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De Werkplekinstelling 
Kantoor 

 
 
 
 
Dit is een mini-handout bedoeld als hulpmiddel bij het zelf instellen van de werkplek thuis 
of op kantoor en betreft normaal voorkomende beeldschermwerkzaamheden.  
 
Met deze leidraad trachten wij werknemers en werkgevers te helpen om hun werkplek zelf 
goed in te stellen.  
 
Wij willen er wel op wijzen dat deze instellingsaanbevelingen in sommige situaties dienen 
te worden aangepast, bij voorbeeld bij andersoortige werkzaamheden, specifieke ziekten 
of andere afwijkingen. Voor gerichte analyse van een werkplek voor medewerkers met 
klachten of specifieke ziektebeelden adviseren dat u contact met ons opneemt voor een 
nadere analyse 
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Instellen van uw beeldschermwerkplek 
 
 
Klachten voorkomen 
Als u bovenstaande adviezen opvolgt zult u merken dat vaak kleine veranderingen aan de instelling van uw meubilair het 
werk direct een stuk aangenamer maken. Een kwartiertje aandacht voor een zo optimaal mogelijke werkplek kan veel 
gezondheidsproblemen voorkomen. Bij een juiste zithouding is de kans op klachten aan de wervelkolom, schouders en 
handen kleiner. Bij een juiste werkplek instelling is men minder snel vermoeid, waardoor langer en beter geconcentreerd 
kan worden gewerkt. De prestaties zullen toenemen. De behandeling van klachten door chronische overbelasting van 
spieren, pezen en gewrichten neemt vaak veel tijd in beslag. Dat is iets dat voorkomen kan worden door het nemen van 
preventieve maatregelen.  
 
 
Hoe stel ik mijn stoel goed in? 

1. De hoogte van de zitting wordt bepaald door voor de stoel te gaan staan en de bovenrand van de zitting op 
gelijke hoogte te brengen met de onderkant van de knieschijf. Hierbij dient er rekening mee te worden gehouden 
dat de stoel nog gaat inveren als men erop gaat zitten. Het inveren kunt u inschatten door tijdens het instellen 
met uw beide handen uw gewicht over te brengen op de armleuningen van de stoel.  

2. Bij de zitdiepte moet u er op letten dat er een handbreedte ruimte is tussen de zitting en de knieholten. Dit in 
verband met eventuele druk op vaten en zenuwen zich die daar bevinden.  

3. Voor het instellen van de rugleuning moet u zo ver als mogelijk achter in de stoel gaan zitten dat de knieholten 
nog vrij zijn. Ga rechtop zitten en breng het middelpunt van de rugleuning op gelijke hoogte met de holling van 
de rug. Stel de hoogte zo in dat op de onderrug voldoende druk wordt uitgeoefend.  

4. De armsteunen mogen niet te lang zodat de stoel goed tegen het werkblad aan kan schuiven en worden zo 
ingesteld dat de ellebogen tijdens het werk op de steunen kunnen rusten. Het verschil met de hoogte van het 
werkvlak is dan minimaal en biedt een comfortabele overgang naar het werkvlak.  

 
 
Beeldscherm  

1. Plaats de monitor zodanig dat de kijkrichting evenwijdig loopt aan het raamvlak.  
2. Door het scherm ook verder van het raam af te plaatsen wordt hinderlijke lichtinval voorkomen.  

Als dit niet kan, is verantwoorde zonwering noodzakelijk.  
3. Kantel het scherm zo dat hinderlijke lichtinval van b.v. zon, LED of TL Verlichting niet mogelijk is.  
4. Plaats de monitor recht voor u, het werken met een draaiing in de nekwervelkolom is vragen om klachten.  

De afstand van het hoofd tot beeldscherm bedraagt ongeveer 40-70 cm. 
 
 
Plaats de bovenrand van de monitor op ooghoogte.  

1. Stel het scherm zo mogelijk in op een lichte achtergrond met donkere tekens. Dit voorkomt oogmoeheid.  
Let erop dat de tekens op het beeldscherm scherp zijn ingesteld.  

2. Plaats het toetsenbord recht voor u. Probeer voldoende ruimte te hebben zodat de polsen kunnen worden 
ondersteund. Als u veel typt zijn speciale polssteunen aan te bevelen. Plaats het toetsenbord niet te schuin 
waardoor de polsen in een dwanghouding worden geplaatst.  

3. Om de nekwervelkolom te ontlasten is het van belang om 'blind' te leren typen. 
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Werkhoogte  
De hoogte van het bureau bepaalt in belangrijke mate uw werkhouding. Als het bureau te laag is zal men geneigd zijn 
om de wervelkolom te buigen om het werk toch nog goed te kunnen zien. Het werkblad moet als het kan in hoogte 
verstelbaar zijn, ook als de stoel in hoogte verstelbaar is. Vaak is een bureauhoogte niet instelbaar waardoor gebruikt zal 
moeten worden gemaakt van voetensteunen bij onder andere kleine werknemers. Bij langere personen kan het bureau 
op hoogte worden gebracht door de poten te verlengen. De hoogte van het werkblad komt bij een juiste zitpositie 
ongeveer op de zelfde hoogte uit als de in hoogte verstelbare armleuningen uit zodat een comfortabele overgang naar 
het toetsenbord mogelijk is. De diepte van een bureau bedraagt minimaal 80 cm, bij een diepe monitor zou dit nog wat 
meer moeten zijn. De dikte van het werkblad is bij voorkeur niet meer dan 5 cm. Bij dikkere tafelranden is er meestal 
onvoldoende beenruimte over tussen tafel en zitting. 
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Concepthouder  
Als u met een beeldscherm werkt is een documenthouder een belangrijk hulpmiddel. Plaats deze houder zodanig naast 
de monitor dat u het werk goed kunt zien. De houder moet ook groter zijn dan het daarop geplaatste document. Ideaal 
zijn de documenthouders die naast de monitor kunnen worden geplaatst, waardoor het hoofd alleen lichte horizontale 
bewegingen hoeft te maken. De kijkrichting dan gemiddeld 10°– 25° omlaag. Een lessenaar tussen monitor en 
toetsenbord dient verstelbaar te zijn tussen 15° – 75°. Het toetsenbord kan er vaak onder. 
 
 
 
 
Checklist:  
 

1. Het instellen van de werkplek begint bij de plaatsing van de voeten naast elkaar op de grond of op een 
voetensteun met een lichte hellingshoek. 

2. De knieën zijn gebogen (80 - 90 graden); in de knieholte moet de zitting niet direct aansluiten anders raken 
bloedvaten en zenuwen bekneld.  

3. Stel de hoogte van de zitting in nadat u goed met het zitvlak zo ver mogelijk achter op de zitting heeft 
plaatsgenomen. De zitting hoogte is eenvoudig te bepalen door eerst naast de stoel te gaan staan. Breng de 
bovenkant van de zitting op gelijke hoogte met de onderkant van uw knieschijf.  

4. De rug heeft in principe alleen steun nodig in het lendengebied. Stel de lendensteun zo in dat de onderrug 
voldoende steun ondervindt.  

5. Stel de armleuningen zo in dat de bovenarmen goed ondersteund worden. De schouders moeten niet afhangen. 
Daarna is het wenselijk om de hoogte van het werkblad zo in te stellen dat de onderarmen ongeveer een hoek 
van 90 graden maken met de bovenarmen.  

6. Het is wenselijk dat een gedeelte van de onderarmen op het werkblad kunnen rusten. Maak eventueel gebruik 
van een polssteun.  

7. Zet het toetsenbord zo vlak mogelijk (en niet in een hogere stand met de stelknopjes). Plaats zo een 
documenthouder liefst tussen toetsenbord en monitor.  

8. Stel de hoogte van het werkblad in. Als regel kan men aanhouden dat het werkblad even hoog staat als de 
armleuningen.  

9. De dikte van het werkblad moet maximaal 5 cm bedragen.  
10. De afstand tussen de ogen en het beeldscherm varieert tussen de 45 en 70 cm.  
11. Let op dat er geen hinderlijke spiegeling is van lichtinval van buiten of van de binnenverlichting 

 


