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居家上班需要進行的所有活動 
□   適當休息，確保重複動作不會持續太長時間。 

□   休息時伸展和改變姿勢，並可能需要交替活動。 

□   檢查姿勢是否舒適。 

□   確保任何笨重的舉升，推動或攜帶等動作都在能力範圍或使用輔具。 

工作環境安全衛生 
□   檢查照明設備和光源方向位置是否適合，而不會造成眼睛疲勞。自然和人

造光源不應在電腦螢幕或工作桌面上經由反射產生眩光。 

□   檢查通風換氣和冷熱舒適程度是否足夠適當。 

□   檢查辦公家具尺寸和位置，高度和其他擺設，電腦是否適合該任務並考慮

如進出入口、照明、光源方向等。 

□    檢查走道地板是否有混亂和絆倒的危險，例如地板上拖曳的電線等。 

□   檢查地板沒有損壞例如瓷磚不平，或地毯被拉起等。 

相互聯繫 
□   是否和主管及同事間的合理聯繫方式達成安排協議，例如與主管或同事早

晚致電或發送電子郵件等。 

□   如果在家上班場地有任何可能影響您或者其他同仁的健康和安全的變化

（例如，伴侶，孩子和/或室友活動、社區噪音、新寵物，裝修或搬家）請通

知主管進行必要的調整。 

□  是否安排好出勤紀錄不限於公司的簽到簿或出勤卡，可以使用例如：APP、電話、手機打卡、網路回報、客戶簽單、通

訊軟體或其他可供稽核出勤紀錄工具。 

工作實務 
□   用鍵盤工作每隔 30 分鐘休息一下，每小時至少站立走動一次。 

□   打字時請保持手腕直立，並確保打字時手腕不受支撐懸空。 

□   坐姿宜直立或稍微往後斜躺，下背部保持挺直中空。 

□   用手持電話聽筒或戴上耳機。 

□   透過執行其他任務來中斷長時間連續使用電腦。 

心理精神健康與壓力調適 
□   設置您的在家工作空間，並在工作時間範圍內與伴侶，孩子和/或室友建立妥適的界限。 

□   安排例行會議，並與您的主管，團隊和客戶進行交流，幫助您保持持續的聯繫並建立主動積極的工作關係。 

□   透過電話，電子郵件和/或遠距線上視訊聯繫，以使您及同仁了解組織最新工作訊息，以及小組和組織的發展進度等。 

□   確保社交距離，休息時盡量使用室外空間並嘗試合併在工作日進行一些運動或其他活動。 

□   營造和諧友善的工作環境，在許可的狀況下例如適當播放音樂或收聽廣播等。 

□   找出可能的干擾在家上班的因子，並採取適當的措施將干擾因素降到最低，例如辦公區域與家裡的其餘空間有所區隔。 

參考資料:  
勞動部職安署、澳洲職安署、美國職安署、加拿大職安署、英國職安署 

居家上班好安心 

員工配合居家上班以因應特殊應

變情境，例如防疫期間居家自主

健康管理以及企業持續營運 

工從事工作，應在合理可行範圍

內，採取必要之預防設備或措

施。 

往往居家環境與職場辦公與作業

設備環境條件不盡相同，雇主對

「合理可行範圍」內應注意、能

注意之一般責任等事項負預防義

務， 進行員工安全衛生與健康等

適性評估。本工具適合人事/廠護


