positions because remaining in static
paesition for long periods of time is not good for yow:

Page 2 of 8
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vii. Micro breaks improve blood circulation, decrease the level of discomfori,
increase productivity & decrease the chance of grrors;

viii. Frequent breaks throughout the day (Take 30 to 60 seconds breaks every half
hour).
c. Laptop computers: Where laptops are used for extended durations, the user shall

be provided with one of the following:

i. a docking station with an external monitor, keyboard, and non-keyboard input
device (e.g., mouse); or

ii. an external keyboard and non-keybeard input device, with the laptop screen
used as the menitor and positioned accordingly.
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EMPLOYFE SELF-ASSESSMENT
Employee assesses their own equipment set up and makes the necessary adjustments according
to Step 1 above. The employee must frial the new set up for a minimum of 2 weeks.

The following SWP should be followed to prevent M5ls.

Features of an ergonomic adjustable chair include:

3} Seat pan - Adjustablz in height and length.

b} Back rest with lumbar support - Easily adjustable in height
and angle.

c)  Arm rests — At proper height or sdjustable, and allow you to gat
closs fo your workstation.

Chair & Keyboard:

»  Adjust sest pan height so your feet rest firmlby on the floor @ and
Fnees are bent approamately 80°-130°2 . Re-adjust for different
thickness of soles or hesls.

»  Adjust sest pan length o that an approximate two to three finger space is left between the
edge of the chair and the back of your knees. &

»  5it at the back of the chair - Adjust backrest height so that lumbar support is positioned in the natural curve of your
lower back. &

»  Adjust backrest angle so your hips are bent approzimatsty B0°-120° and your upper body is upright

v Adjust armrests so that elbows are bent approximately 80°E with shoubders down and relaxed.

»  Keyboard, rgyse and work surfacs, should be at elbow height &

Forearms and hands should be parallzl to flaor. &
& keyboard which is tao high (3nd not adjustable) will require wou to raise your seat hieight to attsin the correct position.
In these cases, 3 suitable footrest will be needed i youwr feet do not touch the floor.

v [fusing a documant halder, place it as close as poessible to your monitor.

*  The "B" key on your keyboard should be centzred with the belly button, and legs on the keyboard should be fiattzned
to prevent wrist extension.

*  The mouse should be positionad directly beside the keyboard to minimize reach distance.

Awoiding Eye Strain — Monitor & Lighting — Take an eye break every few minutes!

= Top of the moniter should b= slightly below eyes lzvel and about G0 to 20cm from your eyes @, and directhy in front of
you. Your neck should be relaxed.

= Zontrol the amount of Bght or lighting by using binds and/or by reducing or increasing the numbser or intensity of light
bulbs or tubes.

= Minimize glare by moving monitor, altering monitor angle, redirecting light source, or by using other methods.

Maintaining Good Posture - Wowe, stand, walk, smerch!

Spread tasks that invalee moving throughout the work day

Stand, mowe, and stretch frequently, so you sccurmulate st least 4 minutes of movement per hour.

Sit at the back of your chair and straighten your back and shoulders against the backrest every 5 1o 10 minutes.
Minimize reaching and twisting. Place your phone and fools within easy reach.

Stand while using the phone; reading: 2ating; cleaning your desk; etc.

Take 3 lonper path when walking to 3 printer, water fountsin, mesting, washraom, st

Mowe parts of your legs frequenthy while you are seated at your wnrk station,

If you start experiencing pain or discomfort or need further assistance, you should:

»  Discuss your problem with your supervisormanager.
*  Your supsrvisormanagsr can request an ergonomic assessment as per this Safe Job Procedure.
[ discomfort or pain persists, consult your family ghysician/other health profzssional.

Page 4 of 8
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JOB STEPS for Sit/Stand Workstation (Figure 1)
Fully Standing Workstation

|

|
L Fully Sitting workstation
|

|
=
-br=-=-
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ey :
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B mis fii

€ oveQoe o

Considerations for determining suitable postures’ (Le. sitting or standing)

Sitting « concentrated and focused work is performed; can include demanding visual
requirements (2.g., computer work, proofing documents, combined feleghone and
computer tasks)

« majority of tasks are performad whie seated but allow for movement through multipls
postures and brief penods of standing (including microbreaks)

» user does not it or handie #ems wsighing more than 4.5 kg

Standing «  job requires considerable movement away from the workstation or movement within the
on
« user lifts or handies items weighing more than 4.5 kg (2.g.. while working in a shipping
and recening office setting and handiing incoming materials)

Semi-standing (e.g..on a « user performs a variety of tasks, the majority of which are suited to standing but some of
sit stand stool) which are better sufted to semi-standing

* userneads to be 3t eye level with clients/customers who are standing

« it can be an accommodation for a user who cannot fuly sit and/or fully stand

Sit to stand: « long durations of concentrated and focused work performed in seated posturs
a) Alternatin » few alternative tasks or opportunities occur that require getting up from the seated
sumng and sgncing posture
igure 1)
b?t:ltematmg %ﬂ « userneads to be at eye level with cliznts who are standing
Si ona
* user performs 3 va oftasks the majority of which are suited to standing but some of
J h:g:tdm 2 m:waebemasum '
sao job requires movement away fmm the workststion to other equipment (e.g., a printer}

user lifts or handies items weighing more than 4.5 kg
user perfonns frequem reachlng £ emhange aems with customers who are standng

When using a sit to stand workstation remember to:

= change postures regularly between sitting, standing and moving, to avoid prelonged sitting or standing at youn
viorkstation

= listen to your body (especially if you experience discomfort or pain) and alternate between sitting, standing and moving

= seek medical advice from your health provider regarding and precautions for standing if you are pregnant or have 3
pre-existing musculoskeletal problem.

= start standing for short periods and gradually build up to longer standing periods over time

= consider the type of footwear worn Le. low heel and supportive is preferable (consider leaving a pair at work)

= when standing, position your chair to aveid creating a trip hazard for yourself or others
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Total Health

If required. the Total Health Murse can provide advice on this procedure, and on recommendations mads by
assessors. Recommendations made by an external assessor, occupational therapist, doctgr or other medical
professional can be reviewsd by internal ass=ssors or 3 Total Health Nurss, to assist with decizion making.

Responsibilities, Completion and Review

Iianagement and empioyees to ensure ail dufies gre performed in sccordance fo fraining, esfsblizhed heslth and safety
reguistions/guidelines. policies snd procedurss (g ulizing personal profective equipment as per safe work
pracfices). Motifir Wanager or designasfes (Le. supenisors) of sl occurrences, injuries, ilnesses or safely and health
concems which sre lkely fo ham fhemselves, co-workers, or sny others who enfer the pramizes.

Approved by:

Completed by and Date:

Page 6 of 8
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Exercises to perform:
/|

!

5 seconds each side

|
'10 seconds each side

8 seconds

3-5 seconds 3 times 10-20 seconds 2 times 10-20 seconds

10 seconds each arm

5 seconds

5 seconds each hand 15 s=conds

Page 7 of 8
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PHYSICAL DISCOMFORT SURVEY

The physical discomfort survey is to be completed as needed and given to your manapger, depending on your respansas the
manager may ne=d o 25k more guestions to see what may be causing any described discomfort
This surwey can slso be used at any time if conditions change. you move to 3 new workstation, or you start fesling pain and
discormfort. Please refer ta the above procedurs to maks sure you are set up in neutral ergonamic positions. [f the self-
assessment or internal assessment described in the site safe job procedure abowve do not resolve the discomfort, fill out this
physical discomfort sureey and send fo your managerdirector. Your managerdirector will determine if an extemnal
assessment is required. External assessments are done by professional ergonomist, accupational therapist, physiotherapy.

Employee Details:

Name

Date:

Job Title

Brief Job
Description

Rate your physical discomfort (how much) using the scale of 0-10 (0 being no pain and 10 being serve pain)

M=ok

O righi O left

e ofien?

O Hewver

O Cocaskanalby
3 Cdlen

O Aleays

Hoiw much?

Elborwe

O righd [0 lefit

Hoe often?

3 Hever

D Cocaskonally
mRE )

O Ablsays

How much?

Forsarme

O righd [0 lefit

FHoe often?

3 Hever

@ Cocaskanally
mRE )

O Alsays

Hoiw much?

WrictHands

right O bt

Hoe ofien?
3 Hever
3 Docaskonalky
mRE )
O Alsays

Hirw much?

Thilghs

right C1 ket

Hoe often?
3 Hever
D Cocaskonally
mRE )
O Aksays

Hois much?

Anklscitest

O righi [0l

Huoer ofien?
3 Hewer
3 Docaskonalky
O Chien
O Aksays

Hirw much?

Bhouldams

O right 0 lefk

Huoer ofien?
3 Hever
3 Docaskonalky
O Chien

0 Alsays

Hirw much?

7

/

|

Crhier:

Hoa ofien?
3 Mewar
O Ccaskanalby
3 Cfien
O Always

Howw much?

a
a

Uppsr Eack

righi O left

Hoe often?

O Hewar

O Caocaskonalky
3 Chen

O Ablsays

How much?

Lower Baok

O right O et

Hras oiten ™

D Hever

D Cocaskonalky
O Chien

O Absays

Hras musch?

Hioe

right O ket

Hoer ofien?

O Hewer

3 Docaskonalky
3 Chen

O Aluays

Hirw much?

Fnpes

O righd O left

e ofen?

O Mewar

O Cecaskanally
3 Chien

O Aksaygs

Hiorw much?

Lower Legs

right 1 iett

e ofen?

3D Hewer

O Cocaskanially
O Chen

O Aksaygs

Hiorw much?

Page 8 of 8




