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GIRIS

* Bu egitimde uzaktan calisma
uygulamasi sirasinda karsilasilan
temel riskleri yakindan taniyacaksinz.

* Bilgi ve iletisim teknolojilerinde
yasanan gelismeler, calisma

ortamlarinin geleneksel ofis dizenin digina
cikmasinm kolaylagtirdi. Guiinumuzde bir¢ok
kurulug caligmalariin verimliligini artirmak
amaciyla ofislerini yeniden duizenliyor ve/
veya caligmalarini ofis diginda
gerceklestirme yollarini arryorlar.

* Bilgisayar, telefon ve internet baglantilar
araciligiyla evlerinden veya geleneksel
ofis ortami disinda calisan bireylerin
sayis1 gin gectikce artiyor.

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA # 7
e



GIRIS

Biz, uzaktan calisma kavramin ‘bilgi ve iletisim teknolojilerinin aktif olarak kullanilmasi
yoluyla, sabit bir ofis ortamu disinda, tanimlanan ise ait gorev ve sorumluluklarin

uzaktan yerine getirilmesi’ seklinde ozetliyoruz.
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Yeni bir kurumsal yonetisim ve
teknolojik dontigim gerektirir.

Hem c¢alisan ve gonulli hem de
kurumlar i¢in avantajlar: vardir.

Avantajlar Dezavantajlar

Saglik Problemleri

Stres

L Iy Bagimlihg

Sosyal Diglanma

Esnek Caliyma Saatleri

Ulagim Kaynakh Zaman
Kaybinin En Aza Indirgenmesi

___ Kilik Kuyafet Ozgiirliigii

Ulasim ve Dig Gortunis igin

Harcanan Paranin Tasarrufu
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GIRIS

Teknoloji tabanl araglarin, gorev ve sorumluluklari yerine getirirken aktif olarak
kullanilmasi 21. yiizyil becerilerinden sayilmaktadir. Bir bilginin olusturulmas: veya varolan
bilginin bagkasina iletilmesi asamalarinda internet, mail ve sosyal medya kullanimi hem gtindelik
yasantimizda hem de ¢aliyma yagsantisinda oldukca yayginlagmigtir.

* Gundelik yagantimizin vazgecilmez bir pargasi
olan bilgi ve iletisim teknolojileri
aracglarimin (bilgisayar, mobil telefon, internet
vb) kullanima, uzaktan ¢aliyjma deneyimine
kaynaklik etmektedir.

* Bu araglarin uzaktan caliyma sirasinda dogru
kullanimi, caliyma surecinin verimliligini
artiracak ve ¢aliganin uzaktan calisma
uygulamasinin risklerine karsi farkinda

olmasini ve onlemler almasim
saglayacaktir.
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GIRIS

e Uzun sureli bilgisayar ve diger teknolojt
tabanh araglari kullananlar arasinda kas

iskelet sistemi1 hastaliklari, goz
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* Bu egitimle, uzaktan caliyma sirasinda
sikca yapilan hatalara goz atacagiz ve
caliymanin dogasinda mevcut olan
risklerden korunmanin yollarim
arayacaglz.

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #11
e



UZAKTAN CALISMA YASAL
BOYUTU




UZAKTAN CALISMA YASAL

BOYU'TU

Uzaktan (Calisma Avrupa (erceve Anlasmasi

Uzaktan ¢aliyma Avrupa Cergeve Anlagsmasi’nda asagidaki gibi

tamimlanmugtir:

“Bir 15 1lisgkisi veya 15 sozlesmesi cercevesinde igverene ait igsyerinde de
gerceklestirilmesi mumkiin olan bir igin, bilgi teknolojileri kullanilarak ve
dizenli bicimde igverene ait i1gyeri disinda yerine getirildigi is

organizasyonu’

(=3

Kaynak: Uzaktan Calisma Avrupa Cergeve Anlagmas: (Framework Agreement on Telework), 2002
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UZAKTAN CALISMA YASAL

BOYU'TU

Uluslararas: Calisma Orgiitii Evden Calisma
Sozlesmest

Sozlesmede uzaktan ¢calisma ve/veya evden calismaya iligkin
asagidaki tanmim yapilmigtir:

“Madde 1

Bu So6zlesmenin amaclari icin:

(a) Evde ¢aligma, evde calisan olarak nitelendirilecek bir kisi
tarafindan,

(i) Igverenin igyeri diginda kalan kiginin kendi evi veya kendi
belirledigi diger yerlerde;

(i) Ucret kargihgr;

(111) Kullanilan malzeme, materyal veya kullanilan diger araglar
kimin sagladigindan bagimsiz olarak igveren tarafindan belirlenen
bir tirin veya hizmetin uretilmesi igidir.

géé Kaynak: Uluslararasi Caliyma Orgiitii Evde Calisma Sézlesmesi (No. 177), 20 Haziran 1996
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UZAKTAN CALISMA YASAL

BOYU'TU

Tiirk Hukukunda Uzaktan Calisma

Thrk hukukunda uzaktan ¢aligma, 2016 yilinda IsK’da yapilan duzenlemeden
once 6098 sayili Turk Borclar Kanunu’nda (“Borglar Kanunu”) evde hizmet
sozlesmesi genel bagligr altindaki dizenlemeler kapsaminda degerlendirilmistir.

* Evde hizmet sozlesmesi Bor¢lar Kanunu madde 461°de su sekilde
tanimlanmaigtir:
“Evde hizmet sozlegsmesi, igverenin verdigi i1, iscinin kendi evinde veya
belirleyecegi baska bir yerde, bizzat veya aile bireyleriyle birlikte bir ticret
karsiliginda gormeyi ustlendigi sozlesmedir.”

e 2016 yihnda IsK’da yapilan degisiklik ile “uzaktan cahsma” kavram IsK’ya
eklenmigtir. Madde 14/4’te yer alan diizenleme su sekildedir:
“Uzaktan caligma; 1g¢inin, igveren tarafindan olugturulan ig organizasyonu
kapsaminda 13 gorme edimini evinde ya da teknolojik iletisim araglar ile
isyeri diginda yerine getirmesi esasina dayal ve yazili olarak kurulan 1y
iligkisidir.”
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UZAKTAN CALISMA YASAL

BOYU'TU

Salgin Doneminde Uzaktan Calisma

e Uzaktan caliyma; 1s¢inin, igveren tarafindan olusturulan i1y organizasyonu
kapsaminda 1§ gorme edimini evinde ya da teknolojik iletisim araglar ile
isyeri diginda yerine getirmesi esasina dayal ve yazili olarak kurulan,
sozlesmede 151n tanim, sekli, suresi ve yeri, licret ve Uicretin 6denmesi, temin

edilecek malzemeler, ekipman gibi unsurlarin diizenlendigi 1s iligkisidir.

e Isverenin tek tarafli iradesi ile uzaktan cahgma uygulamasima gecis IsK md.
22 anlaminda g¢alisma kosullarinda esash degisiklik teskil eder. Iscinin bu
degisikligi kabul etmemesi halinde igverenin, gecerli bir nedene dayandigim
yazili olarak agiklayarak belirli sartlarla fesith hakk: vardir.

o Iscinin is s6zlesmesinde, igverenin iscinin caligma yerini degistirebilecegine
iligkin hiikkiim varsa salgin hastalik halinde igveren 13 sozlesmesindeki bu
maddeye dayanarak uzaktan ¢aliyma uygulamasina gegebilir.
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UZAKTAN CALISMA YASAL

BOYU'TU

Salgin Doneminde Uzaktan Calisma

e Uzaktan caliymada fazla caliymanin ispati daha net ispat vasitalari
gerektirebilmektedir. Bu goz ontinde bulundurularak taraflarca calisma
sureler1 yazih olarak belirlenebilir, stirelerin teknolojik imkanlarla takibi,
caligma surelerinin gonullu raporlanmast gibi yollara bagvurulabilir.

e Isveren esit davranma ilkesi uyarinca, igyeri uygulamasia uygun bir sekilde
yemek tcretini ve 6zellikle 1s¢inin zaman zaman 1gyerine gelmesi zorunluysa
yol tcretini karsilamalidir. Gegici olarak uzaktan ¢aliymanin uygulandigi
hallerde igverenin is¢iye normal gartlarda odedigi yol ve yemek ticretini
6dememesi ise calisma sartlarinda esash degisiklik (IsK. md. 22) tegkil
etmektedir.

o Isveren yonetim hakki kapsaminda iscilerin cahgip cahgsmadiging, isciye bu
denetimin gekli hakkinda bilgi vererek amacgla baglantili, sinirh ve 6lculi bir
sekilde denetleyebilir.
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UZAKTAN CALISMA YASAL

BOYU'TU

Salgin Doneminde Uzaktan Calisma

e Salgin hastalik gibi zorunlu olarak uzaktan ¢aliyma uygulamasina
gecilen hallerde igverenden, 15 saglig ve guvenligine iligkin
yukumluluklerini uygulanabilir oldugu olgtide yerine getirmesi beklenir.

e Uzaktan caliymada iscinin igverenin otoritesi altinda calistigr da dikkate
alinarak uzaktan caligma sirasinda gortlen 15 dolayisiyla, taraflarca yazil
olarak belirlenmig saatler i¢inde, taraflarca yazih olarak belirlenmis olan
uzaktan caliymanin yurutilecegi yerde ve uzaktan ¢aligmanin
yurutuldugi yerde gecirdigi kazalar ig kazasi olarak nitelendirilebilir.

e Zorunlu olmamakla birlikle kural, uzaktan caliyma sirasinda
malzemelerin igveren tarafindan temin edilmesi veya isci tarafindan
temin edilen malzemelere karsilik 6deme yapilmasidir.

gg Kaynak: Lexpera, Av. Seymanur Yont

—
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TEMEL KAVRAMLAR

Uzaktan Calisma Nedir?

Bir uzaktan ¢aliyma uygulamasi, asagidaki tabloda yer alan 3 temel unsuru tasgtmalidir:

Uzaktan ¢alisma, profesyonel olarak
yapilan isin, geleneksel caligma
ortamlarn diginda gergeklestirilmesidir.

Bilgi ve iletisim teknolojileri Tanmmlanan gorev ve sorumluluklar,
gorevlerin yerine getirilmesi i¢in fiziksel ofis ortaminmin diginda, belirli

onemli bir arag olarak kullanilir. bir kapsamda uzaktan gerceklesir.
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TEMEL KAVRAMLAR

Bu cergevede diigtintildiugiinde uzaktan

caligma; bilgi ve iletisim

Uzaktan ¢aliyma, profesyonel olarak

yapilan isin, gelencksel galisma teknolojilerinin temel bir arac¢
ortamlar diginda gerceklestirilmesidir.

olarak kullanilmasi, calismalarin
fiziksel bir ofis ortamina ihtiyacg
olmaksizin gerceklestirilmesi,
kuruluslarin tirtin ve hizmetlerini

Bilgi ve iletisim teknolojileri Tammlanan gorev ve sorumluluklar, listi .. . lerini ofi
gorevlerin yerine getirilmesi i¢in fiziksel ofis ortamumn disinda, belirli ge 1§tlrm€ \{& Yonetme Sure(; €ri1i Ol1S
onemli bir arag olarak kullamhr. bir kapsamda uzaktan gerceklesir. ortami dl§1n a ta§1m as1 anl amini

tasimaktadir.
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TEMEL KAVRAMLAR

Uzaktan Calisma Aywrt Edici Ozellikler Nelerdir?

Uzaktan caligma ile ilgili Avrupa Cerceve Anlagmasi’nda belirlenen temel ayirt edici 6zellikler
sunlardir:

Kurulug tarafindan
olusturulan is
yapma bi¢imi

Isyeri ve gelenek-
sel ofis ortarm
disinda ¢aligma

BiT (Bilgi lletisim
Teknolojileri)
kullanim

Yaratici, uzlagmaci,
surdiirilebilir ve

gevreye saygili ig
yapma anlayist

Belirli gorev ve
sorumluluklar,
beklenen performans
ciktlarn

S~
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TEMEL KAVRAMLAR

Uzaktan (Calisma Avantajlart

Kurulusun i¢in Avantajlar: Calisan ve Goniillii icin Avantajlar:

- e Govmmom g ezl - Cialiyma hayati ve kisisel yasam arasinda denge kurulmas,

- imlilik . : :
Verimlilik artg, - Ulagim ve ge¢im masraflarindan tasarruf edilmest,

- Is kazalarmin azalmas: e qens N .
3 ’ - Yer degisikliginden kaynaklanan zaman kaybinin en aza indirgenmesi,

- Hareket kabiliyeti kisith bireylerin ve farkh dezavantajlara sahip

gruplarin caliyma hayatina ve faaliyetlere aktif katihmlarmin saglanmasi, Artan motivasyon ve ige baglilik,

- Yeni teknolojilere hizli bir sekilde adapte olunmasi ve aktif kullanimimin - Daha fazla 6zerklik,
yaygmnlagtinlmasi, - Ulasim kaynakh kazalarin azalmasi,
- Ofisin sabit giderlerinin azalmasi, - Ofis kaynakh stresin azalmasi,
- Ofisteki isglicti gatiymalarinda azalma, - Hem gecici (hamilelik, hastalik vb) hem de kalic1 (engellilik vb) hareket

e ye selbgen @itk ik s altstk el et e kabiliyeti zorluklar ile kargilan iscilerin istthdam edilebilirliginin artmasi,

getirilmesi, - Ekonomik merkezlerden ve buiyiik sehirlerden uzak bolgelerde yasayan

- Sirket imajinda ve goruntrliginde olumlu gelismeler, isgiler igin daha fazla iy firsat,

. - Yeni teknolojileri kull I
- Kurulusun karar alma stireglerinde artan giiven ve daha kararli ¢caligan ent teknolojilert kullanma beceres,

ve gondlliler, - Yeme igme tutumunda iyilesme: 'evde hazirlanan saghkh gidalarin

. . . tuketilmest’.
- Pozisyon ve gorevleri yeniden tasarlama firsati.
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TEMEL KAVRAMLAR

Uzaktan (Calisma Avantajlart

Kurulusun i¢cin Dezavantajlar: Calisan ve Goniillii icin Dezavantajlar:

- Surekli yenilenen bir teknolojik altyapiya sahip ¢aliyma disiplinine uyum

- Yurutilen calismalara iliskin veterince kontrolun saglanamamasi
s et e ’ saglamak konusunda zorluklar,

- Strekli yenilenen bir teknolojik altyapiya sahip olmak, ¢alisan ve
goniillilerin egitim programlari ile kapasite gelisimlerinin desteklenmesi
gerekliligi,

- Diger galisanlar ve goniillilerle iletisim ve bilgi akiginin saglanmasi
konusundaki aksakliklar,

- Calisanlar ve gontlltler arasinda kurulan iletisimde aksakliklar, - Galiyma ydntemine uyum saglayamama,

- Kurumsal belgelerinin gizliliginin korunmasmn zorlugu, - Caliyma hayati ve kigisel yagantinin birbirinden ayrilamamast,

- Isgilerin ve géniilliilerin dagimik olarak galiymasi ve kontroliiniin zorlugu - Sosyal etkilesim saglanamamasi dolayisiyla olast sosyal diglanma hissiyati,

dolayisiyla kurumsal imajin zedelenmesi thtimali, - Evde uygun calisma alanma sahip olmama

- Wzsldmn eallen dyclnm by seiglis ve gpbveulid sl eline ve e - Uzaktan ¢aliyma uygulamasi kaynaklh ortaya ¢ikan bir kissm maliyetlerin

ctme sorumlulugu. (elektrik, telefon, klima, internet vb) caligana ve gonulliiye olasi transferi
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TEMEL KAVRAMLAR

@ Uygulamaya Baslayacak Kuruluslar icin Oneriler

e (alisan ve goniullilerin memnuniyet ve motivasyonlarim destekleyecek mekanizmalar olusturun.

o I basarisinin kontrolini kurulug olarak tistlenin, performans olcimiine yonelik kriterler
belirleyin.

e (aligan ve gonullilerin kigisel alanlarina saygi gosterin, uzaktan caliyma uygulamasi sirasinda 1g
ve kigisel yagantilarini birbirinden ayirmalarina yardimei olun.

e (alisan ve gonullilerin caligtiklar 1g kalemleri ile ilgili performanslarini 6z denetim yoluyla
degerlendirmelerine yonelik araclar gelistirin ve bu araclar kullanmalari i¢in onlar tegvik edin.

e (Caligmanin gergeklesecegi yere iligkin saglanan esnekligin ‘sorumluluk ve yaraticilik’ becerilerini
desteklemesi i¢in yonlendirmelerde bulunun.

* Engellerin tstesinden gelin, uzaktan calisma sturecini ozellikle dezavantajlar dolayisiyla toplumsal
hayata katihm gosteremeyen bireylerin 15 ve sivil alana katilimi 1¢in olumlu bir ortama
donusturin.
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TEMEL KAVRAMLAR

/\ Uzaktan Calisma Uygulamasinda Dikkat Edilecek Hususlar

Gonullu ¢caligma dogasi

Istihdam kosullar ve sartlarimn sézlesme ile garantiye alinmas

Kisisel verilerin korunmasi

Kurumsal verilerin gizliliginin saglanmasi

Ozel hayatin gizliligi

Caliyma sirasinda kullanilacak ekipman ve donanimlar

Is saghg1 ve glivenligi

Isin gerceklestirilmesine yonelik organizasyon ve gorev dagilim

Egitim ve teknolojik destek mekanizmalar:

Calisanlarin ve gontllilerin so6zlesmeden dogan haklar

N a ) —/o
al, B e T ©
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TEMEL KAVRAMLAR

/\ Uzaktan Calisma Uygulamasinda Dikkat Edilecek Hususlar

Uzaktan c¢alisanlarin, kurulusun geleneksel anlamda kurgulanmais ofisinde ¢alisanlarla agagidaki
bagliklarda ayn1 haklara ve desteklere sahip olmalar gerektigi unutulmamalidir:

- Calisanlarin meslek gruplari, gorev ve sorumluluklarina gore esit ucretlendirme,

Is saghg ve giivenligi,

Kirilgan gruplarda yer alan 15¢1 ve gonullilerin korunmasina yonelik ek onlemler,

Bilgilendirilme ve egitim destekleri,

Kurumsal iletisim,
- Temsil,
- Caliymanin yerine getirilmesi icin yeterli ekipman,

- Gerekli koruyu ekipman ve onlemler.

D T E 82) &7
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TEMEL KAVRAMLAR

/\ Uzaktan Calisma Uygulamasinda Dikkat Edilecek Hususlar

Kurulug ile ¢alisan ve gonulliler arasinda taraflarin haklarini ve ytikiumluliuklerini belirleyen bir
sozlesme olugturulmalidir. Sozlesmede agagidaki bagliklarin yer almasi onerilmektedir:

@ @ Genel Sartlar

@ i§le ilgﬂi Risklerin Onlenmesi

&@ @ Sozlesmenin Yapisi
@ Tletigim

@ Haklar ve Yukumlilukler

o

9

0 @ Mobilya

@ Ekipman ve Araglar

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #228




TEMEL KAVRAMLAR

/\ Uzaktan Calisma Uygulamasinda Dikkat Edilecek Hususlar

. Genel sartlar: Uzaktan calisilacak guinler, ofiste ¢aligilacak gtinler, caliyma saatleri, 15in
gerceklesecegi yer ve yerler

2. Sozlesmenin yapisi: Gecicl, suresiz, gonully, iptal edilebilir

3. Mobilya: Uzaktan calismanin ger¢eklesmesi icin gerekli mobilya ihtiyaci, kurulusun tedarik etme
ve odeme yukumluligu ve sartlar

4. Ekipman ve araclar: Uzaktan caliymanin gerceklesmesi i¢in ekipman ve arag gereksinimleri,
kurulusun tedarik etme ve 6deme yukumliligu ve sartlari, bakim kurulum ve onarim konularinda
sorumluluk paylagimi, alinacak teknik destek ve hizmetler, bilgi gtivenliginin ve gizliliginin garanti
altina alinmasi, telefon, elektrik ve internet maliyetlerinin karsilanmasina yonelik sartlar ve
yukumlulukler, kullamilacak ek ara¢ gerecler (masa alti ayaklik, koltuk kol dayanagi, yerel 151k
kaynaklar: vb)

5. Isle ilgili risklerin 6nlenmesi: Mevcut risk degerlendirmesi ve risk yonetimi egitimi, saglik

denetimine yonelik hitkimler
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TEMEL KAVRAMLAR

/\ Uzaktan Calisma Uygulamasinda Dikkat Edilecek Hususlar

6. Iletisim: Taraflar arasinda kurulacak iletisime yonelik strateji ve yonergeler, iletilecek bilgi ve
belgenin icerigi, hangi siklikta ve araclari kullanarak iletilecegi, acil ve gizlilik gerektiren konularda

kurulacak iletigimin yontemi

7. Haklar ve Yukumlulukler:

Kurulusun Taahhiitleri Calisan ve Goniilli Taahhiitleri

Adresin gizliligi: calisan ve gontlliintin adresine erigim, énceden
bildirilmek kaydiyla ve uzaktan ¢alisanin onay: ¢ercevesinde
gerceklesmelidir.

Kurulug ekipmanlarin dogru kullanimi ve bakim

Kisisel verilerin korunmasi Kurulug verilerinin gizliligi

Uzaktan ¢aligma uygulamasim gergeklestirmek icin gerekli temel

Bilgilendirme: is¢i ve goniilliiye sozlesmeden dogan haklar ve
kaynaklara erisim saglanmasi (yeterli telefon ve internet kapsama alani vb)

yuktimliillukler hakkinda bilgilendirilme yapilmahdir.
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TEMEL KAVRAMLAR

Stvil Toplum Kurulugslar: icin Uzaktan (alisma Uygulama Plana

Uzaktan caliyma uygulamasina baglamak isteyen bir kurulusun, asagida belirtilen bir dizi adim takip
etmesi gerekmektedir:

* Kurulusg tarafindan uzaktan caliyma uygulamasma yonelik hedefler belirlenmest,

* Bu hedeflere ulagmak, cahsan ve gontllulerin uzaktan caliyma konusunda farkindaliklarinin
desteklenmesi amacryla planlama yapilmast,

» Uzaktan ¢aligma uygulamasina yonelik kaynak yeterliliginin tespitine yonelik teknolojik, orgttsel ve
yasal boyutlarda 6z degerlendirme yapilmasi,

» Uzaktan caligma uygulamast ile gerceklestirilebilecek isler ve bu islerle ilgili gorev ve
sorumluluklarin tanimlanmasi,

* Caligsanlarin ve kurulugun uygulamaya yonelik uygunlugunun tespiti ve uyumunun kolaylastirilmasi
amaciyla pilot uygulamalar gerceklestirilmes,

« Uzaktan ¢aligma uygulamasina baglama.
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UZAKTAN CALISMA ILE

ILISKILI RISKLER

* Bilgisayar ve ekranli diger araclarin kullanima ile iligkili riskler:
= Kas iskelet sistemi hastaliklari
= (GOz yorgunlugu
= /1ihinsel yorgunluk

e Uzaktan calisma modeli ile iligkili riskler
= Teknoloji tabanh ¢aligma araclariin kullanimu ile iligkili stres
= Sosyal diglanma
= I ve aile yagantilarim birbirinden ayirmada giicliik

* Caligmanin ev ortaminda gergeklesmest ile iligkili giivenlik riskleri
= Kesikler, dugme ve yaralanma riski, diigme riski olan egyalar
= Flektrik kontagi

= Yangin
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UZAKTAN CALISMA ILE

ILISKILI RISKLER

Bilgisayar ve Ekranl Diger Avaclarin Kullaninma ile Iliskili Riskler

Uzaktan caligma sirasinda bilgisayar ve diger ekranl araglarin dikkatsiz kullanimi, bir¢ok saglik ve
guvenlik riski olusturabilmektedir:

* Fiziksel yorgunluk kaynakh riskler

* GOz yorgunlugu ve hastaliklart kaynakl riskler

 Zihinsel yorgunluk ve hastaliklar kaynakl riskler

* Ek bagka riskler ve/veya bu risklerin birden fazlasinin bir arada gorilmesi
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Fiziksel Yorgunluk Kaynakli Riskler
Kas Iskelet Sistemi Hastaliklar:

Kronik hastaliklarda oldugu gibi kas iskelet sistemi hastaliklar1 da ¢ok sayida risk faktoru bir arada
iceren hastaliklardandir. Kas iskelet sistemi hastaliklarina yol agan risk faktorleri u¢ baghk altinda
degerlendirilmektedir: ergonomik, psikososyal ve bireysel faktorler.

Kas 1skelet sistemi hastaliklarinin temel 6zellikler: sunlardir:
« Tlk olarak kargimiza, belirsiz araliklarla goriilen agnlar olarak cikar.

« Hastaliklarin uzun stiren bir gelisme ve buytime evresi bulunmaktadir. iyile§me surecl ayni oranda
uzun olmaktadir ve zamanla kronik etkileri ortaya ¢ikmaktadir.

» Hastaliklar yasam ve ig kalitesini etkiler.

* Hastaliklar ¢ok kulttrla bir kokene sahiptir.
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ILISKILI RISKLER

Fiziksel Yorgunluk Kaynakli Riskler
Kas Iskelet Sistemi Hastaliklar:

Viicudumuzun kas iskelet sistemi; kemikler, eklemler, kaslar, dokular, tendonlar ve sinirlerden
meydana gelir. Bu yapilardan herhangi birinde sorun olmasi kiginin yasam ve 1g kalitesini buyuk

oranda etkiler.
Bilgisayar ve ekrana sahip diger araclarla

yurutilen caligmalar en sik boyun, bel ve
bilek bolgelerinde rahatsizliklara yol
agcmaktadir. Agr genellikle calisma
ortaminin yanlis kurgulanmasi ve isle
ilgili gorevlerin gerceklesmesi i¢in kullanilan
araclarin dogru kullanimina iligkin yeterli
aliskanlik gelistirilmemis olmasi

. - _;_ kaynakhdir.
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ILISKILI RISKLER

Fiziksel Yorgunluk Kaynakli Riskler
Risk Faktorleri I

Kas ve sinir sistemi hastaliklarinin gorulmesine yol agan faktorler sunlardir:

Tekrar

Benzer gorevlerin ve gorevle iligkili eylemlerin sik araliklarla
tekrarlanmasi dolayisiyla kaslar yorulabilir, tekrar eden bu islerle
yorulan kaslar agr1 ve yaralanmalara yol agabilir.

* Uzun stre araliksiz yazi yazma

* Uzun sure fare kullanimi ve fare ile stirekli sabit iglemlerin
tekrarlanmasi

* Ekrana ve basili dokiimanlara bakmak icin stirekli tekrarlanan
boyun hareketleri
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Fiziksel Yorgunluk Kaynakli Riskler
Risk Faktorleri II

* Telefonla cahisilirken telefonun yanliy konumlandirilmasi, uzun siire ve bag one egik telefona

bakmalk,
 Klavye ve fareyi kullanirken bilekleri bukmek,

* Koltuk arkasina tam olarak yaslanmadan ve sirt 6nde oturma pozisyonu

Sabit ve tekrar eden duruslar

Asagidaki pozisyonlarin uzun bir sire boyunca tekrarlanmast:

* Konumunu degistirmeden uzun silire oturma

* Uzun sure koltuk kol dayanagi olmadan yazi yazma

* Ekranin ¢ok yuksek veya algcakta konumlandirilmasindan dolay: ekrana

bakmak icin boynun uzun sure zorlanmasi
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Fiziksel Yorgunluk Kaynakli Riskler
Risk Faktorleri II
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Fiziksel Yorgunluk Kaynakli Riskler
Risk Faktorleri II1

Asini kas guici kullanilmasi

Tgili kas yapilariin kapasitesini agan kas giicii
kullanimi ve gui¢ kullaniminin stirekli tekrarlanmasi
fiziksel yorgunluk kaynakl riskler: artirmaktadir:

* Yazi yazarken asir1 gu¢ kullanilmasi

* Farey1 uzun siireli ve sert bir sekilde tutma
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Fiziksel Yorgunluk Kaynakli Riskler
Risk Faktorleri II1

Keskin viizeyle temasin tekrarlanmasi

Vicudun bir par¢asinin, calisma masasinin keskin
yuzeyl ile kalic1 veya tekrarlayan temasi ile
meydana gelmektedir:

* Yazi yazarken bileklerin masa kenarindaki keskin
zeminle tekrarlanan temasi

* Bacagin arka kismini yaralama ithtimali olan
koltuk kullanimi ve yanlis oturma diizeni

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #43




UZAKTAN CALISMA ILE

ILISKILI RISKLER

Fiziksel Yorgunluk Kaynakli Riskler
Risk Faktorleri IV

Sure

Gorevin blok stiresi, bir igle ilgili gorevin yerine getirilmesi i¢in ara
verilmeden gecirilen toplam stireyl tamimlamaktadir.

Gorevin blok stiresi, daha once aciklanan risk faktorleri ile
dogrudan iligkilidir. Bir ¢alisan veya gontllunun risk faktortne
maruz kalma suiresi ne kadar araliksiz ve uzun olursa; rahatsizlik,

Yalnizca uzaktan caligma uygulamasi sirasinda degil, bu egitim suiresince de;
@J ]/ - ara vermeniz ve
- belirli araliklarla konumunuzu ve/veya oturma pozisyonunuzu degistirmenizi oneriyoruz.
Bu yalnizca fiziksel yorgunluk kaynakh riskleri degil, ayn1 zamanda g6z yorgunlugu ve
zihinsel yorgunlukla iligkili risk kaynaklarini da azaltacaktir.

Unutmayin!
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Goz Yorgunlugu ve Hastaliklar:t Risk:
Yetersiz Aydinlatma Seviyesi

Yetersiz aydinlatma seviyesi, yazili belgeleri ve klavyeyl okumayi zorlagtirir ve ¢alisanin ekrandaki
bilgi ve goruintuye erigimini zorlagtirir. Ayni sekilde, ¢aliyma ortaminda ¢ok fazla aydinlatmanin
olmas1 da ekrani gérmevi zorlastirir ve vansima/parlama dolavisivla g6z voregunluguna vol acar.

Yetersiz aydinlatma kosullar

* Yanls konumlandirilmig yerel ve genel yapay
151k kaynaklari (oda lambasi, masa lambasi vb)

* Perdesi bulunmayan pencerelerin 6ntinde veya
arkasinda bulunan, direkt giin 15181 ile temasi
olan bilgisayar ekranlari
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Yetersiz aydinlatma seviyesine
sahip calisma ortami kurgusu g6z
yorgunlugunun nedenlerinden
birist olabilir.

Yetersiz Aydinlatma
Kosullar:

Dogru aydinlatma seviyesi, gerceklestirilen
faaliyetin tiirtine uygun orantili bir i¢ 151k sevi
yakalamak anlamina gelir. Ekrandaki parlam
yansimalarin kontrolii, dogal ve yapay 1518
arada uygun oranda konumlandirmas
gerektirir.
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Zihinsel Yorgunluk ve Hastalik Riski

I tamiminda yer alan gorevlerin yerine getirilmesine yénelik hazirhklar, gereksinimler ve uygulama
sureci zihinsel yorgunluk ve hastalik riski tagiyabilir. Uzaktan caligma uygulamas: sirasinda,
bilgisayar ve teknoloji tabanl programlarin kullanimi, yapilan 1sin iceriginin uzaktan ¢caliymaya
uyumu, ¢aligma suiresinin organizasyonuna iligkin sturecler riski artirmaktadir.

* Bilgi 1glem hiz1 agisindan daha fazla talep,

* Mevcut ve yeni ¢alisma ekipleriyle uyum saglama

icin gereksinimler

* Yeni caligma bicimine uyum (cizelgeler,
performans gostergeleri, web tabanl iletisim
araclari, evde kurgulanan yeni ¢aligma ortamai)
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Zihinsel Yorgunluk ve Hastalik Riski
Dikkat Eksikligi

Yapilan 1se yogunlagmanin ontindeki etkenler veya
konsantrasyonun uzun stre strdirulebilmesinin zorlugu

Karmagiklik ve hiz

Uzaktan yapilacak isin karmagikhigi ve gerceklestirilmesi
gereken stire beklentisinin, ¢alisan ve gonullunun kigisel
becerilerini agmasi

Gecici gereksinimler

Tek duize ve tekrarlayan faaliyetlerin yurutilmesi

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #438




ZAKTAN GALISMA

RISK JONETIMI
D EGITIMI CALISMA
9‘\‘»

ALANININ

DUZENLENMESI

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #49



GALISMA ALANININ
DUZENLENMESI




- GALISMA ALANININ

- DUZENLENMESI

Kendinize Uzakta Bir Calisma Alan: Olusturun

« Tk 6nce evinizde yalnizca caligmak icin ayrilmig bir alan olugturarak baglayin. Bu alanm yapilacak
isle 1lgili ekipman ve malzemelerin sigabilecegi buytklikte ve evin geri kalanindan yahitilmig
olmasina dikkat edin.

* Caliyma ortamindaki egyalarin sabitlenmesi ve dugme/¢arpma riskine karst onlemlerin alinmag
olmasi gerektigini unutmayin.

* Ozellikle gecis alanlarin ve acil durumlarda kullanacagimz cikis yolunu dogru kurgulayarak
caliyma alaninm dizenlemeye baslayin.

* Cialiyma alanindaki kablolar (elektrik, telefon, bilgisayar vb.) duvara sabitleyin, bu sekilde gereksiz
kazalarin oniine gecebilirsiniz.
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Calisma Masast
Calisma masasinin yuzeyi yansitict olmamali, yeterli buyukligu sahip olmali ve ekran, klavye,
belgeler ve is icin gerekli diger malzemelerin esnek bir gekilde yerlesmesine izin vermelidir.

* (ialigma masasinin mat bir yuzeye sahip olmasi 6nemlidir, boylece
yansimalar en aza indirgenebilir. Benzer bir sekilde, diger
@ mobilyalarin rengi ¢cok acik veya cok koyu olmamali; tercihen soft ve

notr tonlar kullanilmalidir.

Ergonomuk

Oneriler « Caliyma masasinin etrafinda keskin koseler ve kenarlar olmamalidir.

* Daha fazla hareket alanina sahip olmak i¢in, caliyma masasi ile ayni
yukseklikte olmak kaydiyla, yardimer masalar veya dolaplar
kullanilmasi onerilir.

 Dayanikhilik ve but¢cenize uygunluk acisindan trtntin yapildig
malzemey1 incelemek de sart!
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Calisma Masast

(£2)

Pratik
Ipuglar

Calisma masasini duzenli tutun.

Caliyma masasinda yer alan araclart kullanim sikligina gore
dizenleyin. Duizenli olarak kullamilmadiginiz araglar: dolaba
yerlestirin.

Bilgisayar ekraninin minimum 40cm mesafeye yerlestirilmesi icin
masada yeterli bos alan birakin.

Klavye ve/veya fare ile masanin kenar1 arasinda, ellerin ve kolun
on yuzunun masanin tizerinde durmasina izin verecek kadar en az

10cm bogluk birakin.

Masanin altinda ayak ve bacaklarimizin serbest dolagimini
saglayacak boslugu korumaya 6zen gosterin. Ciekmeceler ve ¢op
kutulariin bu alana yerlegtirilmesi hareketinizi engellemesi
dolayisiyla onerilmez.

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #53



- GALISMA ALANININ
- DUZENLENMESI




- GALISMA ALANININ

- DUZENLENMESI

Calisma Koltugu
Calisma koltugu kullaniciya hareket 6zgtirliigu ve rahat bir durug saglayacak gekilde

kurgulanmalidir.

* Yerden yiiksekligi ayarlanabilir olmahdir.

* Sirt destegi bulunmali ve egimi kullaniciya maksimum
konforu verecek sekilde avarlanabilir olmalhdr.
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Calisma Koltugu
* Koltuk rahat bir oturug ve durug saglamasi i¢in uygun boyutlara sahip olmali,
@) yuksekligi, varsa kol dayanag ve sirt destegi ayarlanabilir olmalidir.
Ergonomuk
Oneriler e Caligma koltugunuzun yuksekligini ayarlarken ayaklarinizin yere tam basmasina

ve ust bacaginizin yere paralel olmasina dikkat etmelisiniz.

* Cialiyma koltugunuz vicut 6lcilerinize uygun olarak yeterli oturma alanma sahip
olmalidir. Oturdugunuzda ust bacaginizi desteklemelidir; ancak dizlerinizin
arkasina temas edecek ve kollarinizi kolgaklara dayamanizi zorlagtiracak kadar
buytik olmamalidir.

r

* Bacak boyunuza uygun olarak oturma derinligi ayarlamaniza izin veren caligma
koltuklar1 se¢meniz onemlidir. Bu ayar sagladigi konforla birlikte, calisma
deneyimi sirasinda durusunuzu korumaniza yardime olacaktir.

* Koltuk sirtin yapisina uygun bir sekilde tasarlanmig olmalidir, mtiimkiuinse sirt
destegi kullanilmasi onerilir.
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Calisma Koltugu
* Koltuk ytkseklik ve egim ayarlama mekanizmasi, kolayca erisilebilir olmal ve
@) istediginiz degisiklikler: oturdugunuz yerden yapmaniza izin vermelidir.
Ergonomuk
Oneriler » Koltuk, terletmeyen genig gozenekli bir materyale sahip olmalidir ve saghga

zararh kimyasallar icermemelidir.

» Cialigma koltugu, dengeli bir caligma deneyimi saglamasi acisindan 5 yer
destegine sahip olmahdir. Koltuk ayaklari, agirlik merkezi degigse dahi dusmeyi
engelleyecek genislikte olmalidir.

r

* Koltuk kol destegi (kolgaklar), yuksekligi ayarlanabilir olmasi ve kullanicinin
hareket alanini engellememesi kaydiyla onerilebilir.

* Koltugunuza oturun ve ¢aligma masasina dogru yaklastirin.

* Koltuk kol dayanagi masaya yeterince yaklasmanizi engelliyorsa, yuksekligi
ayarlanabilir olmadigr middetce kullamlmamahdir.
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Calisma Koltugu
@ » Koltuk ytksekligini, dirseklerinizi rahat¢a masaya koyacak sekilde ayarlayin.
, * Eger bu ytikseklikte ayaginzi rahatca yere basamiyorsaniz, bir masa alti ayak
Pratik ..
j destegi kullanin.
puglan

 Sirtin alt kismina temas edecek bir destek olusturmak i¢in sirt desteginin
yuksekligi ve egimini ayarlayin.

* Koltugun derinligi, koltuk kenarlar1 bacaginiza temas etmeyecek ve dik bir
durus olusturacak sekilde ayarlanmalidir. Derinligi ayarlanabilir bir koltuk
kullanma sansiniz yoksa, daha dar bir koltuk tercih edebilirsiniz.

» Kas yorgunlugunu onlemek ve azaltmak i¢in koltugun ytikseklik ve egitim
ayarlama mekanizmalarindan yararlanin.

e Thtiyaclariiza en uygun koltugu tercih etseniz de, bacak ve sirt kaslarin
gevsetmek i¢in belirli araliklarla ayaga kalkmaniz tavsiye edilir.
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Masa Alts Ayaklik
* Kolayca hareket ettirmenize 1zin veren mekanizmaya sahip
@) olmalidir.
Ergonomik
Oneriler * Egim ve yuksekligi kigisel ithtiyaclariniza uygun olarak ayarlanabilir
olmalidir.

* Destek taban1 ve ayaginizin temas ettigi yuzey kaymaz materyalden
yapilmig olmahdir.

 Ayak desteginin, yalnizca koltuk ytiksekligi ayarlandiginda ayak yere tam

@ olarak temas etmiyorsa kullanilmasi onerilir. Aksi takdirde, ayak destegi
Pratil kullanmaniz onerilmez.
Ipuglan

* Konforlu bir deneyim i¢in miimkun olan en genis yuizeye sahip ayak

destegini tercih edin.

* Masa alt1 ayakhigin yiikseklik ve egimini belirli araliklarla degistirin.
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Bilgisayar Ekrani

Ekran veya Monitor

Monitor secimlerinde asagidaki 6zellikleri g6z ontunde bulundurun:

v Boyut ve ¢ozuntrlik: Calisma masanizin genisligini dikkate alarak en uygun boyutu tercih edin.
Unutmaym, monitor ve bilgisayar ekranlarini birlestirerek kullanabilirsiniz. Ayrica, yaptiginiz isin
karakteristigine en uygun ¢ozunurligu sectiginizden emin olun.

v Panel tipi: TN, VA veya IPS panel tiplerinden birisini tercih edin. TN tipi paneller temel 1slerin
gerceklestirilmesi i¢in uygun olmakla birlikte, tasarim temelli ¢aliymalarda yeterli olmamaktadir.

v Yansima onleyici koruyucu: Calisma ortamini ¢ok 151k alan ve pencereye sahip aydinlik bir odada
kurgulayacaksaniz, arkadan gelen 151g1n yansimasinmi 6nlemek icin yansima onleyici koruyucu

hayat kurtarici olacaktir.

v Stand segenekleri: Bazi monitorler hareket etmezler. Bazi stand secenekleri yalnizca saga ve sola,
bazilari ise yukar: ve agagi hareket ettirmenize izin verir. Stand se¢eneklerinin genis olmasi, dogru

ergonomik aciy1 olugturmaniz i¢in 6nemlidir.
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Bilgisayar Ekrani

Ekran veya Monitor

» Ekranin yuksekligini ayarlamak icin harici ytikselticiler veya ayarlanabilir bir masa kullanilabilir.
 Ekran goruntusu yanip sonme, titreme ve diger belirsizlikler olmadan sabit bir deneyim sunmalidir.
* Ekranda kullaniciyr rahatsiz edecek yansimalar olmamalidir. Yansima onleyici koruyucu ve dogru

kalitede perdeler tercih edilmelidir.

* Kendi ihtiyaclariniza uygun, en verimli kullanici

@ deneyimine ulagmak i¢in parlaklik ve kontrast
Pratik ayarlarini kullaninin.
Ibuclan

* Yaptiginiz 1sin dogasi ve ¢aligma ortaminiza en
uygun ekran temasini segin.
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— DUZENLENMESI

Bilgisayar Ekrani

Ekran veya Monitor

ACIK TEMA KOYU TEMA

Parlaklik daha az fark edilir. Okunabilirligi daha 1yidir.

Yazi1 karakterleri oldugundan daha biytk algilanir. Yansimalar daha az farkedilir.

Parlaklik dengesi daha kolay elde edilir.

Karakter kenarlar1 daha keskin gortinur.

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #62



- GALISMA ALANININ

- DUZENLENMESI

Bilgisayar Ekrani
@ Bilgisayar Ekranin Dogru Konumlandirilmasi

Pratik+ Yerlestirme: Genel bir kural olarak bilgisayar ekran1 veya monitori tam
Thuclar onuntize gelecek sekilde yerlestirin.

* Egim: Ekranin alt tarafi size bir miktar daha yakin olacak sekilde egilmelidir.

* Yiikseklik: Ekranin tst kismi goz hizasina veya biraz altina gelecek sekilde
yerlestirin. Ekrani ¢aligma masasina yerlestirdiginizde cok yuksek veya algaksa,
bagimsiz yikseltici veya ayarlanabilir bir masa kullanin.

e Uzaklik: Ekrani yaz ve karakterlerin okunurlugunun engellenmemesi
kaydiyla mumkun olan en uzak noktaya yerlestirin. Ekranin kolunuzu
esnetirken sizi engellemeyecek bir mesafede olmasi onemlidir. En elverigh
gorus mesafesi 60+/-15cm mesafesidir ve ekran kullanicinin g6z hizasindan
en az 40 cm daha uzak bir mesate konumlandirilmalidir.
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DUZENLENMESI

Bilgisayar Ekrani

/— JIZAKTAN CALISMA —\

. RISKXUNETIMI

Yerlesim " Yukseklik

Ekrani tam ontintize gelecek an . EG ITI MI Ekrani tst kismi goz hizasma
sekilde yerlestirmeye 6zen | /SN ‘ veya biraz altina gelecek
gosterin. 7 \ -\. ) sekilde yerlestirin.

Egim ® Uzaklik

Ekranin alt tarafi size bir En elverigh gorus mesafesi
miktar daha yakin olacak 60+/-15cmdir, ekram en az 40
sekilde egilmelidir. cm mesafeye yerlestirin.
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Klavye ve Fare
« Uzaktan ¢aliganin kollar1 ve ellerinde yorgunluga sebep olmayacak rahat bir kullanim saglamasi
icin klavye egimli ve ekrandan bagimsiz olmalidir.

 Klavyenin 6ntinde, kullanicinin kollar: ve ellerinin masadan destek almas icin yeteri kadar genis
bir alan bog birakilmalidir.

* Yansimalar 6nlemek i¢in klavye yiizeyi mat olmalidir.
» Klavye diizeni ve tusglarin ozellikleri, kolay kullanimi amaclamalidir.

* Tuglardaki semboller yeterince goze carpmali ve caliyma koltugundan hareket etmeden acgikca
okunabilmelidir.
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- DUZENLENMESI

Klavye ve Fare
@) Klavyenin sahip olmasi gereken ozellikler
Ergonomik - Ekrandan bagimsiz, yukseklik ve egimi degistirilebilir olmalidir.
Oneriler

- Konforlu bir ¢alisma saglayacak sekilde tasarlanmig boyut ve tuslara sahip
olmalidir.

- Klavye uzerindeki yaz: karakteri buytik ve rahatca okunabilir olmalidir.

Galebiatiam - Mat bir renge sahip olmalidir, kullamlan materyal yansimaya izin vermemelidir.

- Kablosuz klavye kullanim kolaylig1 ve masa tizerindeki kablolarin olusturacag:
risk faktorlerini ortadan kaldirmasi agisindan onemlidir.
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Klavye ve Fare
@) Farenin sahip olmasi gereken ozellikler
Ergonomik - Kullanim kolaylig1 agisindan farenin optik okuyucusu olmali ve USB port
Oneriler tzerinden ¢aligabilmelidir.

- Hem ekrandan hem de klavyeden bagimsiz, harekethi olmalidir.

- Parmaklarin, ellerin ve dirsegin masadan destek alabilmesi icin uygun, masa
kenarlarindan belirli bir mesate uzakta yer almalidir.

- Hem sag hem sol elle kullanima uygun bir tasarima sahip olmalidir. Elinize tam
oturmayan bir fare ilerde agrilara yol agabilir.

- Kablosuz fare kullanim kolayligi ve masa tizerindeki kablolarin olusturacagi risk
faktorlerini ortadan kaldirmasi acisindan 6nemlidir.
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Klavye ve Fare
@  Klavye ve fareyi caliyma masanin tizerine 6ntuntzde yer alacak sekilde yerlestirin.,
Pratik ¢ On kollarmiz ve bileklerinizi yerlestirmek icin hem klavye hem fare ile masanin
Tbuclan kenari arasinda en az 10 cm bogluk birakin.

* Farey1 klavyenin yakinina yerlestirin.

Klavye ve fareyi kullanirken:

 Kollar yaklagik 90 derece bukiilmis bir halde olmalidir.

* Bilekler notr konumunu korumalidir.

 Klavyenin yukseklik ve egitimini bu aciy1 dikkate alarak ayarlayn.

* Fareyi kullanirken, diigmelere hafifce basarak ellerinizi ve parmaklarinizi esnetin.

* Tuslara sertce basmaktan veya kullanirken fazla gii¢ uygulamaktan kacinin.
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Taswnabilir Bilgisayar

Dizustu bilgisayar kullanimindaki temel dezavantaj, en temel ergonomik tasarim standartinin ihlal
edilmesidir: Klavye ve ekran bagimsiz degildir. Bu ylizden, uzaktan ¢alisan ile klavye ve ekran
arasindaki mesafeyi teknik olarak ayarlamak miimkuin degildir. Bu durum bizi zoraki boyun ve omuz
duruslarini benimsemeye zorlar.

Diziisti Bﬂgisaygr Kulleim'mlndaki Temel * Ekrani kurallara uygun yere yerlestirirsek, tus
ezavantaj

takimina kollarimizi gererek ulagmak zorunda
S kaliriz. Yaz1 yazma deneyimini kolaylagtirmak icin
degildin klavyey1 yakina getirirsek, bu kez ekran olmasi

gerekenden ¢ok daha yakinda konumlanir.

* Benzer bir gekilde, ekran1 dogru yukseklige
yerlestirirsek; klavye cok ytiksek kalacaktir. Klavyeyi
dirsek hizasina yerlestirirsek, ekrani gormek icin
boynumuzu olmasi gerekenden daha fazla
egmemiz gerekecektir.
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Taswnabilir Bilgisayar

Dikkate alinmasi gereken bir diger unsur, hem klavye hem de farenin harici 6rneklerine gore daha
kiiciik olmasidir. Tuglar birbirine daha yakindir ve genellikle daha az sayida tusa sahiptir. (Orn:
tasinabilir bilgisayarlar, geleneksel klavyelerin sag taratindaki say1 bolumunden yoksundur vb.)

* Parmaklar, eller ve bilekleri sabit bir durusa sahip
olmaya zorlar, serbest hareketlerini engeller.

Bu durumun asagidaki sorunlar ortaya ¢ikarma
riski bulunmaktadir:

;

e Ekran yanlig konumlandirma sebebiyle ekranda
yetersiz aydinlatma veya asir1 parlaklik ve
yansimalar

 Sabit pozisyonlarin benimsenmesi ve postural
degisimin engellenmesi
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Taswnabilir Bilgisayar
@ * Dizistu bilgisayar ekranini sabit bir destege, 1deal olarak ‘yerlestirme

istasyonuna’ (dockstation) yerlestirin.
Pratik
Ipuclane -~ * Bilgisayarin Ust yiizeyl goz seviyesinin biraz altinda olmahdir.

* Rahatca okunabilir olmasi ve goz hizasindan en az 40cm mesatede konumlandirilmasi
kaydiyla, olabildigince uzak bir noktaya yerlestirin.

* Klavye ve fareyi miimkiin oldugunca kablosuz kullanin.

* Ergonomik bir caliyma koltugu kullanin, koltugun ytkseklik ve egitim ayarlama
mekanizmasini kullanarak azami verim almayr amaclayin.

 Ekrani bir pencere veya gti¢li bir 151k kaynaginin ontine yerlestirmekten kagimarak
yansimalar azaltin.

e Ekram sik sik temizleme talimatlarina uygun olarak temizleyin.
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Mob:il Telefon

Sokakta yururken telefon kullaniyor veya mesaj yaziyorsaniz, baska bir yayaya carpabilir veya hizla
size dogru ilerleyen bir araci fark etmeyebilirsiniz.

Mobil telefon kullaniminin, gundelik yasantimizda oldugu gibi
uzaktan caliyma uygulamasi sirasinda tagidigi bazi riskler vardir:

* Mesaj yazarken veya uzun stire boyunca ekrana bakarken
vicudunuz sagliksiz bir gekil alir.

» Klavye kiiguktir ve konumu ergonomik degildir.

* Ekram goruntilemek icin uzun stireli bagin one egilmesi
durumu boyun agrilarina yol acabilir.

* Mobil telefon ile yazmak ve isle ilgili gorevleri yerine
getirmeye calismak hem el bileklerinde hem de parmaklarda
agrilara yol acabilir.
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Mob:il Telefon . . _ _
Asagidaki noktalara dikkat ederek mobil telefon kullanimi temelli
@ risklerini en aza indirgeyebilirsiniz:
Pratik
Ipuglan

* Gorev ve sorumluluklari yerine getirmek i¢in bir bilgisayarin
kullanilmasina oncelik verin. Gerekli durumlarda bilgisayar ve mobil
telefonunuzu senkronize edebilirsiniz.

* Kisa mesajlar olusturarak ve yalmzca acil mesajlar1 yanmtlayarak
parmaklarinizin tusglara vurug sayisimi en aza indirebilirsiniz.

* Otomatik diizeltme, kelime tahmini ve sesli klavye gibi 6zellikler1
kullanarak daha hizli yazabilir ve parmaklarinizi daha az yorabilirsiniz.

* Telefonunuzu kulak hizasinda tutmaktan kacinmak icin 6zellikle uzun
olmasi beklenen gorugmeler sirasinda mutlaka kulaklik kullanin.

* En ¢ok kullandiginiz uygulamalara iligkin kisayollar olusturun.
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Tablet

Tabletler, daha once dizistu bilgisayar ve mobil telefonlar ile
iligkili olarak aktardigimiz risklere sahiptir:

* Temel dezavantaj, sanal klavyenin tablet ekraninin
icerisinde yerlesik olarak yer almasidir. Dokunmatik klavye
kullanarak yazmak, zoraki boyun ve omuz duruslarn
gelistirmemize yol acar.

* Tablet ve akilli telefonlar ile uyumlu harici klavyeler ve sabi

olarak uzakta tutmaya yarayan aparatlar piyasada ,‘
bulunmaktadir. Harici klavyeler ve tutma aparatlar: - 44
kullanmaniz mevcut riski azaltacaktir.

* Tabletlerin agirhgr uzun stre tasinmasi ve elde tutulmasi
durumunda saglik acisindan olusturabilir.
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FAKTORLERIN

PLANLANMASI
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CEVRESEL FAKTORLERIN

PLANLANMASI

Aydinlatma

* Yapilan 1sin dogasi, kullanicinin gorsel ihtiyaglar: ve 1 icin kullanilan ekranin
turu goz onunde bulundurularak, ekran ve uzaktan ¢aliganin ¢evresinde
yeterli duzeyde 151k bulundurmasi icin genel aydinlatma ve 6zel
aydinlatma (¢aliyma lambalar vb.) kullanilabilir.

* Ekranda ve yardimci ekipmanlarin uzerinde parlama ve rahatsiz edici
yansimalar1 onlemek caligma alanm ve caligma masasi dogru
konumlandirilmali ve yapay 1s1k kaynaklarinin konumu ve teknik
ozellikleri planlama sirasinda dikkate ahnmalidir.

e Cialiyma alam kurgulanirken, pencereler ve diger dogal aydinlatma
kanallarindan gelen 1s1k kaynaklarinin parlamaya neden
olmayacak veya ekranda yansimalar olusturmayacak sekilde
tasarlandigindan emin olunmalhdir.
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Aydinlatma Kaynaklar: ve Aydinlatma Diizey:
Aydinlatma cegsitli kaynaklardan gelebilir:

* genel yapay aydinlatma (tavanda),

* Ozel yapay aydinlatma (yerel 151k kaynaklari: masa lambalar §

vb.) ve

=4

* dogal 151k (pencereden)

\//

~

Farkl aydinlatma kaynaklar: bir arada kullanilarak yeterli dizeyde aydinlatma seviyesi

yakalanmal, 151k kaynaklar1 ¢aligma masasinda veya ekipmanlarda yansima ve parlamaya yol
acmamalidir.

7
‘; ~
/ N

g\

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #7738




CEVRESEL FAKTORLERIN

PLANLANMASI

Aydinlatma Kaynaklar: ve Aydinlatma Diizey:

@ e Calisma alani, eger mumbkiinse genel yapay aydinlatma ve giin 1181min bir arada

bulundugu bir alana kurgulanmalidir.
Pratik

Ipuglan * Uzaktan ¢aligmanin gerceklesecegi alan i¢in yaklagik 300 liiks aydinlatma
seviyesi onerilir. Bir ortamdaki aydinlatma seviyesi yani liks degeri, luksmetre adi
verilen cthazlar ile ol¢tlur. Yalnizca aydinlatma seviyesi 6l¢imu yapan bu cthazlar el
tipi taginabilir donanimlar olarak tasarlanmistir ve ¢cok pahali degildirler.

* Yapilan isin dogasi ve gereklilikleri dolayisiyla ihtiyac duyulan aydinlatma seviyesi
degisebilir, (6rn: ¢izim yapilmasi gereken kurgularda 1000 luks aydinlatmaya 1htiyag

vardir)

* Genel aydinlatma ile yeterli diizeyde aydinlatma seviyesi saglanamadiginda, yapay
yerel 151k kaynaklar (kaz boynu aydinlatmalari, masa lambalar: vb.) kullanilabilir.

* Yapay yerel aydinlatmalar, ekrana veya uzaktan ¢alisganin suratina dogru
yoneltilmemelidir, belgeler ve klavyeyi aydinlatacak sekilde odaklanmalidir.
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Aydinlatma Kaynaklar: ve Aydinlatma Diizey:

* Ekram ve dokiimanlar1 benzer mesafelere yerlestirin,
@) ayn1 gorus alaninda bulunduklarindan emin olun.
Ligonomik— Dgkiimanlari, ekranin yaninda bir klasore veya

200

Onenler— dosyaliga yerlestirmek iyi bir tercih olabilir. 1
* Ekran parlakhigini, dokiimanlara diisen 151k seviyesine . Z A o

uygun olarak ayarlamaya caligin. Bu sekilde 2

dokiimanlar ve ekranla birlikte ¢alismaniz * K T A = 3

gerektiginde, goz 151k duzeyi farkliligindan daha az - N (; AL =4

etkilenecektir. I SMAV =5

 Gozlerinizi sik sik kapatip agin. “ERISKY®=6

+ ONETIMI =77

* Bir uzman tarafindan duzenli olarak géz muayenesi . EGiTiMi =8

yaptlrln.
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Giiriiltii Diizey:

Her ses guriltu olmadigt gibi her gurilti de insan viicudu ve psikolojisi
uzerinde aym oranda etkili degildir. Girultunun zararh olup olmadigina karar
verebilmek icin gtrilti seviyesinin olgiilmesi gerekir. Guriltu seviyesi genel

olarak desibel (dB) birimi ile 6lculmektedir.

Insan icin 35-65 dB sesler normaldir. 65-90 dB arasindaki sesler ise gurulti
olarak tanimlanabilir ve stirekli duyuldugunda zararlidir. 90 dB tstu guiraltu
seviyesi 1se az sure maruz kalinsa bile tehlikelidir.

-~
~
normal . -
\ P fon motorsiklet
makinast sesi
testere

30 db 50 db 60 db 80 db 90 db 105 db 120 db 140 db 164db
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Giiriiltii Diizey:
* Calisma alanimi kurgularken, dig seslerden (trafik, mahalle vb.) ve ev icindeki seslerden
@ (misafirler, cocuklar, ev isler1 vh.) kaginmak i¢in yeterli kosullar karsilayan bir yer

Ligonomik— secmeye 6zen gosterin.
Oneniler
 Dikkat gerektiren igler i¢in, gurultu duzeyr mumkun oldugunca dustik olmalidir. Gurulti

duzeyinin yuksek olmasi, buytk bir stres etkeni olabilir.

@  Kulaklik kullanmaniz gerektiginde, kulakligin sesini en yuksek ses seviyenin en fazla

Pratik yarisina kadar agcmaya 6zen gosterin.

Ipuglar

80 db
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Termal Konfor

Cevrenin termo-higrometrik kosullari, calisma ortaminda bulunan kisiler agisindan
1stya 1liskin rahatsizlik kaynagi olusturabilir ve yapilan is1 olumsuz etkileyebilir.

Uretkenlik X Sicaklik
4
=
o
=4
ot
-
19° 21° 23°
Sicaklik (C°)
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Termal Konfor
@ Caligma ortaminin ideal sicaklig:

Eroonomik * Yaz mevsiminde: 23-26 C

Onertler

* Diger mevsimlerde: 20-24 C

Ayrica bagil nemi %45-65 seviyesinde tutmak g6z kurulugu ve diger nem kaynakl
rahatsizliklar azaltabilir.

(2)

. * Dogru sicaklik ve havalandirma kosullarini sturekli olarak koruyun.
Pratik
Ipuglar

Uretkenlik X Sicaklik

Uretkenlik

" Sicaklik (C°)

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #8¢




ZAKTAN GALISMA

RiSK ONETIMI
PRI

UZAKTAN
EGITIMI UZAKTAN,

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #2385



UZAKTAN CALISMADA

PSIKOSOSYAL FAKTORLER




UZAKTAN CALISMADA

it PSIKOSOSYAL FAKTORLER

Bilgisayar ve Uzaktan (alisan Baglantisi

Uzaktan ¢aligma sirasinda kullanilacak bilgi ve iletisim teknolojileri ara¢ ve programlarin, kurulus
tarafindan calisan ve gonilliiye tamitilmas: ve tim suire¢ boyunca kapasite gelistirilmesine yonelik
destek verilmesi gerekmektedir.

* Programlar ve yazilimlar gerceklestirilecek 1se uyarlanmalidir.

» Kullanimlarn kolay olmali ve gerektiginde kullanicinin bilgi ve deneyim seviyesine uyum
saglayabilmelidir.

« Isci ve goniilliniin performasini takip ve kontrol edecek programlar kullanilacaksa, mutlaka
kullanicilardan onay alinmahidir.

« Kullanilan araclar ve programlar, uzaktan ¢aliganlara geligimleri ve stire¢ hakkinda bilgi
vermelidir.

* Kullanilan araclar ve programlar, bilgiy1 formatl ve ¢aliganlara uyarlanmaig bir sekilde
gostermelidir.

* Program kapsaminda tanimlanan ig kalemi, ergonomik ilkeler g6z 6nunde bulundurularak

tasarlanmalidir. . ) o
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Gorevin Icerigi, Calisma Saatleri ve Molalar

» Uzaktan caligan veya gontlly, calistign isin yalnizca sorumlu oldugu bolumu degil
@ tamami hakkinda genel cerceve bilgisine sahip olmalidir.
Pratik
Ipuglan * Gorev ve sorumluluklar, net ve kolay bir sekilde karar alinmasini kolaylagtirmaldir.

* Kurulus, eger birlikte caligma ongortliyorsa rollerin acik¢a tanimlandigindan ve
birlikte calisacak ekibin varolan iletisim kanallarimi tamidigindan emin olmahdir.

* (aliyma kapsaminda yeni bilgisayar programlari, yazihmlar ve araglar kullanmilacaksa,
calisan 13e baslamadan once gerekli tim egitimi almalidir.

* Bilgisayar programlari, kullanicilarin kisisel 6zellikleri, beklenti ve endiseleri ile
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Uzaktan calisma sirasinda
kullanilacak araclarin
kurulus tarafindan calisan
ve goniilliye tanitilmasi ve
tum sitire¢ boyunca
kapasite gelistirilmesine
yonelik destek verilmesi

gerekmektedir.
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YENI CALISMA BICIMI

KAYNAKLI RISKLER

Uzaktan Cahsmanin Karakteristik Ozellikleri

Uzaktan c¢alisanlarin, yeni calisma bicimi ile alakali kars: karsitya kalabilecekleri riskler cogunlukla
asagidaki unsurlari igerir:

* Evin bir bolimiinin ¢aliyma alanina donugturilmus olmast,

* Orgiitsel riskler,

* Sosyal diglanma riski,

« (ialigma hayati ve aile yagantisini birbirinden ayirmada yasanan gticlikler,

* Gunun 24 saati ulagilabilir olmak ve bunun zaman kontroliinii imkansiz hale getirmesi,
* Mesleki tecriibe ve terfi imkanlarinin azalmasi,

* Bilgisayar ve uzaktan calisan baglantisi (enterkoneksiyon),

« Igyerinde yeni ve siirekli geligen bilgi ve iletisim teknolojileri kullanimu ile iligkili zorluklar
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Stres
Kurulusun uzaktan ¢calisma sirasindaki talepleri ile bireylerin kapasiteleri
arasindaki uyusmazlik kaynakh stres

Uzaktan caliganlarin iy kapsamindaki talepleri ve kendilerine yoneltilen beklentileri
karsilayamamalarindan kaynaklanan ve buna fiziksel, psikolojik ve/veya sosyal sikayetler/islev
bozukluklarinin eglik ettigi durumlara yol acabilir.

Farkli bireyler benzer kosullarda farkl tepkiler gosterebilir, ctinku her bir bireyin farkli kaynaklari,
becerileri ve 6nceki deneyimleri vardir. Stres hastalik degildir, ancak uzun sure maruz kalinmasi
gerceklestirilen calisma ile 1lgili etkinligi ve basariyr azaltabilir, saglik sorunlarina yol acabilir.
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YENI CALISMA BICIMI

KAYNAKLI RISKLER

Stresin (esitler:

Unutmayin; her stres kotu degildir.

/ Iyi stres: Giindelik yasantimizda veya igle ilgili bedenimizi bir

durum oncesinde harekete gecirmek i¢cin gereklidir.

verilmesinden dolay: olusur. Uzaktan calisanin yaptigi ise yonelik

X Kotii stres: Stresi olusturan mevcut duruma asir tepki
cok yogun ve uzun sureli baski stres kaynagi olabilir. Egitim

genelinde, stres terimi olumsuz stres veya stres kaynakl risklere
atifta bulunmak i¢cin kullanilmaktadir.
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KAYNAKLI RISKLER

Teknolojpik Stres

Teknolojik stres (teknostres) bilgi ve iletigim teknolojilerinin mevcut durumda kullanimi veya
gelecekte kullanilacagina dair varsayimlara dayanan olumsuz bir psikolojik durumdur. Bu durum
yuksek diizeyde psikofizyolojik aktivasyon ve Bi'1”e kargi olumsuz tutumlarin gelistirilmesini tetikler.
Bi'T kullanimu ile ileili talepler ve kavnaklar arasinda bir uvumsuzluk aleisi ile kosullandirilmistir.
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UZAKTAN CALISMA TEMEL

4O IPUCLARI

En Uygun Alan: Tercih Edin

Klasik bir ev, 1gyeri olmaya hazir degildir. Bu nedenle evin bir bolimunt se¢cmeniz ve oraya sabit
bir ¢caligma alani kurgulamaniz gerekir. Bir oda veya bir odanin belirli bir kogesi olabilir. Caligma
alanin bir dizi on kosulu karsilamas: gerektigini unutmavyin.

e Mimkiin oldugunca sessiz olmasi gerektigi icin, hane halkinin gunlik telagindan uzak
@ olmalidir.
Prank
Ipuglan * Evde calisma alanm kurgulamak i¢in bir yer belirleyin, bu yerin iy mobilyalarinin

yerlesebilecegi bir alana sahip olmasina, dogal 151k almasina, is1 kesintiye ugratabilecek
durumlar kontrol etmek i¢in evin geri kalanindan (perde veya anahtar ile) ayrilmasina
dikkat edin. Yapilan isin ve kurulug bilgilerinin gizliliginin korunabilecegi bir alan
olugturdugunuzdan emin olun.

 Dig gurultilerden (trafik, mahalle vb.) ve evin i¢indeki guiriltilerden (misafirler,
cocuklar, ev isler1 vb.) uzak durmamzi saglayacak kogullar: barindiran bir yer

sectiginizden emin olun.

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #9238



UZAKTAN CALISMA TEMEL
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En Uygun Alan: Tercih Edin

Klasik bir ev, 1gyeri olmaya hazir degildir. Bu nedenle evin bir bolimunt se¢cmeniz ve oraya sabit
bir ¢caligma alani kurgulamaniz gerekir. Bir oda veya bir odanin belirli bir kogesi olabilir. Caligma

alanin bir dizi on kosulu karsilamas: gerektigini unutmavyin.
» Konsantrasyon gerektiren isler icin, guiriltu seviyesi mimbkun oldugunca dustik

@ olmalidir. Ciunk strekli veya anlik guriltu buytk bir stres kaynagina donugebilir.
Pratik .
Ipuglan * Ideal olarak, calisma ortaminda dogal 11k bulunmalidir. Ancak caliyma ortamina

dusen direkt 151k dolayisiyla olusacak yansima ve parlakligr onlemek i¢in ginun belirli
saatlerinde kullanmak tizere perde modelleri veya pencere tekstil ¢esitleri

kullanilmalidir.

* Dogal 151811 g6z yorgunlugu riskini azaltmaya yardimci oldugunu hatirlamak

onemlhdir.
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Aydinlatma
Duzey1
Miimkinse dogal 11k
ve yapay 151k
kaynaklarin birlegtirin.

Caligma Alani
Diizeni

Alamn dizenli tutarak
nesnelerin digme ve

garpmalarini 6nleyin.

Termal
Konfor

Hava kalitesinin
dengesini stirekli

kontrol edin.

En
Uygun

(alisma

Alanim

dSecme

UZAKTAN CALISMA TEMEL

Caligma Alam
Buyukliga

i§ arag ve gereclerinin
yerlegebilecegi yeterli
bir alan belirleyin.

Gurultu
Diizeyi
Hane halkinin

giindelik telagindan
uzak bir yer secin.

Duvara
Sabitleme

Elektrik kablolar ve
telefon hatlarim

duvara sabitleyin.
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En Uygun Alan: Tercih Edin

@ * Daha onceki bolimlerde ergonomik olarak tanimladigimiz 6zelliklere sahip masa ve
Pratik sandalyeyi yerlestirmek icin yeterli alana sahip olmalisiniz.
Ipuglar

* Nesnelerin diugme ve ¢arpmalarini onemlemek icin caliyma alaninmi dizenli tutun.

* Elektrik kablolar1 ve telefon hatlarin1 duvara sabitleyin. Gecig alanlarinda
bulunmamalarina veya masalardan asir1 sarkmamalarina 6zen gosterin.

* Sicaklik ve havalandirma kosullarina dikkat edin, hava kalitesinin dengesini korumak
icin onlemler alin.
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4O IPUCLARI

Sabit Bir Rutine Sahip Olun

* Geleneksel ofis kurgusunda oldugu gibi kendinize bir program belirleyin ve ona sadik kalin.
Calisma ritminin kontrolsuzliugi, agirt yuklenme ile kesintisiz saatler siiren caligmalara yol
acabileceginden, uzaktan caliymanin ihtiyag ve ozelliklerine gore uyarlanmaig bir ¢aligma programi
olugturmaniz yerinde olacaktir.

« Caligmaya basglamak ve bitirmek i¢in bir rutini takip edin. Artik uyanma ve ige gitme arasinda bir
‘duraklama’ olmadigi i¢cin, bazi uzaktan caliyma uygulamasinda yer alan ¢aliganlar ige
baglamadan 6nce evden c¢ikip bir siire dolasmayi ve sonra ise baslamay: yararh buluyorlar. Ayni
sekilde giintiin caligma ile ilgili boliimuina bitirmek i¢in de benzer aligkanliklara sahip olabilirsiniz.

* Uzun ve genig aralikli molalar yerine, kisa ve sik araliklarin oldugu bir ¢calisma ritmi olusturun.
Bunun nedeni agir1 yorgunluk seviyesine ulastiktan sonra, dinlenmenin zor olmasidir. Bir kigi
zaten yorgun oldugunda, enerjisini toplayarak tekrar verimli bir ig ortami yaratmasi zordur.
Fiziksel ve zihinsel yorgunluga kars: koymak i¢in her iki saatte bir en az 10-15 dakika ara verin.

» Uzaktan caligirken evde kullandigimiz pijama tiirevi kiyafetler yerine sokakta kullandiginiz
kiyafetleri tercih edin. Sokak kiyafetleri evde olsaniz da, size ¢aligma ortaminda bulundugunuz

hissiyati verecektir. . ) L
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Calistiginiz Siireyt Kontrol Edin
» Calistiginiz sure zarfinda, digaridan maruz kalacaginiz hangi kesintilerin
AGUSTOS kabul edilebilir (0rn: 1§ gortismeleri) ve hangilerinin kabul edilemeyecegini
belirlemek i¢in kendinize zaman ayirin.

99 » Kisa ve sik araliklarla molalar verin. iyi organize edilmis uzaktan calisma,
klasik ofis ortamina gore daha az dikkat dagitici ve kesinti anlamina
gelebilir. Dinlenme siirelerini, bu durumu g6z onunde bulundurarak
belirleyin.

* Profesyonel yasantiy1 6zel yasamdan ayirin. Evdeki guindelik ugraglariniz
da dahil olmak uzere, her bir etkinlik icin bir saat ve sure belirleyin ve bu
etkinlik 6zelinde belirlenen stirelere dikkat etmeye 6zen gosterin. Bu 1ki
yasantiy1 birbirinden ayiramamak, uzaktan ¢aligma yurtten bireyi
psikolojik olarak etkileyen gerilimlere yol acabilir. Cialigma stirecini, aile
ile gecirilen surecten tamamen ayirmaya caligin. Profesyonel yasant1 ve
aile yagantist birbiri ile iligkilendirildiginde, aile uzaktan caliyma ytruten
calisanin emek gerginligine maruz kalabilir.
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4O IPUCLARI

Sosyal Dislanmadan Kacinin

Evde tek bagina, kurulustaki diger calisan ve gontllulerin geri kalanindan uzakta ayri bir yerde
neredeyse tamamen telepatik ve telefonla iletisim kurmak; cesitli patolojilere yol acabilecek mesleki

psikososyal riskler barindirmaktadir. Bu nedenle bir dizi onleyici tedbir gelistirilmes: gerekir.
* Kurulustaki ¢aligan ve gonulliillerle temasinizi (telefon, mail vb.) suirdirmeye
@ devam edin. Diizenli yiiz yuze gorugmeler gerceklestirin.

Pratik

Ipuglann~ ® Is kapsaminda barmnan sosyal islevi gliclendirmek ve dislanma riskini en aza

indirgemek icin, uzaktan calisan ve kurulus yoneticileri arasinda bir dizi toplanti
kurgulamak uygundur.
* Belirli araliklarla sanal 1§ toplantilar1 yapmak i¢in video konferans sistemlerini

kullanin.

» Bi'T araclar1 konusunda kapasite gelisimine 6nem verin, kurulusun kullandig:

teknolojik altyapi ve geligmeleri yakindan takip edin.
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Calisma Ergonomisine Uymaya Ozen Gésterin

 Saatlerce oturma pozisyonunda kalmaktan kacinin. Otururken bacaklarinizi hareket ettirin. Birkac
adim atmak 1¢in sikca kalkin ve mobil aramalar yapin.

e Calisma masasini duzenli tutun ve sadece en cok kullandiginiz araclari masa tizerinde birakin.
Diuizenli olarak kullanmadiginiz arag¢ ve nesneleri cekmecelere yerlestirebilirsiniz.

» Bacak hareketlerine izin vermesi i¢in masanin altin1 tamamen bog birakin.
* Ekrani goz hizasina veya biraz altina ve en az 40cm uzaga yerlestirin.

* Masanin kenari ile fare ve klavye arasinda, calisirken kollariizi desteklemesi icin minimum 10cm
mesafe birakmaya 6zen gosterin.

* Eger dizustu bilgisayar kullaniyorsaniz, yukaridaki ergonomik kurallar: uygulayabilmek i¢in harici
ekran, klavye ve fare kullanin.

* Mimkiin oldugunca yapay 151k kaynaklari ile dogal 15181 birlestirin. Hem bilgisayarla ¢aligmay:
hem de dokiimanlar: okuma ve yazmayi kolaylagtiracak uygun bir aydinlatma seviyesi tercih

edilmelidir. (En az 500 luks)

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #105
e



UZAKTAN CALISMA TEMEL

4O IPUCLARI

Saghkl Bir Is Programu Takip Edin
* Diizenli olarak su ithtiyacinizi kargilayin. Saglikh ve dengeli bir diyet uygulayin.

* Diizenli olarak fiziksel egzersiz yapin. Normalde kurulusun geleneksel ofisine gidip gelirken
kullandigimiz zamanu, fiziksel egzersiz yapmak i¢in ayirabilirsiniz.

» Kisa ve uzun yiiriiyiisler yapm. Ozellikle diziistii bilgisayar tagiyorsaniz; boyun, sirt ve tist
ekstremite kaslarim gelistirmeye yonelik egzersiz yapin.

FNL N ¢
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CALISMA SIRASINDA SAGLIKLI
REHBER
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Hareketsiz Yagsam Tarzi

Hareketsiz yagam tarzi, dinya capinda baslica 6liim riski faktorleri arasinda dordiinciu sirada yer
almaktadir. (Diinya Saglik Orgiitii)

Hareketsiz yagam tarzi ve fiziksel hareketsizligin etkileri sunlardir:
* Kilo alimi; asir1 kilo ve obezite

* Lokomotor sistem (kas) hastaliklar

» Kardiyovaskuler hastaliklar

 Diyabet
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Hareketsiz Yagsam Tarzi
Diinya Saghk Orgiitii Onerisi

A
7 N

Saglikli bir yasama tarzina sahip olmak icin 18 ila 64 yas aras1 bireyler asagidaki
surelerde fiziksel aktivite yapmalidir:

« Haftada en az 150 dakika orta yogunluklu aerobik fiziksel aktivite veya
« Haftada en az 75 dakika siddetli yogunluklu aerobik fiziksel aktivite veya

* Esdeger orta veya siddetli yogunluklu fiziksel aktivite kombinasyonu

A Yeterli diizeyde fiziksel aktivite yapmayan bireylerin, haftada 4-5 gtin ve giinde 30 dakika hafif veya orta
duzeyde fiziksel aktivite yapan bireylere gore oliim riskinin %20-30 arasinda arttigi bildirilmistir.
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Yasam Tarz:

Spor egzersizlerinin yani sira, gindelik hayatimizda mimkin olan her yerde (calisma alani dahil)
fiziksel hareketlilige 6nem verilmeli ve bu hareketliligl yasam tarzina dontigtirmenin yollar
aranmalidir.

Orn: Asansér kullanmak yerine merdivenlerden cikmak ve inmek ~ Je@1 (o) u B 5 ViV R{OV:N 4 IR

Hareketsiz yagam tarzini degerlendirirken; Elektrik DEGIL!
bireylerin oturmak icin harcadiklar: toplam
sureden ziyade, hareketsiz oturma .
durumunu ne kadar strdurdukler: goz
onunde bulundurulur. Zamanimizin 6nemli
bir boliimiini ¢aligma ortaminda
gecirdigimiz i¢in, fiziksel aktiviteyi caliyma
ortamina tagimak ve ¢aligma sirasinda
hareketsiz duruglardan kaginmak 6nemlidir.
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Yasam Tarz

Bu ytizden, size 6nerimiz:

e Uzun sureli caliyma sirasinda, Kalori HARC%YIN9
@ belirli araliklarla postural Elektrik DEGIL!
Pratik degisiklikler yapin.
Ipuglan .

» Sik molalar verin, alternatif
gorevlere katilin.

* Calisma ortaminda, kisa aralar
vererek periyodik olarak germe
egzersizleri yapin.
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Molalar ve Alternatif Gorevler

@) » Uzaktan caliganlar ve gonulltlerin; fiziksel, gorsel ve zihinsel yorgunlugu onlemek

amaciyla kisa molalar verebilecekleri yeterli 6zerklige sahip olmalar: gerekir.

Ergonomuk
Oneriler ® Uzaktan calisanlarin, gozlerini dinlendirmek ve postural hareketsizligin neden oldugu

gerginligi hafifletmek icin gerekli aralarin siiresi ve sikhigina, kendi kigisel farklilik ve
ihtiyaclarimi da goz ontinde bulundurarak karar vermes: gerekir.

 Kisa ve sik aralar, uzun ve genig aralikh molalara gore daha etkilidir.

@ * Mimkiin oldugu kadar, ekrandan uzaklagilip mevcut pozisyon ve ¢aligma durusunun

Pratil degistirilebilecegi kisa molalar verin. (6rn: ¢aligma koltugunun ytksekligini veya egimini
rait

Tpuglan degistirin, koltuktan kalkip kisa yurtyugler yapin.)

* Gozlerinizi dinlendirmek ve g6z kurulugunu 6nlemek icin belirli araliklarla 20 kuralini
uygulayin: Her 20 dakikada bir 20 metre uzaklikta bir noktaya (veya daha uzaga) 20
saniye boyunca bakin.

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #113




CALISMA SIRASINDA SAGLIKLI
REHBER

) A

Germe Egzersizler:

Germe egzersizleri nasil yapilir?

 Egzersizleri yaparken yavag nefes alin, belirli araliklarla tekrarlayin ve kas
grubunun gerildigini hissedin.

* Hareketler1 yavagca gergeklestirin, kendinizi biraz zorlayarak fakat aciya
ulagmadan nihai pozisyona ulagin.

* Her egzersizi, 5-10 saniye ayni pozisyonda kalarak yapin ve 10 kez tekrarlayin.

Germe egzersizleri ne zaman gerceklestirilmelidir?

e Mumkun olan her zaman
« I5 giiniiniin baginda

* Yogun bir faaliyet gerceklestirmeden once ve sonra
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Germe Egzersizler:
Doktor Notu

Daha 6nce herhangi bir yaralanma veya hastalikla kargilagmis olan uzaktan ¢alisanlar, mevcut
durumlarina en uygun egzersizleri onerecek bir hekime veya fizyoterapiste danmigmalidir.

Fiziksel egzersiz yaparken agri hissederseniz agsagidakiler tavsiye edilir:
 Birkag¢ gtin dinlenin ve bagtan baglayn.

* Daha az tekrar ve daha az yogunlukta yapin.

* Agrinin ge¢gmemest durumunda, doktorunuza veya fizyoterapistinize danigin.

nn( 4 2
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Germe Egzersizler:

Boyun (Servikal Omurga)

» Ayakta veya oturur pozisyonda ve kendinizi gorebileceginiz bir aynanin
karsisinda durun.
Uygulama: Boyun, boyun kaslar1 gerginlesene kadar dondirtlmelidir.
(Katanizla hayir demek giba)

» Ayakta veya otururuz pozisyonda ve kendinizi gorebileceginiz bir aynanin
karsisinda durun.
Uygulama: Basimzi sirast ile sola ve sonra saga dogru egin. Gerginligi artirmak
i¢in basimizi egdiginiz yonun karsisindaki kolunuzdan destek alabilirsiniz.

» Ayakta veya otururuz pozisyonda ve kendinizi gorebileceginiz bir aynanin
karsisinda durun.
Uygulama: Basimzi 45 derecelik agiyla cevirin, ardindan baginizi egin ve
ceneniz gogsunuze temas edecek sekilde yakinlagtirin.
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Germe Egzersizler:

Bel Kemigi (Vertebral Omurga)

» Elleriniz destek noktasina dayanacak sekilde ayakta dik durun.
Uygulama: Dirsekler ve dizler gergin halde ve diiz konumunu korurken,
legen kemigini (pelvis) ileri getirip gévdenizi yiikseltmeye caligin.

» Ayakta, topuk ve ayaklar birbirinden ortalama 10cm ayrilmig durumda
durun.
Uygulama: Arka ayaklarimizi hafif biikerek ve govdenizi duz tutarak on
dizlerinizi biikiin. On topuklariniz1 yerden ayirmadan gévdenizi diiz
tutarak alcaltmaya calisin.
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Germe Egzersizler:

Bel Kemigi (Vertebral Omurga)
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Diisme, Carpma ve Kesikler

Ofis Malzemesi
@ * Kesici aletler1 (makas, mektup agacaklar: vb.) kullandiktan sonra ¢ekmecelerde
Pratil saklayin, varsa kutularina yerlestirin.
Ipuglan

* Dugmelerini 6nlemek icin kesici aletler1 kullanirken ¢aliyma masasinin kenarindan
uzak bir yerde konumlandirin.

e Caligma giiniinun sonunda ¢aligma masasini ve giin igerisinde kullandiginiz
araclan toparlayin, duzenleyin ve gereksiz malzemeler: ¢cekmeceye yerlestirin.

» Ciop kutusuna kesici 6zellikte nesneler atmayin.

e Calyma alanimin kurgulandigl zeminin mevcut durumuna dikkat edin.

Orn: yipranmug ve diisme riski olusturan halilar tercih etmeyin.
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Diisme, Carpma ve Kesikler
Ofis Malzemesi

@  Temizlik sonrasi 1slak ve kaygan zeminde hareket etmeyin.

Pratik o Zemindeki ve duvar kenarlarindaki sabit olmayan kablolar sabitleyin.
Ipuglan
» Koridorlar ve gecis yollarini temiz ve bog birakin. Cop kutular ve isle 1lgili dosyalar:
geclg yollarindan uzakta bulundurun.

UZAKTAN CALISMA RISK YONETIMI EGITIMI / SAYFA #123
e



ONLEYICI SAGLIK VE

,ff— GUVENLIK UYGULAMALARI

Diisme, Carpma ve Kesikler

Merdivenler

@ * Masa, sandalye, kutu ve ¢cop kutular1 gibi objeleri ev tipt merdiven gorevi gormest

Pratik icin asla kullanmayin.

Ipuglan— « Merdivenleri ¢ikarken ve inerken tirabzan kullanmaya 6zen gosterin.

* Ev tipt merdiven kullanmadan 6nce 1y1 durumda oldugundan emin olun.
(basamaklar, emniyet kemeri vb.)

* Ev tipi merdiven ile ekseninden uzaktaki nesnelere erigmeye calisgmayin. Uzaktaki
objeler 1¢in merdivenden inmek, dogru yere konumlandirmak ve tekrar cikmak

daha gtivenlidir.

* Ev tipt merdivenine ¢ikarken ve inerken, tutmak icin bosta bir elinizin olmasi
onemlidir.

* Yikce agir objeler ile merdiveni ¢ikmayin.
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Diisme, Carpma ve Kesikler
Raflar, Dolaplar ve Dosyaliklar
@ * Carpmalardan kacinmak icin, ayn1 anda 1ki cekmecenin acik olmamasina dikkat

Pratik edin. Bir cekmece ile isiniz bittiginde kapatin ve sonra diger ¢cekmeceyi acin.

Thuclare o Fp agir esyalar1 alt cekmecelere veya raflarin alt kissmlarina yerlestirin.

* Cekmeceler arkadan one ve asagidan yukartya dogru doldurulmalidir.

* Diismeler1 onlemek i¢in raflarin, dolaplarin ve dosyaliklarin saglam ve sabit
oldugundan emin olun.

 Diigen bir kabini veya rafi tutmaya ¢aliymayin.
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Elektrik Kontag
Elektrik * Elektrik tesisatlarini degigtirmeyin veya elektrikle ¢alisan 13 ekipmanlarin
(0rn: bilgisayar) onarmaya calismayin. Bu bakim ve onarimlar, yalnizca
@ uzmanlar tarafindan gerceklestirilmelidir.
Pratik
Iuglans® Kabloyu ¢ekerek cihazin baglantisini kesmeyin, elektrikli cthazin tamamen

kapandigindan emin olduktan sonra kabloyu ¢ekebilirsiniz.
* Topraklama olmayan prizler kullanmayn.

 Birden fazla elektronik esyaya guc saglamak i¢in toprakl grup prizler
kullanin, fakat elektrige asir1 yliklenmeyin.
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Elektrik Kontag

Elektrik < Gegis alanlarinda ve zeminde sabitlenmemis kablo bulunmasindan

@ kacinin.

Prati  Kullanilmadiklar: zaman ve i giinu sonra erdikten sonra ekipmanlari
ratik ° .
Ipuglan kapatin ve baglantisin kesin.

* Elektrik akimina bagh ekipmanlarn sivilarla temizlemekten kacinin.

* Elektrik akimina bagli ekipmanlara sivi (kahve, ¢ay vb.) sicratmaktan
kacimin.
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Yanginlar
Yangin Onleme

@ * Yanic1t maddeler ve tutusturucu kaynaklarin ¢aligma ortaminda eg zamanh var olmasim

Pratil onleyin.

Ipuglan o Caligma ortamimin diizen ve temizligi koruyun.
« Ogzellikle elektrikli cihazlarin ¢evresinde gereksiz yanici madde biriktirmekten kacimin.

* Yanic1t malzemeler gizli koseler, raflarin tabanlar gibi alanlarda biriktirilmemelidir, bu
alanlarin temizligini dikkatle yapin.

 Cikiglar agin yiklemeyin. Aym prize birkag elektrikli ekipman baglamak i¢in grup
prizler, anahtarli uzatma kablolar1 veya uzatma kablolar1 kullanilmasi gerekiyorsa, yetkili
personele onceden danigin veya detayh bir arastirma yapin.
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Yanginlar
Yangin Onleme

@ * Sigara igenler kil tablalari kullanmali ve sigara izmaritinin tamamen sondiiginde emin

Pratil olmalidir.

Ipuglan o Spha ve 1siticilar yanic: malzemelerin yakinina getirmeyin.

* Yanict maddeler ve tutusturucu kaynaklarin ¢aligma ortaminda eg zamanh var olmasim
onleyin.

e Caliyma ortaminin diizen ve temizligi koruyun.
e Ozellikle elektrikli cihazlarmn cevresinde gereksiz yanici madde biriktirmekten kacinm.

* Yanic1 malzemeler gizli koseler, raflarin tabanlari gibi alanlarda biriktirilmemelidir; bu
alanlarin temizligini dikkatle yapin.
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Yanginlar

Yangin Onleme
» Cikislart agin yiiklemeyin. Aymi prize birkac elektrikli ekipman baglamak icin grup
@ prizler, anahtarli uzatma kablolar1 veya uzatma kablolar1 kullanilmasi gerekiyorsa,

Pratik yetkili personele 6nceden danigin veya detayl bir aragtirma yapin.
Ipuglan
* Sigara icenler kil tablalar kullanmali ve sigara 1izmaritinin tamamen sondugunde

emin olmalidir.
* Soba ve 1siticilart yanict malzemelerin yakinina getirmeyin.
. I§ gununun sonunda kullanilmayacak elektrikli cihazlarin baglantisini kesin.

* Bir yangin tespit ettiginizde, sakin olun, bagirmaym ve acil durumu itfaryeye
bildirmek 1¢in hizli davranin.

* Eger egitim gormugseniz ve gerekli malzemeye sahipseniz, fiziksel butinligunuzu

tehlikeye atmadan yangini sondurmeye calisin.
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Yanginlar

Yangin Onleme
* Egitim gormemigseniz, evi terk edin, mumkiuinse elektrikli cithazlarin baglantisim
@ kesin. Yanginin buyuklugt izin veriyorsa, kilitleri kilitlemeden kap1 ve pencereleri

Pratik kapatin.
Ipuglan
 Bir yangin sondurucu kullanacaksaniz, alevler ve evin ¢ikigt arasinda
konumlandiginizdan emin olun.

* Duman varsa, burnunuzu ve agzimizi 1slak kiyafetler ile ortiin. Kogsmayin, alcakta
yuruyun veya surunun.

* Kiyafetleriniz alevlere yakalanirsa kosmayin, kiyafetleri yere birakin ve yuvarlanin.
Telefon kullanabiliyorsaniz itfaiyeyi arayin ve durumunuzu belirtin.
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Kaza Durumlanr:
Ik Yardim

@ Koruyun: Harekete gecmeden once hem yaralilarin hem de kendinizin tehlikede
olmadigindan emin olun. Ornegin, elektrik carpmig bir kisi hala elektrik ytiklii oldugu
icin, 6nce uygun onemlerin alindigindan, elektrik enerjist baglantisi kesildiginden ve

Pratik
Ipuglan
bu mumkiin degilse, elektrik izolasyon ekipmani ile korundugundan emin olmadan

elektrik sebekesine ve kigiye temas edilmemelidir.

Bildirin: Yarali ve kendinizi koruduktan sonra, saglik hizmetlerini (ambulans vb.)

bilgilendirin.

Yardim Edin: Yaral kisi korunduktan ve saghk hizmetler1 bilgilendirildikten sonra,
yaraliya yardim edin. Bunun i¢in hayati belirtileri i¢ asamada siralamak gereklidir:

1. Biling
2. Nefes
3. Nabiz
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Kaza Durumlar:

Ik Yardim
@ Eger ilk yardim egitimi almigsaniz, hayat kurtarmak amaci ile solunumu durmus ve
Pratik hicbir yagam belirtisi gorilmeyen kisiye temel yagam destegi saglayabilirsiniz.
Ipuglan

Unutmayin; kurtaricilarla yerinde iletisim hayat kurtarir.
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