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Le travail de bureau : de quoi parle-t-on ?

3 facteurs présents conjointement Quelques chiffres

Utilisation d’un

ordinateur 71 métiers

Environ 8 millions de salariés
Durée d’utilisation

1/3 de la population active

Temps de maintien
de |la posture assise

® Bg R

Source : DARES - 2019
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Le travail de bureau : quels risques ?

Malgré une sinistralité moins aigué que d’autres secteurs des risques existent...
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Source : Site Web INRS — Dossier Travail de bureau
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Quelle démarche
de conception ?
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Une démarche structureée

Maitre d’Ouvrage (MOA)

Assistant Maitre d’Ouvrage (programmiste, ergonome...)

Maitre d’CEuvre (MOE)
Coordonnateur SPS (CSPS)

Utilisateurs finaux (employeurs, exploitants, salariés, entreprises intervenantes...)

0 Programmation
' Définition des Conception Réalisation Mise en service
v besoins

Etudes de Programme Esquisses Plans de Dossier des Ouvrages Exécutés

faisabilité Cahier des Charges Avant Projet Sommaire (APS) réalisation (EXE) (DOE), Dossier Interventions

Avant Projet Définitif (APD) Ultérieures Ouvrages (DIUO)
Dossier Consultation Entreprises (DCE)
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Les différents
niveaux de la
conception des
espaces de
bureaux
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Les différents niveaux de conception

Organisation spatiale du travail

Lien entre les entités fonctionnelles de I'entreprise...
Forme d’organisation spatiale

G—

e

Acoustique
T Eclairage

)
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Ambiances physiques

Qualité de I'air (aération et assainissement)
Confort thermique

Agencement des espaces de travail
Dimensionnement des espaces de travail
Répartition des postes de travail dans I'espace
Relations spatiales

Circulations

Dimensionnement des postes de travail
Composition/dotation des postes de travail
Implantation des équipements de travail

% Aménagement des postes de travail
]




L'organisation
spatiale du
travail
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L'organisation spatiale du travail

De guoi parle-t-on ?

@ Objectifs

Traduire les choix de
fonctionnement et
d’organisation en espaces
de travail

17 mars 2026

Principes

Choisir parmi différents
concepts spatiaux, les
formes d‘organisation
spatiales adaptées a son
besoin

Webinaire INRS - Concevoir des espaces de bureaux

Types d’organisation

« Configuration
Fermée / Ouverte

« Mode d’occupation
Individuel / Collectif

« Mode d’affectation
Attribué / Partagé



Types d’organisation spatiale : bureaux fermeés

1- Le bureau individuel fermeé 2- Le bureau collectif fermeé
Forme de bureau classique 2 a 6 personnes / Travail en équipe
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Types d’organisation spatiale : bureaux ouverts

3- Le bureau a plan ouvert : Open space 4- Le bureau paysager
® 6 postes de travail et plus ® Grandes superficies (+100 m?2)
® Sans séparation entre les postes ® Regroupements d’espaces en « univers »

4 7
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Types d’organisation spatiale

5- Le bureau combiné 6- Le bureau partagé (Flex office)
Bureaux individuels + Zone multifonctionnelle ® Postes de travail « non attribués »
® Principes d’organisation : desk-sharing
desk-cleaning
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Criteres de choix

Sur quelle base faire son choix ?

Contenu du travail

®* Travail concentré
® Travail collaboratif

® Travail médié: présentiel
distanciel

® Echanges informels

Postes de travail

® Mise a disposition
d’équipements de travail

® Maitrise de I’'hygiene

® Maitrise des ambiances
physiques

® Réglage des postes de travail
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Batiment

® Surface occupée
®* Consommation d’énergie

® Flexibilité / évolutivité




L'agencement
des espaces de
travail




L'agencement des espaces de travail (1)

De quoi parle-t-on ?

@ Objectifs Principes

- Implantation et disposition des * Integrer les differents types de
postes de travail, des équipements surfaces dans l'implantation des
espaces

et des circulations dans les espaces

 doi - Définir des valeurs minimales qu'il
- Un agencement qui doit permettre s’agit d’ajuster en intégrant

awf lfls,agers de_(‘:leploy_er leur A - les exigences singulieéres de 'activité,
activite de maniere efficace et sure des usages

— Les caractéristiques particuliéres des
équipements

— Les caractéristiques des utilisateurs

~~ e .
— Clst Anrs 17 | 17 mars 2026 | Webinaire INRS - Concevoir des espaces de bureaux



L'agencement des espaces de travail (2)

Les différents types de surfaces fonctionnelles

- L'encombrement des équipements, L
- Le positionnement de l'utilisateur, ]
- L'utilisation des équipements, ]

- Les circulations (déplacement). ]

Surface Utile Fonctionnelle (SUF)

Y, Surfaces Fonctionnelles
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— Clst A nrs _ 18 | 17 mars 2026 | Webinaire INRS - Concevoir des espaces de bureaux



L'agencement des espaces de travail (3)

Les reperes utiles

Surface d’encombrement Surface de positionnement Surface d’utilisation des
des équipements de l'utilisateur équipements

© Inrs Pas de superposition avec :
100 cm min. aux postes de travail * surfaces de positionnement des usagers
80 cm min. aux postes de réunion * surfaces de circulation

100 cm min. sur le devant les armoires > Distance supplémentaire de 50 cm

N e
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L'agencement des espaces de travail (4)

Les reperes utiles

Les circulations principales Les circulations secondaires

e Desserte et liaison entre les zones de travail e Acces a l'intérieur et autour des espaces de
e Acces aux zones de travail ouvertes et aux bureaux travail personnels
fermés e Desserte des différents postes de travail dans une

Cloison

méme zone de travail

e

{)“

|

Meuble en interface

Largeur de 90 cm min. : effectif < a 20 “s0em W0 Inrs
Largeur de 140 cm min. : effectif entre 20 et 50 ) de 90 )
Largeur de 180 cm min. : effectif entre 51 et 100 argeur de 9 cm min.

)
— Clst Anrs 20 | 17 mars 2026 | Webinaire INRS - Concevoir des espaces de bureaux



L'agencement des espaces de travail (5)

Les reperes utiles

Acceés a un poste isolé Acceés a des postes contigus Acces a des postes contigus
dos-a-dos

© Inrs

Largeur recommandée 120 cm
min. 100 cm
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L'agencement des espaces de travail (6)

Les reperes utiles

Respect des distances Limite de regroupement des
interpersonnelles postes de travail

Distance latérale d’au moins 160 cm Regroupements max. de quatre postes de travail
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L'agencement des espaces de travail (7)

Les repéres utiles

Evaluation de la surface de travail par poste

- Densiteé fonctionnelle de 7 a 10 m2 /
poste de travail = densité acceptable

- Base minimale a adapter pour intégrer
les besoins spécifiques en fonction de
I'activité et des situations particulieres

)
— Clst Anrs 23 | 17 mars 2026 | Webinaire INRS - Concevoir des espaces de bureaux



24 | 17 mars 2026 | Webinaire IN

RS -

Concev

oir des espaces de bureaux

L'aménagement
des postes de
travail




L'aménagement des postes de travail (1)

Objectifs @ Principes

De quoi parle-t-on ?

- Adapter 'aménagement du poste de « Recenser les besoins en
travail : équipements et leurs
~ a la diversité des caractéristiques de la caractéristiques dimensionnelles :
population et leur évolution dans le - surfaces de travail (plan de travail)
temps.

- systemes d’assise
— aux besoins lies a la nature de la tache

a réaliser et de ses caractéristiques
— a l'utilisation généralisée de I'outil
informatique et aux risques associés

= sieges
= assises alternatives

) )
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L'’aménagement des postes de travail (2)

Les reperes utiles

Le plan de travail

26 |

Largeur = 160 cm (minimum)

17 mars 2026

\ Webinaire INRS - Concevoir des espaces de bureaux

Le systeme d’assise / siege
Réglage du basculement du dossier

s

1 Dossier réglable en hauteur

Réglage du_
soutien lombaire

A
Accoudoirs réglables
en 4 dimensions

Réglage de I'assise
en profondeur

Réglage de I'assise

en hauteur I )

#
© Inrs

Profondeur réglable de I'assise =38 a 43 cm

Largeur =40 cm

Nombre de points d’appui =5

Longueur des branches du pietement = 36,5 a 41,5 cm
Type d’appui = Roulettes ou patins




L'’aménagement des postes de travail (3)

LES

WEBINAIRES | Anrs

GENE //’;;/

INCONFoRT
DOULEUR

: Rendez-vous
* mardi 16 decembre 2025311 h

https://youtu.be/3t45C5RkKDM
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https://youtu.be/3t45C5RkKDM

Les ambiances
physiques




Les ambiances physiques

4 principaux domaines concernés

[ )
st Anrs
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Acoustique

@ Objectifs

Proposer une ambiance
acoustique adaptée a lI'usage
différencié des espaces de
travail

Maitriser les bruits générés
par |'activité de travail en
particulier ceux liés a la
parole

Principes

Choix touchant au traitement
acoustique des locaux

- Limiter la réverbération sonore
- Limiter la propagation du bruit
- Traiter les bruits extérieurs

Choix touchant a I’'organisation
spatiale

- Garantir une densité
fonctionnelle minimale

- Regrouper les activités ayant
des contraintes identiques et
séparer les activités différentes

- Prévoir un nombre suffisant de
« positions de repli »

- Mettre a distance et isoler les
sources de bruit

)
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® Sur le traitement acoustique global
du local

- Tr<0,5s
- D2,527dB

® Sur le traitement acoustique au
niveau des postes de travail

* Activité principalement copcentrée sur la
communication avec lI'exterieur

- Lpeqr < 55 dB(A)
- DA,S > 6 dB

® Activité principalement basée sur un travail
collaboratif entre postes de travail voisins

- LAeq,T < 52 dB(A)
- DA,S < 4 dB

® Activité basée sur un travail faiblement
collaboratif

- LAeq,T < 48 dB(A)
- DA,S > 6 dB



Eclairage (&

@ Objectifs Principes Reperes

® Eclairage naturel * Eclairement moyen (Em) :
- Dimensionner et positionner 500 lux
les prises de jour
Pr0|:_)oser une ar_nblance - Implanter les postes de * Valeur limite
lumineuse propice au travail permanents d’éblouissement admissible
travail alliant éclairages * Favoriser I'apport de lumiére (Rye) : 19
naturel et artificiel naturelle
* Garantir une vue sur |'extérieur a . _ NS
chaque poste de travail (ldn)ﬁ?rbmétg d’eclairement
A_ss_u_r_er,une « bonne - Controler I'apport de lumiere ol n
visibilite » et un « confort naturelle
I > : I i
visuel > ® Eclairage artificiel * Indice de rendu des

IRC) :
- Choisir le type de sources couleurs (IRC) : 80

lumineuses et de luminaires Valeurs recommandées pour des taches
- Permettre le pi|0tage de d’écriture, dactylographie, lecture,
l'installation traitement de données, travail sur écran

)
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Qualité de I'air (<&p

@ Objectifs

Mettre a disposition un
environnement qui
permette d’obtenir un bon
niveau de qualité d'air
intérieur (QAI)

\_/

Principes

® Eliminer les sources
d’humidité qui favorisent le
développement de
microorganismes

® Minimiser les émissions de
polluants par le choix de
matériaux aussi peu émissifs
que possible

® Ventiler suffisamment les
locaux

® Protéger I'environnement
interieur contre la pollution
exterieure

) )
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Repéres

Débit d’air neuf a introduire
(VMCQ)

®* Réglementairement

- 25 m3/h et par occupant pour
les bureaux

- 30 m3/h et par occupant pour
les salles de réunion

® Préconisé

- 50 m3/h et par occupant pour
les bureaux, les salles de
reunion, ou autres espaces de
travail (de type bulle
d’isolement)




Confort thermique [/

@ Objectifs

Maintenir des conditions
thermiques stables afin de
garantir un certain niveau
de confort nécessaire a
|"activité

@ Principes

® Réguler les variations de la
temperature

® Eviter les courants d‘air

® Limiter les surfaces
rayonnantes

® Maitriser I'humidité de l'air

® Chaleur d’été

- Choix architecturaux et
constructifs

- Choix des équipements
® Froid d’hiver

- Choix architecturaux et
constructifs

)
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Repéres

Critéres de confort :

®* Température de l'air ambiant
- 23 a 26 °C (périodes estivales)
- 20 a 24 °C (périodes hivernales)

* Ecart de température entre
l'intérieur des locaux et
l'exterieur : 6 a 8 °C

* Degré d’humidité relative : 40
a 60 %

® Vitesse de l'air au niveau des
opérateurs : = 0,2 m/s



11 MAVIMPLANT

Un outil pour
accompagner vos projets

https://mavimplant.inrs.fr/

OBl

[=] 224
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Qu’est-ce que Mavimplant ?

Un outil logiciel permettant de concevoir ou d’aménager un local de travail

Construction d’'une maquette virtuelle pour

® Imaginer son projet

* Etre guidé dans sa conception

* Définir des scénarios d'implantation
® Faciliter le travail de groupe

®* Intégrer les exigences de santé et

sécurité des travailleurs
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Application « Travail de bureau »

PENSER VOS FUTURS BUREAUX

De nombreuses situations peuvent vous amener a reaménager
vos bureaux : accueil de nouvelles personnes, nouvelle
organisation du travail, amelioration des conditions de travail,
etc.

Les risques du métier

Points souvent oubliés
Ce projet ne doit pas étre fait au hasard car le travail de bureaux

Solutions concrétes impose des spécificités qu'il faut anticiper.
5 - Pour cela, la réflexion doit porter sur I'ensemble des activités afin
PR d'intégrer au mieux les besoins d'échanges et de communication,
d'espaces, de circulation, de stockage (fournitures, archives,
Contacts déchets, ...) ainsi que les conditions d'ambiances physiques

(éclairage, acoustique, thermique, ventilation, etc.).

Des conseils etablis par des

professionnels et experts du domaine
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Principales fonctionnaliteés

Socle logiciel + Modules personnalisés

11 MAVIMPLANT test tableau item

[ W u/m “.Ew\ )
ji‘bi* ... - Zones d’activite A
P

|5 M|

Organisation

B spatiale du travail
Q"';D m) Processus

m) Equipements h ! Agencement des
Equipements Zl cspaces de travail
— - % Ameénagement des

. ) ) ] :

= m) Voies de circulation postes de travall
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Quand l'utiliser ?

Aménagement
d’un local
N . - existant
Des le debut du projet Tracer les _
. ) voies de Dessiner
®* C(Clarifier les besoins, les attentes circulation les locaux
et les contraintes = — \
° Anticiper les changements L >

techniques et organisationnels — Conception

d’un nouveau
local

Tout au long du projet

O
* Expliquer le projet au MOE afin )
qu’il propose le meilleur projet
° ' : e )
Evaluel_‘ _et valider les Iégﬂeesnpaagce; Organiser les
propositions zones d’activités
-, Organiser les
—  Clst ANrs 38 | 17 mars 2026 | Webinaire INRS - Concevoir des espaces de bureaux
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Dimensions

Equipements et mobiliers

4+ Modules - Bench
VOLUMES DE SECURITE

DISPOSITION AUTO.

..\-—/‘ !\)’

R TS
arguerite a 4

postes Bench 2 postes

DECALER

Surélevé de Ocm

Rotation -90°

Miroir / Symétrie ‘lh

r

120 = 20

Position de”

Poste dédié 120 travail 120

160, 11180 2.
T Ike 2
© Inrs

Poste dedie 160 | Poste deédié 180

couleur

REINITIALISER LES COULEURS

APPLIQUER A TOUS

Ajouter & l'inventaire
Apparait sur tous les étages
Afficher le nom en 2D

o

Circulation Positionnement de l'utilisateur Utilisation des équipements

s i AFFICHER LES ALTERNATIVES
Cabine

d'isolement .
“: https://mavimplant.inrs.fr/ Commentaires REMPLACEMENT AUTO.
» documentation/tutoriels spécifications
' techniques
P S -
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https://mavimplant.inrs.fr/documentation/tutoriels

Pour aller plus loin
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Pour aller plus loin (1)

Dossiers web du site INRS

Travail de bureau Travail sur écran Conception des lieux et des
situations de travail

DOSSIER

TRAVAIL SUR ECRAN ; CONCEPTION DES LIEUX

ET DES SITUATIONS DE
TRAVAIL

SOMMAIRE DU DOSSIER SOMMAIRE DU DOSSIER

https://www.inrs.fr/risques/travail- https://www.inrs.fr/demarche/conc
https://www.inrs.fr/metiers/commerc ecran/ce-qu-il-faut-retenir.html eption-lieux-situations-travail/ce-
e-service/travail-bureau.html qu-il-faut-retenir.html

0
=
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https://www.inrs.fr/metiers/commerce-service/travail-bureau.html
https://www.inrs.fr/risques/travail-ecran/ce-qu-il-faut-retenir.html
https://www.inrs.fr/demarche/conception-lieux-situations-travail/ce-qu-il-faut-retenir.html

Pour aller plus loin (2)

Brochures
ED 950 : Conception des lieux et ED 6538 : Travail sur écran ED 6560 : Concevoir et aménager des
des situations de travail - Santé et — Guide pratique pour la espaces de bureaux - Principes,
sécurité : démarche, méthodes et prévention des risques moyens et repéres pour intégrer la
connaissances techniques prévention des risques professionnels

Conception des lieux et
des situations de travail
Santé et sécurité : démarche,

méthodes et connaissances
techniques

Travail sur écran

Guide pratique
pour la prévention
des risques
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Vos questions
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Merci de votre
participation

Notre métier,
rendre le votre plus sir

@ ® G www.inrs.fr




