
HOW TO FIX ERGONOMICS IN THE WORKPLACE
O F F I C E  E R G O N O M I C S  C H E C K L I S T

FEELING UNCOMFORTABLE AT YOUR DESK? IF YOU ARE, YOU PROBABLY NEED TO 
ADJUST YOUR WORKSPACE TO MAKE IT MORE ERGONOMIC.

READ AND ANSWER THE FOLLOWING QUESTIONS. IF YOU ANSWER NO TO ANY OF 
THEM, YOUR WORKSPACE NEEDS SOME ERGONOMIC ADJUSTMENTS.

G E N E R A L  W O R K S T A T I O N  &  R E C O M M E N D A T I O N S

1 .  A R E  Y O U R  K E Y B O A R D  A N D  M O U S E  C L O S E  E N O U G H  T O  Y O U , 
P R E V E N T I N G  T H E  N E E D  T O  S T R E T C H  Y O U R  A R M S  T O O  F A R ?

2 .  D O  Y O U  K E E P  Y O U R  O F F I C E  S U P P L I E S  C L O S E  A T  H A N D ?

3 .  I S  Y O U R  W O R K S P A C E  E Q U I P P E D  W I T H  S I T - S T A N D 
W O R K S T A T I O N S ?  H A V I N G  T H E  O P T I O N  T O  S T A N D  W H I L E  W O R K I N G 
C A N  I M P R O V E  W O R K E R  H E A L T H .

4 .  A R E  Y O U  O R G A N I Z I N G  Y O U R  D O C U M E N T S ,  K E E P I N G  T H E M  O F F 
Y O U R  D E S K  T O  R E M O V E  C L U T T E R ?

5 .  O B S E R V E  T H E  L I G H T I N G  I N  Y O U R  W O R K  A R E A .  C A N  Y O U  S E E 
E V E R Y T H I N G  P R O P E R L Y  W I T H O U T  S T R A I N I N G  Y O U R  E Y E S ?

C H A I R  A D J U S T M E N T S  &  T I P S

6 .  I S  Y O U R  C H A I R  P U L L E D  I N  C L O S E  T O  Y O U R  D E S K ?  Y O U  W A N T  T O 
B E  S I T T I N G  A S  C L O S E  T O  T H E  D E S K  A S  P O S S I B L E .

7 .  C A N  Y O U  A D J U S T  T H E  H E I G H T  O F  Y O U R  W O R K  C H A I R ?

8 .  I S  Y O U R  E Y E  L E V E L  L I N E D  U P  W I T H  Y O U R  C O M P U T E R  M O N I T O R ? 
A D J U S T  Y O U R  C H A I R  H E I G H T  I F  T H I S  I S  N O T  T H E  C A S E .

9 .  A R E  T H E  A R M R E S T S  O N  Y O U R  C H A I R  P A D D E D ?

1 0 .  D O E S  T H E  B A C K  O F  Y O U R  C H A I R  G I V E  Y O U R  B A C K  P R O P E R 
S U P P O R T ?  T H E  B A C K  S H O U L D  B E  S E T  A T  A R O U N D  9 0  D E G R E E S .
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P O S I T I O N I N G  Y O U R S E L F

1 1 .  A R E  Y O U  K E E P I N G  Y O U R  N E C K  I N  A  R E L A X E D  P O S I T I O N 
W H I L E  Y O U  W O R K ?  P U T T I N G  T O O  M U C H  S T R E S S  O N  I T  C A N 
C A U S E  N E C K  P A I N .

1 2 .  D O  Y O U  A V O I D  S L O U C H I N G  T H R O U G H O U T  T H E  D A Y ? 
S L O U C H I N G  P U T S  S T R A I N  O N  Y O U R  B A C K .

1 3 .  A R E  Y O U R  F E E T  P L A N T E D  F I R M L Y  O N  T H E  G R O U N D  W H I L E 
Y O U  S I T ?

1 4 .  D O  Y O U  H A V E  A  F O O T R E S T  T O  U S E  I F  Y O U R  F E E T  C A N N O T 
T O U C H  T H E  G R O U N D  N O R M A L L Y ?

P O S I T I O N I N G  Y O U R  M O N I T O R

1 5 .  I S  Y O U R  M O N I T O R  S I T T I N G  I N  A  P O S I T I O N  T H A T  L I N E S  U P 
D I R E C T L Y  W I T H  T H E  D I R E C T I O N  Y O U  A R E  S I T T I N G ?

1 6 .  C H E C K  T H E  H E I G H T  O F  Y O U R  M O N I T O R .  I S  T H E  T O P  O F 
Y O U R  M O N I T O R  J U S T  B E L O W  Y O U R  E Y E  L E V E L ?

1 7 .  A R E  Y O U  K E E P I N G  Y O U R  M O N I T O R  A T  A N  A R M ’ S  L E N G T H 
A W A Y  F R O M  Y O U  T O  P R E V E N T  E Y E  S T R A I N ?

1 8 .  I F  Y O U  A R E  U S I N G  T W O  M O N I T O R S ,  A R E  T H E Y  C L O S E 
T O G E T H E R  S O  Y O U  D O  N O T  H A V E  T O  T W I S T  Y O U R  N E C K  T O  S E E 
B O T H ?  ( D I S R E G A R D  I F  Y O U  O N L Y  U S E  O N E  M O N I T O R )

W O R K P L A C E  H A B I T S

1 9 .  A R E  Y O U  R E S T I N G  Y O U R  E Y E S  D U R I N G  T H E  D A Y  S O  Y O U 
A R E  N O T  S T A R I N G  A T  T H E  S C R E E N  F O R  T O O  L O N G ?

2 0 .  A R E  Y O U  K E E P I N G  Y O U R  A R M S  A N D  L E G S  L I M B E R  B Y 
T A K I N G  S M A L L  S T R E T C H  B R E A K S  E V E R Y  H O U R  O R  S O ?

2 1 .  D O  Y O U  G O  O U T S I D E  F O R  A  W A L K  D U R I N G  Y O U R  L U N C H 
B R E A K ?

2 2 .  D O  Y O U  D R I N K  E N O U G H  W A T E R  D U R I N G  T H E  W O R K D A Y ?
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