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مخاطر الحريقالانزلاق والسقوط والاصطداماتادوات المكتب

1

تأكد من وضع جميع أســـلاك 
الهاتف والكيبلات الأخرى في 

واقيات خاصة

2

حافـــظ علـــى جميـــع الممرات 
نظيفة

انتبـــه لأصابعك عنـــد إغلاق 1
الأدراج لتجنب الإصابة.

تجنب ملء الـــدرج الأول في 2
الخزانـــة المكونة من طبقات 
بالكثيـــر من الملفـــات، خوفا 
مـــن ســـقوط الخزانـــة عليك 

عند فتحها.

لا تتـــرك الأدراج مفتوحة حتى لا 3
تتعرض للإصابة

تجنـــب خطـــر الاصابـــة عنـــد الوصول 4
الى درج المكتب، واحتفظ بالاشـــياء 
الحـــادة مثـــل المقـــص والاقلام في 

حاوية منفصلة

احـــرص وأنـــت تعمـــل بجانـــب الآلات على 5
عدم تدلي مجوهرات أو أوشـــحة أو ربطة 
عنق وتأكد من ربط الشعر الطويل للخلف.

المشـــروبات 3 وضـــع  تجنـــب 
بالقرب من الأجهزة الكهربائية 
وقـــم بتنظيفهـــا فـــوراً عنـــد 

انسكابها.

4

استخدم السلم دائما للوصول 
للأماكن المرتفعه وتجنب الوقوف 

على المكاتب أو الكراسي.

اجعـــل مصـــادر اللهـــب بعيدة عن 1
حاويات النفايات الورقية

الكهربائيـــة 2 الحمولـــة  اســـتخدم 
المناسبة لمجمع المقابس لتجنب 

حدوث عطل كهربائي أو حريق.

تأكـــد من فصل التيـــار الكهربائي عن 3
جميع الأجهزة الكهربائية قبل مغادرة 

المكتب.

4

تعرف على مواقع طفايات الحريق وطريقة 
استخدامها.

تعرف على خطة وطريقة الإخلاء 5
في حالة الطوارئ
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يعاني الموظفون الذين يجلسون لفترات طويلة أمام شاشات الحاسوب من الشعور بآلام في الظهر أو تصلب في الرقبة أو احمرار في العينين، ولا تقتصر المتاعب 
على الموظفين فقط، بل إنها تصيب أيضا الأشخاص الذين يجلسون لفترات طويلة للاستمتاع بالألعاب سواء كان ذلك بواسطة الهواتف الذكية أو أجهزة  الحاسوب.

تجنـــب الجلوس أمام الشاشـــة لفتـــرة طويلة، 1
وخذ قســـطا من الراحة بعد كل ســـاعة لمدة 

خمس دقائق لتغيير وضعية الجلوس.

اصرف نظرك عن الشاشة بعد كل ساعة 7
لمـــدة خمـــس دقائـــق وانظر الـــى الأفق 

البعيد لإراحه العيون

الوضـــع الطبيعـــي للـــراس هـــو ان تكون 3
العمـــود  مـــع  واحـــدة  اســـتقامة  علـــى 

الفقري

اســـتعمل لوحـــة المفاتيـــح بحيـــث تكـــون 8
الأكتاف في وضع معتدل

تجنـــب الاقتـــراب الشـــديد من الشاشـــة 5
وحافظ على مســـافة أمان ( المســـافة 

الآمنة من 45-70 سم من الشاشة)

حافـــظ علـــى وضعية الجســـم 2
المستقيم أثناء الجلوس، وتجنب 

انحناء الظهر والرقبة.

6

اقتـــرب مـــن المكتب قدر المســـتطاع 
المكتـــب  لحـــرف  البطـــن  (ملاصقـــة 

لضمان استقامة الظهر)
اســـفل 9 مائلـــة  مرتفعـــه  قاعـــدة  ضـــع 

الحاســـوب  حتـــى تكـــون الشاشـــة مـــع 
مستوى النظر دون الحاجة لانحناء الرقبة.

تجنـــب وضـــع الهاتـــف بين الكتـــف والراس 4
عند استخدامه ، لأن ذلك يؤدي الى عبء 

زائد على فقرات وعضلات الرقبة

لا تكثـــر من الجلوس بشـــكل عام للحفاظ على 
لياقتك البدنيـــة والتي تتحقق من خلال تنظيم 

الغذاء وممارسة الرياضة. 

تجنـــب التغييرات المفاجئة للجـــو كالانتقال من 
جو ساخن الى جو بارد. 

-1

-2

نصائح عامة


