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Personal amb tasques administratives, técniques o de gestio

Com evitar els riscos associats als llocs de
treball amb tasques administratives,

técniques o de gestio

Amb aquesta publicacié volem donar a
congixer els riscos més freqlients associats
als llocs de treball amb tasques
administratives, técniques o de gestid,
aixi com les mesures preventives per evitar
accidents de treball i malalties
professionals.

La majoria dels riscos associats a aquests
llocs de treball es poden evitar, dissenyant
el lloc de manera adequada, organitzant
correctament el treball i informant i formant
I’empleat/ada.

Coneixer i detectar els riscos associats al
nostre lloc de treball és el primer pas per
evitar accidents i malalties professionals.

Mitjangant la informacié que conté aquest
manual, podem convertir la nostra feina
en un lloc més segur i confortable.

La
prevencio també
és a les nostres

Aquest manual es divideix en els apartats segiients:

- Riscos associats al lloc de treball i mesures preventives que cal adoptar.

- Pautes d’actuacio en cas d’emergéncia.

- Conceptes generals de prevencié de riscos laborals.
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Personal amb tasques administratives, técniques o de gestio 4

Riscos associats i mesures preventives que
cal adoptar

Per evitar les lesions musculoesquelétiques en el treball
amb ordinadors (pantalles de visualitzacié de dades)

Els riscos associats als llocs de treball amb tasques administratives, técniques o
de gestid estan relacionats majoritariament amb la postura adoptada mentre es
duu a terme la tasca, que se sol fer assegut, a causa dels moviments repetitius que
implica el treball amb pantalles de visualitzacié de dades (PVD i ordinadors).

40 cm

=P

Col-locacio de la pantalla:

- La pantalla s’ha de situar just davant
vostre per evitar haver de girar el coll o,
en tot cas, col-loqueu-la en un angle de
60° cap a la dreta o cap a I’esquerra en
el pla horitzontal.

- La part superior de la pantalla ha de
coincidir amb I'algada dels ulls o just per
sota.

- Situeu la part inferior de la pantalla una
mica més a prop de la vostra posicio.

- Situeu la pantalla a una distancia
superior a 40 cm respecte dels ulls.

Portadocuments:

Que};\ la tajcg prmmfpal conS|st§||>,<,a o Reguleu
gestionar dades es fa necessari I'is de la pantalla i la cadira
portadocuments. abans de

. o comencar la feina
- Situeu-lo a la mateixa distancia i amb el

mateix angle que la pantalla de
I’ordinador.
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Taula de treball:

La taula de treball ha d’estar neta i endregada, i ha de contenir tots aquells estris
necessaris per desenvolupar la tasca diaria.

* Situeu els estris d’Us freqlent sobre
la superficie de treball i dins d’'una
area d’abast de 30 cm.

* Intenteu mantenir la part baixa de
la superficie de la taula lliure per poder-
hi posar les cames amb comoditat.

Teclat i ratoli:

Deixeu un espai suficient (10 cm) per poder
recolzar els avantbragos sobre la taula per
tal que les mans quedin alineades sobre
el teclat o el ratoli.

Reposacanells:
Es recomana emprar-lo quan els canells

no queden alineats en recolzar els
avantbracos sobre la taula.

Seient de treball:

Per evitar postures forcades de I'esquena
i problemes circulatoris a les extremitats

inferiors:
* Reguleu l'alcada de la cadira de manera L’esguena
que els colzes descansin sobre la taula ha d’estar
i els canells quedin alineats sobre el ben recolzada
teclat. al respatller
de la cadira

- Relaxeu la musculatura de I'esquena
ajustant la inclinacié del respatller.

5
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Reposapeus:

Es recomana emprar-lo quan, en ajustar
la cadira a I'algada de la taula de treball,
les cames quedin penjant.

Alternanca de postures:

Una postura que es mantingui molta
estona, tant si és a peu dret com assegut,
pot ser perjudicial per a la salut.

Sempre que sigui possible, alterneu les
tasques per canviar de postura.

Per evitar la fatiga visual

La fatiga visual pot aparéixer com a
L , - | (1]
consequencia d’un entorn de treball poc
confortable. Per reduir I'aparicié de la
fatiga visual:

- Feu petites pauses periodiques i relaxeu
la vista mirant cap a zones allunyades.

- Mantingueu la pantalla neta i també el
filtre antireflector, si en feu servir.

- Ajusteu els nivells de brillantor i contrast
cada vegada que canviin les condicions
d’il-luminacié.

- Si podeu decidir la distribucio del lloc

de treball, eviteu situar la pantalla davant Ajusteu els nivells
o darrere d’una finestra o font lluminosa, de lluentor i contrast
i reguleu-ne I'orientacio per evitar reflexos quan canviin

o enlluernaments. En cas contrari, feu les condicions
servir persianes o cortines per evitar d’il-luminacio

I’excés de llum o que la llum natural
incideixi directament sobre la pantalla.
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Per evitar les lesions musculoesquelétiques a I'hora
de manipular carregues

Aixecar caixes:

Per manipular correctament les carregues, com ara caixes de folis, arxivadors o
altres materials d’oficina, cal seguir aquests passos:

Recolliu la carrega

Acosteu-vos a la carrega. Inclineu lleugerament tan a prop del cos
Separeu lleugerament I’esquena endavant com sigui possible
els peus i flexioneu mantenint i torneu a la posicio dreta
els genolls la columna recta estirant les cames

Transportar caixes:
Cal seguir aquestes pautes:

- Transporteu la caixa davant del cos,
mai als costats.

- Porteu la caixa tan a prop del cos
com sigui possible i agafeu-la amb
forga.

- Repartiu el pes de forma simétrica
entre els dos bracos.

- No flexioneu ni gireu I’esquena
mentre manipuleu la caixa. Si heu de
girar, feu-ho movent els peus.
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[ Exercicis d'estiraments:

Pugeu i baixeu les espatlles Feu cercles amb les espatlles

Inclineu el cap endavant Feu inclinacions
i torneu a la posici6 inicial laterals

Flexioneu la cama Feu balanceigs amb les cames
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Per evitar el risc de fatiga mental
Situacions conflictives:

Davant de situacions d’especial complexitat amb relacié a les demandes de les
persones usuaries, cal tenir en compte aquestes recomanacions:

- Mantingueu la calma encara que
I’altra persona us provoqui.

- Eviteu parlar amb to brusc i no alceu la
veu.

- Deixeu que l'altra persona parli.

- Mantingueu-vos a una distancia
prudencial (1 metre com a minim) per
evitar el contacte fisic sempre que
I’activitat ho permeti.

- Si preveieu que es poden produir
accions de violéncia fisica, aviseu
I’equip de seguretat o algun
company.

Vida sana i equilibrada:

V 4
- Feu activitats extralaborals per A I XI N O

fomentar la vida social i familiar.
- No penseu en la feina fora del centre.

Exercici fisic:

- Alterneu tasques que permetin canviar
de postura o de ritme de treball.

- Feu petites pauses sempre que sigui Entre tasques,
possible i aprofiteu per fer exercicis feu petites
d’estiraments de musculs, bragos i pauses
cames. per estirar

la musculatura
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Organitzacio del treball:

El risc de fatiga mental es pot deure a I'Us d’aplicacions o programes informatics
complexos o a una organitzacié inadequada de la feina.

- Organitzeu la feina de manera que es
puguin alternar tasques que permetin un
canvi de postura o de ritme de treball.

- Programeu, si és possible, el treball diari
de manera que s’alternin les tasques de
gran complexitat i concentracié amb les
més senzilles, i mireu de dur a terme les
complexes a primera hora de la jornada
laboral.

- Feu pauses, sempre que sigui possible,
cada hora o cada hora i mitja, i aprofiteu
I'ocasid per fer exercicis d’estiraments
d’espatlles, bracos i cames.

Relacions personals i professionals:

- Fomenteu el bon humor, ja que
contribueix a prevenir situacions
d’ansietat o a alleugerir-les, i ajuda a
relativitzar la importancia dels problemes.

- Davant qualsevol conflicte amb un
company de feina, és millor intentar, en
primer lloc, el dialeg. Si cal, busqueu la
mediacié del vostre cap o d’algu en qui
tingueu confianca.
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Per evitar caigudes, cops i talls

El desordre, la bruticia i la presencia de materials o objectes desendrecats
originen accidents com ara relliscades, cops o talls.

Ordre i neteja:

Un principi basic per prevenir els accidents
és mantenir I'ordre i la neteja al lloc de

treball. Uniloc
. per a cada cosa
- No deixeu capses, paquets o obstacles i cada cosa

ales zones de pas.l . al seu lloc
- Guardeu els materials consumibles

(paper, toner, cartutxos de tinta, disquets,
etc.) al lloc d’emmagatzematge designat,
tant si sén nous com si son per reciclar.

- Tanqueu els calaixos dels escriptoris i
les portes dels armaris.

- Guardeu en un lloc adequat els objectes
tallants, com ara les tisores o els cuters,
sempre que no els feu servir.

- Retireu immediatament qualsevol
deixalla que caigui a terra.

Cables:

Col-logueu els cables d’alimentacié dels
telefons, ordinadors i altres equips
informatics i eléctrics de manera que no
siguin un destorb en les zones de pas i
els espais de treball (especialment sota

les taules). Si veieu cables solts, cal que AIXI N O

els recolliu.
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Prestatgeries:

No sobrecarregueu les prestatgeries i
col-loqueu els llibres, les carpetes i els
arxivadors en ordre, sense amuntegar-los
i sense que sobresurtin dels extrems de
la prestatgeria.

Escales manuals:

Empreu escales adequades per accedir a
les zones més elevades dels arxius.

- Abans d’enfilar-vos-hi, comproveu que
I’escala estigui en perfecte estat.

- Col-loqueu-la sobre una superficie llisa
i estable.

- Pugeu-hi i baixeu-ne de cara, amb les
mans lliures, agafant-vos als esglaons o
als muntants.

- Mantingueu el cos sempre dins els
muntants de I’escala i no manipuleu
objectes molt feixucs o voluminosos.

Qualsevol equip connectat a la xarxa
eléctrica suposa un risc de contacte
eléctric i incendi si no es troba en bon
estat.

AIXI NO

Per evitar els contactes eléctrics

No
empreu mitjans
improvisats
per accedir
a arxius
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Cables:

- Pareu especial atenci6 a I'estat de
I’aillament dels cables d’alimentacid i
connexio.

- Eviteu que es trepitgin els cables
d’alimentacié o que es recolzin sobre
arestes vives.

- No estireu mai els cables per
desconnectar els equips eléctrics de les
preses de corrent. Cal fer-ho des de
I’endoll.

Endolls:

- No sobrecarregueu els endolls i eviteu
treballar amb connexions multiples.

- No connecteu equips o aparells a preses No
de corrent que estiguin defectuoses. sobrecarregueu
els endolls
Aigua:

- Aneu amb compte amb l'aigua i
I’electricitat. Si cau aigua o qualsevol altre
liquid sobre un equip eléctric,
desconnecteu-lo i eixugueu-lo de
seguida.

En cas que s’incendii un equip eléctric,
no intenteu apagar-lo amb aigua perqué
hi ha perill d’electrocucio.

Reparacions:

- No intenteu fer cap reparacio provisional
en la instal-lacio eléctrica, com ara
empalmaments de cables.

Si detecteu qualsevol anomalia en la
instal-lacié eléctrica, comuniqueu-ho al
personal qualificat.

- No manipuleu els quadres eléctrics i
respecteu els senyals d’adverténcia.
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Pautes d’actuacio en cas d’emergencia

Com prevenir els incendis

La prevencio és, sens dubte, la forma més efectiva de lluitar contra els incendis.
La majoria d’incendis es produeixen per descuits o habits puntuals que cal corregir.

- No és permeés fumar al lloc de treball.

- No sobrecarregueu la instal-lacié
eléctrica connectant diversos aparells
a la mateixa presa.

- No dipositeu materials combustibles,
papers, cartrons, plastics, etc. a prop
del focus d’ignici6 o de calor, com ara
endolls o radiadors. Aixi mateix, eviteu
el contacte de cortines o teixits amb
aquests focus.

- Mantingueu les vies d’evacuacidé i les
sortides d’emergencia lliures d’obstacles,
aixi com I'accés als extintors i les boques
d’incendis.

Que cal fer en cas d’incendi

Es important tenir clar qué cal fer davant
un incendi per actuar de la manera més
rapida i ordenada. Per aix0 cal conéixer

una série de consignes d’actuacié que es Mantingueu
recullen al Pla d’emergéncia del centre les vies i sortides
i que la direcci6 us ha de facilitar. d’evacuacio

lliures d’obstacles
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Periddicament hi ha sessions informatives sobre el Pla d’emergéncia a les quals
és recomanable que assistiu.

Si descobriu un incendi:

Es important mantenir la calma i no
provocar el panic.

Doneu l'alarma tal com s’indica a les
instruccions del Pla d’emergéncia.

Si rebeu I'ordre d'evacuacio:

- Deixeu immediatament la feina que
estigueu fent i no us entretingueu
recollint objectes personals i

documents.

- Dirigiu-vos amb rapidesa, perd sense
correr, al punt de reunid exterior per la En cas d'incendi,
via d’evacuacié més propera. seguiu

- Espereu-vos-hi fins que us comuniquin les consignes
que es pot reiniciar I'activitat normal. del Pla d'emergéncia

- No utilitzeu els ascensors.
- No torneu enrere, tret que trobeu fum
o foc en el recorregut de I’evacuacio.

En qualsevol cas, seguiu les indicacions | 1_1._

dels membres dels equips JE‘:‘J‘*
d’emergeéncia. ‘ l—l
RS

PLA D’EMERGENCIA

Si us quedeu atrapats:

Tapeu amb draps totes les reixes per on
pugui penetrar el fum i aviseu de la vostra
preséncia fins que us rescatin.




> Queé cal fer en cas d’accident

En els moments immediatament posteriors
a un accident és important saber
reaccionar de manera adequada.

L’actuacio rapida davant un accident pot
salvar la vida d'una persona o evitar que
empitjorin les possibles lesions que pateix.

Davant qualsevol accident hem de recordar
la sigla PAS, que esta formada per les
inicials de tres actuacions clau que cal dur
a terme per comencar a atendre la persona
accidentada:
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L’actitud de la persona que déna socors és decisiva.

Recordeu:

- Conserveu la calma i eviteu les
aglomeracions.

- No mogueu mai la persona ferida, d En cdas
perqué pot haver patit una fractura. 2lelel] Ient’ |
- Examineu la persona ferida, O ) 112

i no mogueu la

tranquil-litzeu-la i mantingueu-la calenta. .
9 9 persona ferida

- No mediqueu mai la persona
accidentada.

Si patiu un accident de treball i necessiteu assisténcia sanitaria, heu d’acudir al
centre de la mutua d’accidents de treball i malalties professionals més proxim i
seguir aquests passos:

Treballador/a
accidentat/ada

Comunicar
Responsable del
centre
Imprés En cas
de sol-licitud d’urgéncia
d’assisténcia
firmat pel centre
\ Centre
assistencial
Centre de la mutua més proxim

més proxim

Informe
d’assisténcia
a urgéncies

Centre de la mutua
més proxim
Baixa meédica /

al’empresa
en el termini
maxim de 3 dies

Centre
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Es important que quan patiu un
accident/incident ho comuniqueu a la
persona responsable perqué pugui adoptar
les mesures necessaries per evitar que es

repeteixi.

Recordeu que els accidents/incidents
també s’han de comunicar al Servei de
Prevencio de Riscos Laborals.

Periddicament, el Servei de Prevencio de
Riscos Laborals del vostre centre ofereix
reconeixements medics especifics o

examens de salut segons els riscos del

vostre lloc de treball.

Per a qualsevol altre problema de salut
que no estigui relacionat amb el treball,

heu de dirigir-vos a la Xarxa Publica

d’Assisténcia Sanitaria.

Comuniqueu

qualsevol accident

que patiu a la

persona responsable

i al Servei de
Prevencio

Accident de treball i
malaltia professional

Vigilancia de la salut

Malaltia comuna i
accident comu

Ambit laboral
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Conceptes generals de prevencio
de riscos laborals

Quins danys pot provocar el treball

En el treball es produeixen situacions o

condicions que poden suposar un risc per
a la seguretat i la salut dels treballadors i
treballadores i originar accidents i malalties.

Queé és un accident de treball?

Es qualsevol lesié corporal que el/la
treballador/a pateix per causa o a
conseqléncia del treball que executa per
compte d’altri.

Els accidents no es produeixen per
casualitat, siné que tenen unes causes,
per tant, si actuem sobre aquestes podem
evitar-los.

Qué és una malaltia professional?

Es la deterioraci lenta i gradual de la salut
del/de la treballador/a causada per una
exposicio prolongada a una situacio
adversa, ja sigui per la presencia de
contaminants a I’entorn del treball o per
la forma en qué es desenvolupa.
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Com evitar els danys en el treball

La prevencio de riscos laborals té com a objectiu eliminar o reduir els riscos derivats
de les condicions de treball. Per aconseguir-ho compta amb diferents técniques:

Mireu d’eliminar o reduir els riscos als espais de
Seguretat en el treball treball, les instal-lacions, les maquines, etc. perquée
no es produeixin accidents de treball.

Elimineu o reduiu els riscos originats per
contaminants quimics, agents fisics (soroll,

Higiene industrial radiacions, etc.) o contaminants biologics (bacteris,
virus, etc.) perqué no es produeixin malalties
professionals.

Adeqieu les condicions fisiques, ambientals,
organitzacionals, requeriments de la tasca, etc.
als treballadors (mobiliari, confort termic i acustic,
abséncia d’estres i assetjament psicologic, etc.)
per tal de tenir un lloc de treball saludable.

Ergonomia i
psicosociologia

Vetlleu per la salut dels treballadors, realitzant
Vigilancia de la salut reconeixements medics, campanyes de promocid
de la salut, cursos, etc.

El primer pas en la prevencioé consisteix a detectar els riscos existents en els llocs
de treball, avaluar-los per determinar quins sén els més importants i establir les
mesures preventives necessaries per a cada cas. Totes aquestes accions es duen
a terme durant ’avaluacio inicial de riscos.

Els/Les treballadors/ores sou la peca clau per poder realitzar una avaluacié de
riscos efectiva, ja que sou els que coneixeu millor els riscos que comporta la vostra
feina. De la mateixa manera, la prevencié no és una tasca només propia dels
empresaris: els/les treballadors/ores també tenen els seus drets i obligacions.

Per poder exercir els vostres drets, els treballadors i treballadores compteu amb
uns representants, que son els delegats de prevencid i els comités de seguretat i
salut, als quals podeu recoérrer si detecteu qualsevol anomalia.

Recordeu que, quan arribeu al centre de treball per primera vegada, heu de rebre
informacio sobre el Pla d’emergéncia i els centres assistencials més proxims de
la mutua d’accidents de treball i malalties professionals, aixi com de la Xarxa
Publica d'Assisténcia Sanitaria.

Si no rebeu aquesta informacié, heu de demanar-la al responsable del centre.



