\* Ajuntament de
q)”>" Mollet del Vallés

e
emfm's'l

Gerent

Dossier informatiu lloc de treball



= ASPY AVALUACIO DE RISCOS LABORALS / IDENTIFICACIO DE PERILLS

GERENT

Planifica, controla i coordina les activitats de I'empresa. Per realitzar les seves tasques utilitza un equip de Pantalla de Visualitzacié de Dades. Combina les seves funcions amb la de responsable

dels diferents departaments on hi donen suport en la realitzacié de les feines. Per motius de feina poden realitzar desplagaments al'exterior, fins i tot algun viatge llarg.

*Grau de risc: DT.: molt alt. A: alt. M: moderat. B: baix. MB: molt baix

FACTOR DE RISC RISC PB SV GR* MESURES DE CONTROL / INSTRUCCIONS

Pujar i baixar les escales fixes d'esglad en esglad, sense correr i agafant-se al passamans. Baixar
per les escales evitant distraccions.

Mantenir lliures d'obstacles i en bon estat les escales fixes.

Esta prohibit utilitzar mobiliari de I'oficina per a accedir a punts elevats i especialment per a fer
treballs o maniobres pujats a aquests.

Us d'escales fixes d'accés. Caigudes de persones a
. . B A M

En cas d'Us d’escales manuals diferent nivell

Cada empleat és responsable de mantenir net i en condicions el seu lloc de treball.

Davant de possibles vessaments recollir-los immediatament.

Caigudes de persones No obstruir les zones de pas, les sortides d’emergéncies ni I'accés als equips d’extincio
Desplagament a peu en el lloc de treball g © Pe B M B » . P 9 quip
al mateix nivell d’incendis.
EMFO, S.L. Aquest document pertany als annexos de l'avaluacio delriscos i forma part de les mesures de control i instruccions © ASPY Prevencion WWW.aspyprevencion.com
relacionades amb els riscos en el lloc de treball.
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GERENT

Armaris d'arxiu, carpetes o altres
objectes de prestatgeries

Manipulacié de paqueteria de més de 3
Kg.

Ordre i neteja.

Mobiliari en general.

Material d'arxiu.

Destructores de documents

EMFO, S.L.

Caigudes d'objectes per
enfonsament o
esfondrament

Caigudes d'objectes en
manipulacio

Trepitjades sobre
objectes

Xocs contra objectes
immobils

Atrapaments per o
entre objectes

Cops per objectes o
eines, talls, burxades

Aquest document pertany als annexos de I'avaluacié de riscos i forma part de les mesures de control i instruccions
relacionades amb els riscos en el lloc de treball.

MB

L’emmagatzematge en estanteries cal fer-lo de manera que els objectes no sobresortint de les
prestatgeries.

No sobrecarregar el mobiliari de I'oficina ni emmagatzemar objectes en zones de pas.

No manipular diversos objectes alhora.
Per a la manipulaci6 de carregues d'excessiu pes cal sol-licitar ajuda.No

manipular pesos excessius.

Cada persona és responsable de I'ordre i neteja en la seva zona de treball.

No correr per les zones de pas.

Tancar les portes i els calaixos després del seu Us.
Parar esment a I'entorn de treball.
Mirar sempre cap a on es camina.

No emmagatzemaran caixes o objectes sota la taula o en zones de circulacio de persones.

Utilitzar els equips de treball segons les indicacions del fabricant.
Durant I'iis de destructores de paper cal seguir les mesures preventives seglients:

e No introduir les mans i evitar tocar la zona de col-locacié de documents.

e Evitar I'is de roba ampla, collarets llargs o bragalets que puguin enganxar-se amb la
destructora.

e Procurar que no caigui al terra paper triturat donat que es poden relliscades o caigudes.

© ASPY Prevencion Www.aspyprevencion.com
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Manipulacié manual de materials o
carregues superiors a 3 Kg.

Instal-lacié i equips eléctrics.

Manipulacié d'aparells electronics:
fotocopiadora, ordinador, etc.

EMFO, S.L.

AVALUACIO DE RISCOS LABORALS / IDENTIFICACIO DE PERILLS

GERENT

Sobreesforgos

Exposicié a contactes
eléctrics

Aquest document pertany als annexos de I'avaluacié de riscos i forma part de les mesures de control i instruccions
relacionades amb els riscos en el lloc de treball.

Sempre que sigui possible utilitzar mitjans mecanics per evitar la manipulacié manual de
carregues.

La carrega no ha de superar mai els 25 Kg en cas d'homes i de 15 kg en cas de dones, si el pes
és superior cal utilitzar altres mitjans mecanics o sol-licitar ajuda.

Com a norma general, és preferible manipular carregues a prop del cos donat que disminueix la
tensio en la zona lumbar.

No s'han de realitzar mai moviments bruscos i de molt d'esforg fisic sense haver realitzat
estiraments.

El sistema de seguretat de la instal-laci6 electrica (interruptors diferencials, magnetotermics, etc.)
no ha de ser manipulat ni anul-lat en cap cas.

La persona autoritzada per a la manipulacié del quadre eléctric haura de comptar préviament
amb una formacio teoricopractica de capacitacio.

Abans de I'Us dels equips eléctrics, comprovar que els cables d'alimentacio, les connexions i els
interruptors no tinguin cap defecte.
No desendollar els equips estirant dels cables.

No manipular l'interior dels equips.

No engegar cap component eléctric amb les mans mullades.

© ASPY Prevencién www.aspyprevencion.com
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No sobrecarregar els endolls.

Revisar el lloc de treball al final de la jornada i si és possible, desconnectar els aparells electrics
0 equips.

Si es detecta qualsevol anomalia en la instal-lacié eléctrica o de proteccié contra incendis, ha de
comunicar-se.

Vigilar la preséncia de focus d'ignicio (parts calentes de maquines, fumar, etc.).
No col-locar roba ni objectes sobre els radiadors.

Utilitzacié d'equips eléctrics. Material Consignes d'actuaci en cas dincendi:

bustibl Incendis B A M ) o
combustible. ¢ Doni I'alarma en descobrir l'incident.

e No realitzar actuacions de manera individual sense comunicar-ho.

e Demanar ajuda i evitar correr riscos innecessaris.

e  Seguir en tot moment les indicacions que se'ns donin.

e  Seguir les vies d'evacuacio fins al punt de reunio o fins a la via publica.

e Comprovar que en evacuar quedin tancades les portes i finestres.

e  Comprovar que no queda ningu en la nostra area de treball.

e Acompanyar a visites, clients, etc. al punt de reunio.

Parar esment quan surti a la via publica.

Durant la conduccié no esta permes I'Us d'emissores ni de teléfons mobils.

No esta permés el consum d'alcohol o drogues.

Atropellaments o cops Usar els dispositius de retencio.
amb vehicles . N . , , .

Desplacaments itinerants o en missid Mantenir sempre la distancia adequada al segtient cotxe d'acord amb I'estat de la calgada i la
Conductor i/o vianant. Caigudes al mateix B A M velocitat del vehicle.

nivell (ensopegades,

relliscades...) Tenir en compte les indicacions dels medicaments en la interferencia amb la conduccié dels

vehicles.
Disposar d'ulleres de proteccio solar quan sigui necessari.

A part del compliment de Reglament de circulacio, cal prestar atencié a I'hora de baixar del

vehicle.
EMFO, S.L. Aquest document pertany als annexos de l'avaluacio delriscos i forma part de les mesures de control i instruccions © ASPY Prevencion WWW.aspyprevencion.com
relacionades amb els riscos en el lloc de treball.
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Abans de travessar un carrer mirar a banda i banda i evitar I''s de mobils o altres dispositius.

En cas de circular com a vianant, es fara per voreres o llocs habilitats per a persones sense
envair la zona de circulacio de vehicles.

Respectar sempre els limits de velocitat, els senyals de transit, marques viaries, semafors, etc.

Revisar periodicament els elements claus de seguretat del vehicle.

Controlar les condicions de temperatura mitjangant el termostat dels despatxos i zones comunes:

Temperatura. e  Temperatura: Entre 17 °C i 27 °C.
Humitat relativa Exposicié a condicions ) ) ) . . .
' termohigrometriques e Humitat relativa: Entre 30% i 70%

Velocitat d'aire. e Velocitat de I'aire: <0,25 m/s Ambients no calorosos o amb aire condicionat. <0,50 m/s

Ambients calorosos.

Les fotocopiadores, durant el seu Us normal, produeixen gas 0z6. Per tant, cal ventilar les zones

Fotocopiadores (Toner) Exposicié a productes ) ) ) de treball per garantir que el nivell d'oz6 estigui per sota dels valors limits de seguretat.
quimics En el suposit d'un vessament accidental de tdner, no tocar-lo (utilitzar guants d'un sol us) ni
inhalar-lo (utilitzar mascara d'un sol Us).

Realitzar pauses per a prevenir la fatiga visual.

Utilitzar cortines o persianes per a atenuar la llum natural, en funcié de I'hora del dia. Les cortines

. . » de lamines verticals i les persianes de lamines horitzontals orientables faciliten aquest ajust.
Treballs amb pantalles de visualitzacio de

dades durant gran part de la jornadalaboral. Fatiga visual M B B En situar una de pantalla visualitzacié s'han de tenir en compte la distancia de visio, l'altura i la
inclinacio.
Utilitzar la il-luminacio artificial en el moment que la llum natural sigui insuficient.Realitzar
exercicis de relaxacio de la vista.

EMFO, S.L. Aquest document pertany als annexos de I'avaluacio de riscos i forma part de les mesures de control i instruccions

% www.aspyprevencion.com
relacionades amb els riscos en el lloc de treball. © ASPY Prevencién Pyp
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Postures de coll i esquena durant la
utilitzacio de pantalles de visualitzacio
de dades.

Posicions adoptades de I'esquena en la
cadira. Estat de la cadira de treball.

Orientacié del monitor.

Espai disponible en la taula per a la
ubicacié de teclat i documentacio.

EMFO, S.L.

AVALUACIO DE RISCOS LABORALS / IDENTIFICACIO DE PERILLS

GERENT

Fatiga postural

Treballs amb pantalles de visualitzacié de dades

e El conjunt cadira - taula ha de permetre a l'usuari adoptar una postura correcta i, al mateix
temps, permetre els canvis de postura, per exemple: inclinar cap endarrere el respatller de
la cadira per a relaxar I'esquena, estirar les cames de tant en tant sota la taula, proporcionar
I'espai necessari per a allotjar el cos i realitzar sense dificultat els moviments que demandi
la tasca, entre altres.

e Mantenir una postura correcta del cos en el lloc de treball amb pantalles de visualitzacio,
pot reduir la fatiga postural i augmentar el confort.

e S'han d'evitar els girs i inclinacions frontals o laterals del tronc.
e Elcap no estara inclinada més de 20°.

e La pantalla ha de col-locar-se a una amb una altura i amb una inclinacio.

Posicionss incorred ks

Aquest document pertany als annexos de I'avaluacié de riscos i forma part de les mesures de control i instruccions © ASPY Prevencion WWW.aspyprevencion.com

relacionades amb els riscos en el lloc de treball.
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Intentar fer una pausa, o canviar de tasca, cada hora o hora i mitja. Aquests descansos han
d'utilitzar-se per a tractar de relaxar la musculatura.

La col-locacié i I'is correcte del teclat i el ratoli, ens evitara molésties en bragos, canells i dits.
Per a evitar-ho seguirem els segiients consells:

LE_IbOFS de mecarjografiat de_ textos. e Elteclat ha d'estar enfront de nosaltres i el ratoli alineat amb el nostre avantbrag, deixant
Moviments del coll i zona cervical per a la ) " com a minim un espai lliure de 10 cm des de la vora de la taula, de tal forma que els nostres
lectura de documents en la taula o en Moviments repetitius M M M avantbracos quedin recolzats.
portadocuments.

e  Utilitzi un model de ratoli que s'adapti a la grandaria de la seva ma i el disseny de la qual
li permeti accionar-lo amb comoditat.

e Durant I's del ratoli i del teclat, els nostres canells han de quedar alineats amb els
avantbracos.

e Siels canells queden inclinats regularem I'altura del teclat. També és possible utilitzar un
reposacanells o un teclat ergondmic.

Es important treballar amb els dits relaxats i sense doblegar els canells.

e Elratoli es desplacara usant el joc del colze i I'espatlla, per a reduir el moviment de la
ma,el canell i els dits. Evitar el desplagament girant la ma cap als costats, movent el
ratoli ambels dits, aixecat I'avantbrag i/o el canell de la superficie de treball (taula).

Risc no inclos en la llista
sobre malalties
Accés a altres centres de treball. professionals o sobre - -
formes d'accidents Equips de proteccié adequats en funcié de la senyalitzacié / normes de seguretat i salut de
I'empresa.

En el cas d'accedir a altres centres de treball, s'informara dels riscos i mesures preventives,
aixicom de les normes de seguretat establertes per a la zona que es visiti.

Sol-licitar la informacié necessaria per a la realitzacio correcta del nostre treball.
Evitar situacions d'estrés planificant les tasques de forma anticipada.

Si és possible, programar el treball diari prioritzant les tasques més urgents.
Gestionar la nostra jornada considerant el temps de dedicacio per a cada tasca.

En la mesura que els sistemes informatics ho permetin, ajustar els elements de treball i utilitzar

Carrega mental. Insatisfaccio derivada de les opcions de configuracié disponibles per a adaptar-los al maxim a les nostres necessitats o
Varietat del contingut de les tasques.Tracte factors psicosocials preferéncies

amb el public
Si pot ser, alternar el treball davant pantalles amb tasques que demandin una variacié de postura
i amb menys exigencies visuals i mentals, com pot ser I'atencié telefonica, I'arxiu o la realitzacio
de fotocopies, etc.

Procurar mantenir una bona forma fisica, a més de seguir una dieta equilibrada i adequada a la
despesa energeética diaria, ajuda a la prevencié de les consequéncies de I'estrés, aixi com de les
lesions musculoesquelétiques.

Evitar, utilitzant el dialeg i les bones formes, les confrontacions amb els clients.

© ASPY Prevencion Www.aspyprevencion.com

EMFO, S.L. Aquest document pertany als annexos de I'avaluacioé de riscos i forma part de les mesures de control i instruccions
relacionades amb els riscos en el lloc de treball.
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Temps de treball.
Carrega de treball.
Demanda psicologica.

Relacions i comunicacio.

Conciliacio i vida fora del treball.

Conflictes entre persones.

EMFO, S.L.
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Insatisfaccio derivada de
factors psicosocials

Insatisfaccio derivada de
factors psicosocials

Insatisfaccio derivada de
factors psicosocials

Insatisfaccio derivada de
factors psicosocials

Insatisfaccio derivada de
factors psicosocials

Insatisfaccio derivada de
factors psicosocials

Aquest document pertany als annexos de I'avaluacié de riscos i forma part de les mesures de control i instruccions
relacionades amb els riscos en el lloc de treball.

Prioritza les tasques importants.Marca't metes assolibles.
Porta una agenda.

Aprén a sentir/dir un NO.

Desglossa les tasques.Analitza les opcions.
Cerca la millora.

Demana ajuda quan ho necessitis.

Confia en tu mateix.Ajuda als altres.

Demana ajuda quan ho necessitis.

Escolta atentament.
Mostra interés.
No t'aillis.

Comparteix experiéncies.

No portis el treball a casa.

Reserva temps per a la teva vida personal i per a la teva familia.Cuida la teva qualitat de vida.
Desconnecta dels mitjans corporatius de comunicacio.

Ailla els teus sentiments.Proposa solucions.
Confia en I'altra part.

Busca causes, no culpables.

© ASPY Prevencion Www.aspyprevencion.com
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6. AVALUACIO DELS RISCOS LABORALS
Empresa EMFO, SL.

Ambit OO0 EMFO ORIENTA

ACTE /CONDICIO DETECTADA RISC IDENTIFICAT PB SV GR
Circuits i/0 preses de forca de la Exposicio a contactes electrics M M M
instal-lacio electrica de baixa tensio
sobrecarregats.

MESURES PREVENTIVES

Data ultima revisi6: 21/10/2022

Les preses de forga i els circuits electrics sutlizaran sempre respectant les limitacions de la potencia
que estara indicada en la propia presa o en el projecte/mem oria.

ACTE /CONDICIO DETECTADA RISC IDENTIFICAT PB SV GR
Fatiga mental en els llocs de treball Fatiga mental M M M
MESURES PREVENTIVES

Data ultima revisi6: 21/10/2022

Es procurés organitzar el treball per equips de manera que cada membre tingui el seu treball delimitat
existeixi comunicacio a tots els nivells i no existeixin persones sobrecarregades.

Programar i realitzar estudi psicosociologic, a fi didentficar possibles circumstancies o situacions de
riscos per als treballadors.

Sestabliran les mesures preventives necessaries en funcio dels resultats obtnguts.

ACTE /CONDICIO DETECTADA RISC IDENTIFICAT PB SV GR

Formacio en lluita conta incendis Riscos vinculats a conductes insegures M M M
basic segons legislacio vigent

MESURES PREVENTIVES

Data ultima revisio: 21/10/2022

Shaura de realizar un curs perque el personal adquireixi els coneixements, tant teorics com pracftics,
en materia de lluita contra incendis basica segons legislacio vigent

0864/BGO5345769/ER 5de 18
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ACTE /CONDICIO DETECTADA RISC IDENTIFICAT PB SV GR
NMesures d'emergencia. Incendis. B A M
MESURES PREVENTIVES

Data ultima revisio: 21/10/2022
Realitzar simulacres d'emergencia i evacuacio de manera periodica.

Mantenir actualizada la relacio (listat) d'integrants dels Equips d'Emergencia, modificant-la sempre
que hi hagi canvis.

Coordinar simulacres amb les altres empreses de l'edifici.

ACTE /CONDICIO DETECTADA RISC IDENTIFICAT PB SV GR

Personal format en Primers Auxilis Riscos vinculats a conductes insegures M M M
segons legislacio vigent

MESURES PREVENTIVES

Data tltima revisio: 21/10/2022

Shaura de realitzar un curs perqué el personal adquireixi els coneixements, tant teorics com practics,
en materia de primers auxilis segons legislacio vigent

ACTE /CONDICIO DETECTADA RISC IDENTIFICAT PB SV GR
Utlizacio puntual d'escales de ma. Caigudes de persones a diferentnivell B M B
MESURES PREVENTIVES

Data tltima revisio: 21/10/2022

Revisar periodicament el correcte estat de les escales de ma i els seus elements (esglaons, sistema
antiobertura, sabates de goma antilliscants,...). Reparar-les o substituir-les en cas necessari.

Proporcionar formacio i informacio als treballadors sobre la correcta utilitzacio de les escales de ma:

* Queda prohibitl'us d'escales de ma de constuccio improvisada o I'us de cadires o altres migans no
adequats per a les tasques en altura.

* Es realizara una inspecio visual de les escales abans del seu us, per a detectar possibles deficiencies.
* Comprovar que disposen d'un sistema antiretrocés (tacs de goma) en els suports de la seva base.

* Assegurar-se que la superficie de suportsigui estable. El suportinferior de I'escala s'efectuara sobre
superficies planes i solgudes.

* No es faran tasques sobre escales de ma quan el sol present algu risc de lliscament a causa de la

0864/BGOB45769/ER 6 de 18
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neteja de sols, vessaments de liquids, etc...

* Les escales de tisora tindran sistema anti-obertura. A més els costats de I'escala estaran totalment
oberts.

* Mai es treballara pujata cavall” en una escala de tisora.

* Mei sutlizaran els ulims esglaons de l'escala per a teballar sobre ells tret que l'escala estigui
preparada pera aixo (escales de plataforma).

*No es podran pujar a bra¢ pesos que comprometn la seguretatdel treballador.
* L'ascens o descens es realitzara sempre d'enfrontde l'escala.

* Les escales de ma seran ocupades per una sola persona alhora.

* Quan l'escala de ma es posicioni prop d'una porta el sentit dobertura de la qual interfereixi amb
l'escala, deixar la porta oberta.

* En el cas d'utlizar escales simples, es col-locaran de manera que en estar secundades formin
aproximadamentun angle de 75° amb el sol.

ACTE /CONDICIO DETECTADA RISC IDENTIFICAT PB SV GR
Farmaciola: contingut Altres B B MB
MESURES PREVENTIVES

Data ultima revisi6: 21/10/2022

El material de primers auxilis ha de ser revisat periddicament i reposar-lo tan aviat com es gasti o
caduqui. El contingut minim de la farmaciola ha d'incloure: desinfectants i antiseptics, gases esterils,
cot hidrofil, benes, esparadrap, aposits adhesius, tisores, pinces i guants d'un sol us. Sol-licitar-ho a la
Mitua d'Accidents de Treball i Malaltes Professionals de la Seguretat Social.

ACTE /CONDICIO DETECTADA RISC IDENTIFICAT PB SV GR

Ordre i neteja Caigudes de persones al mateix nivell B B MB

MESURES PREVENTIVES

Data ultima revisi6: 21/10/2022

Es recomana l'ordre i netegja del lloc de treball amb la finalitat d'evitar riscos de caiguda al mateix nivell,

XOCS | COpS.

0864/BGO5345769/ER 7de 18
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CONSIGNES D'ACT‘UACI() EN CAS
D'EMERGENCIA
PERSONAL INTERN

SI ES DETECTA UNA SITUACIO D’EMERGENCIA:

= Avisar al Cap d’Emergéncia i Intervencio
e Maria-Nadal Sau i Giralt, ext. 136

= Activar el polsador d’alarma més proxim.

EN QUALSEVOL CAS, DAVANT D'UNA EMERGENCIA:

= Mantenir la calma.

= Seguir les instruccions donades pel personal designat d’/EMFO.

= En cas d’abandonar |'edifici, fer-ho sense correr.

= En cas d’existir fum, avancar gatejant.

= Abans d’obrir qualsevol porta comprovar amb cura que no esta
excessivament calenta.

= No retrocedir sota cap concepte.

= No utilitzar I'ascensor.

= Dirigir-se al Punt de Reunid del Personal Evacuat (al carrer

Riera — al costat esquerre de l'edifici d’'EMFO).

. trri.."]h
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PER EMERGENCIES

MOBIL

MARIA-NADAL SAU

630.953.069

=
A-—:\ Ajuntament de
qYJ)» Mollet del Valids

EQUIPS D'EMERGENCIA Teléfon
. Ext.136 o
Maria-Nadal Sau 630.953.069
Cap d’emergeéncia
, Ext.120 o
Manel Rodriguez 646.953.365
Equip Laura Fuster Ext.121
d’intervencio,
alarma i evacuacio Marta Toledano Ext.122




Els bons habits

- Dormi sempre en postura de panxa enlaire o de costat,
amb un bon matalas i somier.

- Faci exercici fisic dos cops la setmana: gimnastica,
natacio, caminar, etc.

- Segueixi una dieta alimentaria adequada.

- Adopti postures sanes en el treball i fora d'ell.
Realitzi el treball sense estressar-se.

L’exercici fisic a l'oficina

Fer exercici fisic i mantenir un bon to muscular és
INDISPENSABLE per prevenir les lesions musculars.

A continuacié es mostren alguns exercicis que I'usuari
pot realitzar durant les pauses, en el seu lloc de treball.

v x)
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{

-

N
-
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Ha de ser regulable en altura, el respatller inclinable
i amb suport lumbar. Base de cinc suports amb rodes,
teixits enconxats i transpirables. Reposabracos opcional.
Amplia perqueé es puguin distribuir adequadament

tots els elements.

Es aconsellable treballar sempre amb llum
natural. Quan no es pugui, s'utilitzara llum artificial tipus
fluorescent, amb difusors optics que evitin els reflexos.
Per atenuar I'entrada excessiva de llum exterior per les
finestres, s’utilitzaran cortines graduables de lamines
verticals o de micromalla.

Quan per raons d’espai o de distribucié de la
il-luminacié, I'usuari quedi amb finestres o llums per
davant o per darrere d'ell, es recomana la utilitzacié d'un
filtre de pantalla per evitar els reflexos.

La temperatura haura d’estar entre 20°C i
24°C, amb una humitat relativa d’entre el 40 i el 60%.
S'ha de donar a l'usuari la possibilitat de regular la
temperatura de la seva area de treball.

Per evitar la falta de concentracié provocada pel
soroll molest, es poden compartimentar o apantallar les
zones de treball on existeixen fonts de soroll. També
poden aillar-se les impressores amb campanes.

Qualsevol consulta sobre la legislacio
en el treball amb ordinadors, es recull en el Reial Decret
488/1997, del 14 d'abril, publicat en el BOE de 23-4-97.
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Per evitar postures forcades del coll, I'usuari ha de col-locar-
se de forma que els ulls li quedin en linia recta amb la
part superior de la pantalla.

Per evitar la fatiga, I'usuari ha de:
asseure’s a la cadira
doblegar els bracos en angle recte, i

regular I'altura de la cadira fins que les mans quedin a
uns 5 cm per sobre de la taula.

La pantalla ha de situar-se enfront de I'usuari.

S'utilitzara una cadira d'altura regulable, amb suport
lumbar i que es pugui inclinar lleugerament cap endarrere
per descansar I'esquena.

Per prevenir la fatiga visual caldra evitar I'aparicié de
reflexos a la pantalla.

L'usuari mai haura de tenir finestres o llums ni davant
ni darrere d'ell, ja que provocarien enlluernaments.

A més a més, disposara d’una bona il-luminacié amb
fluorescents, difusors, i cortines graduables a les fi-
nestres.

Cal treballar amb els avantbracos descansant damunt
la taula i els canells sempre en posici¢ recta sobre el
teclat. Es pot utilitzar un reposacanells, quan es fa servir
el ratoli.

El reposapeus només s'ha d'utilitzar quan a I'usuari,
després d'ajustar I'altura de la cadira, li quedin els peus
penjant.

Es recomana aixecar-se periodicament per activar la
circulacié de les cames.
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- Abans de comencar a treballar, col-loqui tots els
estris dins la seva zona d'abast.

- Quan s’hagi d'ajupir per agafar un objecte,
flexioni els genolls. Si ha de girar, faci-ho amb
els peus en comptes de girar I'esquena.

- Miri de treballar mantenint el canell recte,
seleccionant eines amb el manec adient.

- Mantingui les eines de treball en bon estat:
greixades, vores de tall esmolades..., a fi d'evitar
esforcos innecessaris.

zona d’abast maxima

. ‘ |
zona d'abast optima
—

- Eviti aixecar carregues o realitzar esforcos
importants sense escalfar abans la musculatura.

- Eviti les postures fixes o estatiques, canviant de
posici6 tan sovint com li sigui possible.

- Si ha d’estar assegut durant molta estona:
aixequi's de tant en tant, faci estiraments o
camini.

- Si ha d’estar dret: ajupi’s de tant en tant, canvii
el pes d'un peu a l'altre o camini.

En la vida quotidiana...

També és important cuidar la postura en les activitats

de la vida quotidiana:

- En conduir, acosti el seient al volant, aixi no s'haura
d’estirar, i recolzi I'esquena en el respatller.

- En fer el llit, agafar un nen o netejar sota els
mobles, ajupi’s doblegant els genolls.

- En escombrar o fregar el terra, utilitzi escombres
i pals de fregar amb manec telescopic per adaptar-
los a la seva alcada.

- En portar la compra, reparteixi el pes entre els dos
bragos i faci servir un carro si ha de traginar molt de pes.

- Dormi boca amunt o de costat amb els genolls
doblegats i sobre un matalas ferm.

- Eviti I'excés de pes.

Segueixi aquests consells practics cada dia i realit-
zi exercici fisic amb regularitat per tal d'enfortir la
musculatura:

M UTUAL

MUTUA COLLABORADORA
AMB LA SEGURETAT SOCIAL

3203-C

PRASAD

MC

M U TUAL

Ergonomia i
Psicosociologia Aplicada:




Els mals habits posturals adquirits al llarg de la vida o
el fet de no saber utilitzar de forma adient els recursos
de qué disposem al lloc de treball contribueixen a la
realitzacié de postures forcades o malsanes que poden
causar fatiga, molésties o dolor muscular, i fins i tot
poden degenerar en lesions greus. Son postures
incorrectes tant les posicions extremes de les diferents
parts del cos (bracos alcats o completament estirats,
esquena inclinada o girada...) com les postures que es
mantenen de forma prolongada (estar molta estona
dret o0 assegut sense moure’s).
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En estar drets...

- Mantingui 'esquena recta, conservant les
curvatures naturals de la columna.

- Fadci servir calcat comode. Eviti tant les sabates de
tald alt com les que sén completament planes.

- Si ha d’estar molta estona dret, utilitzi un tamboret
on pugui repenjar-se, o col-loqui un escambell per
mantenir un peu més elevat.

En estar asseguts...

- Asseqgui’s a la cadira amb I’'esquena ben recolzada en

el respatller i no a la punta del seient.

- Amb la cadira acosti’s a la taula de treball.

Reguli I'altura de la cadira fins que els colzes quedin
aproximadament al mateix nivell de la taula de treball.

- Si després d'ajustar I'altura de la cadira no arriba amb

els peus al terra, utilitzi un reposapeus.

- Si és possible, utilitzi cadires giratories i amb rodes,

d'aquesta manera pot girar o desplacar-se movent la
cadira en comptes de forcar el cos.

En teclejar a I'ordinador o si esta efectuant una tasca
de precisio, recolzi els avantbracos sobre la taula.

Eviti aixecar carregues o realitzar forces elevades des
de la posici¢é d'asseguts.

En manipular carregues...

- Faci servir els equips d'ajuda disponibles (carros,
carretons...) per minimitzar els esforcos.

- En desplacar un carro o carret6 és millor empenyer
que estirar.
En aixecar o dipositar una carrega a terra,
doblegui els genolls, no I'esquena.

- En transportar una carrega, mantingui-la proxima
al cos.

- No giri I'esquena mentre esta aixecant o
transportant una carrega.

- Sempre que ho necessiti, demani ajuda,
especialment per manipular objectes molt
pesants 0 voluminosos.
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RECOMANACIONS DE PRIMERS AUXILIS

» Seguir sempre la sequiencia PAS: protegir, avisar i socorrer.

Victima inconscient

= Sirespiraité pols conservat col-locar la victima en posicié lateral de
seguretat.
= Sino respira i/o no té pols: iniciar la reanimaci6 cardiorespiratoria.

Victima greu conscient: evitar el xoc

= Deixar lliures les vies respiratories.

= Inclinar el cap enrere.

= Col-locar la victima en posici6 lateral de seguretat.

= Sies queixa d’algun membre, immobilitzar com si fos una fractura.
= Vigilar la respiraci6 i esperar cures especialitzades.

Victima en estat de xoc

= Col-locar la victima en posicié horitzontal.

= Deixar lliures les vies respiratories.

= No donar de beure.

= Elevar les cames i cobrir amb una manta.

= Vigilar, no deixar sol a I'accidentat.

= Evacuar com més aviat millor a un centre medic.
= Administrar analgeésia i/o oxigen si precisa.

Sospita de fractura de columna vertebral

= No desplacgar, asseure o moure a la victima.

= Esperar socors especialitzats.

= Respectar I'alineacié cap-coll-tronc.

= Evitar tota accié innecessaria que suposi un risc de seccié de medul-la
espinal amb la consequient paralisi secundaria.

Perills d’un transport incorrecte

= Provocar major desviaci6 d’'una fractura.

= Convertir una fractura tancada en oberta.

= Convertir una fractura incompleta en completa.

= Provocar lesions nervioses o vasculars.

= Agreujar I'estat general: hemorragia, paralisi, dolor xoc, coma, mort.



A quins riscos s’exposa durant la
manipulacio de carregues?

Gairebé en totes les activitats laborals és possible
trobar operacions en que calgui agafar o desplacar
carregues manualment. Encara que les tasques de
manipulacié de carregues puguin ser molt diferents,
hi ha alguns riscos comuns per a la majoria:

- Risc de ferides, fractures o contusions per caigudes
0 cops contra objectes.

- Risc de talls i cremades a causa de les vores
tallants, substancies abrasives...

- Fatiga fisica causada per un cansament muscular.

- Lesions a I'esquena, o en altres zones del cos, per
esforcos elevats o repetits i postures forcades.

Es poden lesionar tant els treballadors que manipulen
carregues sovint com els que ho fan de forma
esporadica.

Que més pot fer per protegir l'esquena?

- Eviti les flexions d’esquena, si ha d'ajupir-se, doblegui

els genolls.

- Eviti les torsions d’esquena, movent els peus i girant tot

el cos en comptes de I'esquena.

- Procuri dormir d'esquena o de costat i adopti una

postura correcta en asseure’s recolzant I’esquena.

- Controli I'excés de pes i segueixi una alimentacio sana.

- Faci exercici amb regularitat per tal d’enfortir la

musculatura de I'abdomen, I'esquena i les cames.

- Segueixi les recomanacions abans indicades quan hagi

d'aixecar o traginar pes en les tasques quotidianes, com
ara portar la compra o agafar un nen.
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- Mantingui la zona de treball neta i ordenada a fi d'evitar
cops, caigudes i relliscades.

- Segueixi les instruccions que apareguin a I'embalatge
sobre els possibles riscos de la carrega.

- Posi's els equips de proteccié personal adients: guants,
botes...

- Utilitzi els equips d'ajuda disponibles: carros, carretons,
portapaletes...

- Sol-liciti I'ajuda d'altres persones quan la carrega sigui molt
pesant o de grans dimensions.

- Bviti, en la mesura del possible, manejar les carregues per
damunt de I'altura de les espatlles i per sota dels genolls.

- Redueixi al maxim les distancies recorregudes mitjancant
una correcta distribucié del lloc de treball.

- Combini, sempre que pugui, les tasques de manipulacid
de carregues amb d'altres menys pesants, o bé faci petites
pauses a fi d'evitar la fatiga muscular.
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I segueixi els passos segiients per protegir
l'esquena en aixecar, traginar, empenyer
0 arrossegar una carrega.

- Acosti's a la carrega.
- Separi les cames i flexioni els genolls.
- Mantingui I'esquena recta i una mica inclinada cap endavant.

- Subjecti correctament la carrega amb totes dues mans i prop
del cos.

- Aixequi la carrega amb la forca de les cames.

- No doblegui ni giri I'esquena mentre manipuli la carrega: si ha
de girar-se, faci-ho movent els peus.
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- Tragini la carrega davant el cos i mai als costats.

- Porti la carrega tan a prop com pugui del cos i agafi-

la fermament.

- Reparteixi el pes d'una forma simetrica entre els dos

bracos.

- Sempre és millor empenyer que estirar.

- Collloqui’s darrere el carro

i a prop seu.

- Flexioni els genoalls i

mantingui I'esquena

recta.
- Aprofiti el
pes del cos . @ M”—LOR
durant el
desplacament. h«- _| e =
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