OPUSCOLO INFORMATIVO

D.Lgs. del 9 aprile 2008 n.81
TESTO UNICO SULLA SALUTE SICUREZZA SUL LAVORO

LI NEAMENTI PER LOI NFORMAZI
Sicurezza in ufficio

Questo manuale informativo é stato redatto ai sensi del D.Lgs. 81/08 art. 36 e 37
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LA SICUREZZA NEGLI UFFICI

~—

RIFERIMENTI NORMATIVI

D.Lgs. 9 Aprile 2008 n. 81Testo unico suk salute sicurezza sul

lavoro

Dm 02/10/2000 | i nee gui da dduso dei vid
UNI EN 527mobili da ufficio, tavoli da lavoro e scrivanie

UNI EN 1335mobili per ufficio sedia da lavoro per ufficio

CEIEN 60950 apparecchiature per la tecnologia

d e | Irmazionédcsicurezza elettrica)

e e ¢

/
S

+ | lavori di ufficio non sono esenti da rischi (cadute, scivolate, tagli, elettrocuzioni,
scottature, ecc.)

+ Per la propria ed altrui sicurezza attenersi alle piu elementari norme di prudenza
| pit comuni rischi in ufficiosono:

Cadute provocate da scivolate su pavimenti troppo lucidi o bagnati o cadute dovute ad
ostacoli.

Cattiva utilizzazione di piccoli utensili (forbici, tagliacarta, spillatrici, ecc.)

Incidenti dovuti al fuoco (cenere, sigarette accese nei cestitella carta ecc.)

Incidenti di manutenzione (manutenzione delle fotocopiatrici, pacchi di carta, ecc.)

Incidenti di origine elettrica

FEEE OF

Gli incidenti possono essere evitati seguendo elementari norme di prudenza

Aprire lentamente le porte in modo daon urtare
|l e persone che possono trovar si dal |

Evitare di correre per i corridoi e quando Si
utilizzano le scale, percorrendo le quali ci si
dovra sempre tenere saldamente al
corrimano




Gli incidenti possono essere evitaseguendo elementari norme di prudenza
Non lasciare aperti i cassetti contro i quali si possa urtare
Non salire mai su sedie e cassetti aperti ma usare le apposite scale

J

Aprire un cassetto classificatore dopaver
controllato che gli altri siano chiusi

Non trasportare oggetti troppo pesanti o voluminosi

Mantenere i pavimenti, i corridoi o le scale liberi da ostacoli

Non lasciare tappeti, passatoie usate, stggpate
o con i bordi sollevati, si puo cadere

/. Riporre giudiziosamente gli oggetti mobil
(pacchi, risme di carta, radiatori portatili
cestini, ecc.) in modo da non creare

ostacoli.
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Non | asciare pozze doboacqua
pavimento, ma asciugare con una spugna

o
>

Usare correttamenteforbici, tagliacarte, pinzatrici
ed altri mezzi appuntiti o taglienti: ogni attrezzo
deve essere usato per la sua funzione

Non riporre nelle tasche dei grembiuli oggetti appuntiti o taglienti
Evitare di toccarsi gli occhi nel maneggio di fogli traggenti (acetati) e
lavarsi le mani al termine del lavoro

Non gettare mozziconi di sigaretta nel cestino dei rifiuti

Non gettare, alla rinfusa, nel cestino dei rifiuti i vetri rotti od altri oggetti
appuntiti o taglienti; riporli in evidenza ed in modo ch&on siano
pericolosi

&
N\

To o I I

Le porte a tutto vetro scarsamente visibili possono essere causa di urti.
Apporre indicatori che ne segnalino la presenza.

NO Si




Loaffaticamento pu, essere ridotto seguendo el ¢

Errate posizioni possono determinare
| i nsorgenza di dol or i muscol ar i | ocal
(alla nuca, alle spalle, alla schiena, alle braccia)

NO

Pertanto quando si € seduti assumere u
posizione ergonomicamente corretta

Sl

Pericoli da elettricita
Anche un modesto valore della corrente puo risultare fatale

0,47 A 3,3A
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Realizzazione impianti elettrici

o
—~ Bastano 0,05 Ampere per trasformarti cosi !

Il n tutti gli apparat:.
In tutti i circuiti di alimentazione
della protezione differenziale

CONTATTO DIRETTO

2

TERRA




CONTATTO INDIRETTO

—
=~

—

Impianti di messa a terra
Che cosa succedee n caso di contatto indiretto per gua
veramente efficiente la tensione di contatto, e quindi la corrente che attraversa il corpo, € minima

1 corrente assorbita
dalla rete

] — ]2
N 2
1 I corrente di
——— ritorno sulla
rete 4
corrente che
attraversa
: N il corpo
/ ¢ 3 4
— =
id " =
u 3
corrente dispersa
dal |l 8di mpi ant



-

All 6ingresso del |
sempre installato un buomterruttore
automatico che e consigliabile s
integrato da protezione salvavita.



Un impianto sicuro deve essere sempre corredato di un impianto di terra efficiente, che deve
arrivare a tutti i punti di alimentazione (prese, punti luce,..) ed alle parti metalliche da proteggere
(bagni, docce, lavandini).

Uncollgament o 0a terra o0 realizzato i n

figura al lato, (collegamento al rubinetto della

acqua), non é assolutamente sicuro e, in caso

di guasto del | 6 apparecchi o, essere
pericoloso per gli altri utent:i acquedott c

NO .
M
=
=
) | )
Utilizzatori elettrici
Nel |l dacquisto di apparecchi e materialdi el et tri
muniti del
oMarchi o di Qualit™o. I oOMar chi o6 sce
degli apparecchi alle norme C.E (Comitato Elettrotecnico Italiano) e quindi
ne conferma le caratteristiche di sicurezza.
Gl i utilizzator. muniti di odoppio nt oo
ri portato dal costruttore su a del | ¢
Tali agparecchi, se mantenuti efficienti, sono sicuri e
non necessitano di collegamento a terra. D
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Esercizio impianti elettrici
Manovre di fuori servizio

Togliere tensione

A 4

A 4

Interrompere visibilmente il circuito

lavoro occorre

Prima di effettuare qualsiasi ‘

A 4

Esporre degliavvisi

A 4

Isolare e mettere a terra le parti interessate

Utensili elettrici portatili

Mi sure general.i prima dell dutilizzo
+ prima di usare utensili, apparecchi o macchine alimentate elettricamente, @bbligatorio
assicurarsi che i cavi per | dal i mentazione
condizioni e che le prese e le spine non siano difettose
+ avere cura affinchéicondt t ori el ettrici flessibild.i usat

e delle macchine mobili o portatili non intralcino il passaggio
Misure generali
Durante | 6uso  necessario

usare i mezzi di protezione previsti

non sottoporre i cavi di alimentazione #orsione, piegamenti

non poggiare il cavo su spigoli vivi o su materiali caldi

ridurre al minimo lo sviluppo libero del cavo

non eseguire collegamenti di fortuna

| rischi elettrici possono essere evitati seguendo elementari norme di prudenza

Lol ok o o &

Inserire etogliere le spine afferrando sempre il corpo isolante, evitando
di toccare gli spinotti

11



Non fare tale operazione con mani sudate o bagnate = J

p—
@ Non rimuovere i contatti del collegamento a terra

l,_'“ delle spine, poiché in tal modo si annulla la
[ 9 protezione.
o]

‘Li ] Non allacciare un apparecchio di potenza elevata
vl e

— ad una presa qualsiasi, servendosi di riduzioni.

Il tipo di spina riportato a lato, i cui contatti
di terra sono posti ai lati sul corpo isolante, €
riscontrabile su molti tipi di g@parecchi di

i mportazione. LOi nse
produzione nazionale non consente i
coll egamento a terr

quindi consigliabile sostituire tali spine con
altre di produzione nazionale munite di
spinotto centrale di terra. Il so corretto
impiego & comunque possibile con ur
adattatore che assicuri il collegamento a
oterrad del |l dapparec

12



| rischi elettrici possono essere evitati seguendo elementari norme di prudenza

Non usare mai prese multiple collegate tra loro onde evitar
cortocircuiti con conseguer

Impiegare, se necessario, prese multiple idonee, facend
comunque attenzione ad evitare sovraccarichi.

Le prese multiple (ciabatte) non devono avere piu di 5 prese.
Non effettuare collegamenti di apparecchi utilizzator
direttamente a portalampade.

Riassumendo il Rischio elettrico

+ Al pari degli altri setori aziendali, glimpianti elettrici degli uffici debbono essere realizzati

in accordo allaLegge 46/90 SOSTITUITRAL DM 37/08.. Cosi la realizzazione di nuove
installazioni e la modifica degli impianti elettrici deve essere effettuata da personale

qualificato, in base a progetto redatto da personale a cio abilitato.
L'impianto di illuminazione degli uffici deve prevedere luci dmergenza fisse in grado di
garantire il livello minimo di illuminazione necessario.

locali di ufficio, vale la pena segnalare alcune misure di prevenzione:
nello stesso tempo rischio elettrico e di inciampo;

| conduttori devono venire protetti contro i danneggiamenti meccanici;
Le nuove apparecchiature elettriche devono essereostraddistinte dal marchio CE, i

-+ + & &

Data la concentrazione di macchine ed apparecchiature elettriche che puo verificarsi nei

Prese mdtiple volanti o cavi volanti vanno assolutamente evitati in quanto costituiscono

manuali di istruzione devono essere tenuti a disposizione degli utenti, le apparecchiature

devono essere sottoposte a regolare manutenzione.
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http://www.infonet.fast.mi.it/626/ImpElettrico.htm
http://www.infonet.fast.mi.it/626/norma27.htm

USO DI SCALE

Non fare uso di scale semplici o doppie sprovviste di zoccc
antisdrucciolo o non assicurate contro gli spostamenti. No
collocare le scale semplici contro appoggi non sicuri (spigo
colonne tonde, ecc.) o in corrispondenza di porte.Salire
scendere conil viso rivolto verso la scala e con le mani liber:
per potersi tenere. Non usare calzature (pantofole, zocco
che non diano sicuro appoggio al piede.

Evitare di salire sugli ultimi pioli e non spostars
eccessivamente di lato.

MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

Movimentazione manuale dei carichi(ll Titolo VI del nuovo D.Lgs. 81/08 (articoli 167 a 171) e
| 6al |l egat o XXXI |1

a. Definizione

\\ - Il termine "movimentazione manuale dei carichi" e utilizzato in
-— - senso ampio per designare le operazioni di trasporto e/o di
“ sostegno diun carico ad opera di uno o piu lavoratori, comprese

le azioni del sollevare, deporre, spingere, tirare, portare o spostare
un carico.

Pur non rientrando in questa definizione, tutti quei lavori che, non
essendo finalizzati alla movimentazione di oggettirichiedono
comunque da parte del lavoratore uno sforzo simile, esigono
misure di prevenzione analoghe.

b. Struttura del rischio

Le caratteristiche personali dei lavoratori combinate 0 meno con condizioni ergonomiche
sfavorevoli, possono comportare o increnmare il rischio di lesioni dorsdombari; si tratta di
lesioni a carico delle strutture ossee, muscolari, dei tendini, nervose e vascolari che interessano la
regione dorselombare.

Infatti nelle operazioni di sollevamento manuale I'uomo impegna non so®braccia, ma anche il

tronco e tutta la struttura ossea, in particolare la colonna vertebrale. Le vertebre, intercalate da
elementi fibrosi (dischi) potrebbero arrivare a schiacciare i dischi stessi per effetto di una
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sollecitazione eccessiva: ne possonageguire disturbi che vanno dal classico mal di schiena
allinvalidita permanente.

Le caratteristiche personali possono costituire un rischio nei seguenti casi:

*
*
*

inidoneita fisica a svolgere il compito in questione;
indumenti, calzature o altri effetti persnali inadeguati portati dal lavoratore;
insufficienza o inadeguatezza delle conoscenze o della formazione.

Le caratteristiche del carico possono costituire un rischio per la movimentazione nei casi seguenti:

FEFEFEE & FFHEF

il carico e troppo pesante (supera i kg 25);

e ingombrante o difficile da afferrare;

e in equilibrio instabile e/o il suo contenuto rischia di spostarsi;

e collocato in una posizione tale per cui deve essere tenuto o maneggiato ad una certa
distanza dal tronco o con una torsione o inclinazione del troo;

puo, a motivo della struttura esterna e/o della consistenza, comportare lesioni per il
lavoratore, in particolare, in caso di urto.

Analogamente, lo sforzo fisico richiesto puo presentare un rischio per i seguenti motivi:

€ eccessivo;

puo essere effetuato soltanto con un movimento di torsione del tronco;

puo comportare un movimento brusco del carico;

€ compiuto con il corpo in posizione instabile.

Le caratteristiche dellambiente di lavoro possono rappresentare un'aggravante di rischio nei
seguenti @si:

*

-+ + + #

by

lo spazio libero, in particolare verticale, €& insufficiente per lo svolgimento dell'attivita
richiesta;

il pavimento e ineguale, quindi presenta rischi di inciampo o di scivolamento per le
scarpe calzate dal lavoratore;

il posto o l'ambiente di laveo non consentono al lavoratore la movimentazione
manuale dei carichi a un'altezza di sicurezza o in buona posizione;

il pavimento o il piano di lavoro presenta dislivelli che implicano la manipolazione
del carico a livelli diversi;

il pavimento o il purto di appoggio sono instabili;

la temperatura, I'umidita o la circolazione dell'aria sono inadeguate.

Le caratteristiche dell'attivita possono determinare e/o aggravare il rischio dorsonbare se
comportano una o piu delle seguenti esigenze:

*

*
*
*

sforzi fisid, che sollecitano in particolare la colonna vertebrale, troppo frequenti o
troppo prolungati;

periodo di riposo fisiologico o di recupero insufficiente;

distanze troppo grandi di sollevamento, di abbassamento o di trasporto;

ritmo di lavoro imposto da urprocesso che non puo essere modulato dal lavoratore.

15



c. Obblighi dei datori di lavoro

In primo luogo, il DDL é tenuto ad adottare le misure
organizzative necessarie 0 ricorrere ai mezzi appropriati, in
particolare ad attrezzature meccaniche, per evitareal
necessita di una movimentazione manuale dei carichi da parte
dei lavoratori.

O

Qualora non sia possibile evitare la movimentazione manuale
dei carichi ad opera dei lavoratori,
il datore di lavoro adotta le misure organizzative necessarie,
DAT@RE DI LAVORC riporre _ai _mezi _ appropr_iati o] _fo_rnisce_
DDL ai Iayoratorl stessi i mezzi adeguati allo scopo di rldu.rre il
rischio che comporta la movimentazione
manuale di detti carichi.

Nel caso in cui la necessita di una movimentazione manuale di un carico ad opera del lavoratore
non puo essere evitata, il datore di lavoro organizza i posti di lavoro in modo che detta
movimentazione sia quanto piu possibile sicura e sana. In particolare, il DDL valuta le condizioni di
sicurezza e di salute connesse al lavoro in questione, prendendo ioonsiderazione
analiticamente:

+« | fattori individuali di rischio,

+ le caratteristiche del carico,

+ le caratteristiche dell'ambiente di lavoro,
+ le esigenze dell'attivita.

Effettuata in tal modo la valutazione dei rischi residui, il DDL :

+ adotta le misure ate ad evitare o ridurre tra l'altro i rischi di lesioni dors@mbari,
+ sottopone alla sorveglianza sanitaria gli addetti ad attivita che comportino
movimentazione manuale dei carichi e/o sforzo muscolare elevato.

Il DDL fornisce ai lavoratori informaziopin particolare per quanto riguarda:

+ il peso di un carico;

+ il centro di gravita o il lato piu pesante nel caso in cui il contenuto di un imballaggio
abbia una collocazione eccentrica;

+ la movimentazione corretta dei carichi e i rischi che i lavoratori como se queste
attivita non vengono eseguite in maniera corretta.

Il datore di lavoro assicura ai lavoratori una formazione adeguata in particolare in ordine a quanto
sopra indicato.
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d. Tecnica per la corretta movimentazione dei carichi

Per prevenire possibi lesioni € necessario che la colonna vertebrale rimanga in posizione eretta
per tutto il periodo in cui e sottoposta ad una sollecitazione elevata. In tal modo i dischi vengono
sollecitati in maniera distribuita uniformemente su tutta la superficie. |Acontrario, quando la
schiena € curva, si ha una sollecitazione eccentrica, molto piu elevata, perché distribuita su una
piccola porzione del disco; in queste condizioni, le possibilita di schiacciamento ed ernia del disco
sono molto piu elevate.

Dovendosollevare da terra un carico elevato, € consigliabile procedere, dopo avere indossato i
DPI ed aver valutato correttamente il peso, il percorso, la distanza, secondo la seguente tecnica:

+ avvicinarsi al carico, tenendo le gambe leggermente divaricate, edccosciarsi
verificando di trovarsi in buone condizioni di equilibrio,

+ afferrare il carico e sincerarsi della solidita della presa, iniziare il sollevamento e
proseguire, facendo lavorare i muscoli delle gambe, mantenendo il tronco eretto ed il
carico benvicino al corpo.

Nel trasportare mderiali ed oggetti che possono essere
causa di lesioni alle mani (vetri, oggetti di metallo, ecc.) far
uso di appropriati guanti. Il sollevamento ed il trasporto c
mobili, casse ed oggetti pesanti ed ingombranti, oltre a pote
essere causa di caduta dedl persone o delle cose, espone a
rischio di lesioni da sforzo.

Per sollevare carichi pesanti non piegare la schiena.

+ Prima di trasportare carichi verificare che non v
siano ostacoli contro i quali si potrebbe
inciampare od urtare.

+ Fare in modo che itarico non ostacoli la vista.

+ Per trascinare e spingere mobili pesanti porv
sotto dei tappetini, pattino od altro che ne faciliti
lo scorrimento.
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UTILIZZO DI LAMPADE PORTATILI

NO Dovendo wutilizzare | ampbad

Si

Ma impiegare sempre quelle dotate di idonei
sistemi di sicurezza.

IMPIEGO DI MACCHINE DA UFFICIO

*

- + F FF+F F ¥ ¥

Togliere | dalimentazione ad ogni macchina d
lavorativa.

Non rimuovere & coperture predisposte dal costruttore sulle parti mobili delle macchine;

tali coperture possono essere momentaneamente rimosse solo dal personale
specializzato in occasione di ispezioni 0 manutenzione.

Non operare all di nt er recc. nentre sorolineazione. i venti , s
Osservare le prescrizioni del costruttore, evitare spandimenti e lavarsi le mani al termine

delle operazioni, nel maneggio del toner delle fotocopiatrici o di parti in contatto con esso.
Leggere attentamente le istruzioni detostruttore.

Posizionare i videoterminali ad altezza corretta ed in modo che sullo schermo non vi siano
riflessi di finestre o lampade.

Di sporre sul tavolo | o scher mo, |l a tastier a
(foglio o video) sia possilinente di fronte.

Installare le macchine per la riproduzione in luoghi sufficientemente areati.

Evitare che i cavi siano posti disordinatamente e comunque non in zone di passaggio.

Segnal ar e al personal e specializzatodi | 6ab
alimentazione evitandone | duso.

Segnal ar e al personal e specializzato | dab
alimentazione evitandone | 6uso fino al mo me

Non eseguire modifiche o collegamenti di fortuna alle spine di alimentame delle
macchine né usare prolunghe inadeguate.
Staccare le spine dalle prese, agendo sulle spine stesse e non sul cavo di alimentazione

18



MACCHI NE D&8UFFI CI O
VIDEOTERMINALI

Riferimento legislativo- D.Lgs. 9 Aprile 2008 n. 81

\ I Decreto Legislativon. 81 del 9 Aprile 2008 riassume
organicamente tutte le Direttive Comunitarie gia recepite con il
D.Lgs. 626/94, dando un nuovo approccio al problema della
sicurezza sul | avoro ed al Capo
che utilizzano i videoterminali.
mnu —
PREMESSA
I 1 Legisl atore h a posto | attenzione sul | e p
videoterminali ( VDT).
Al'l o stato non =~ provato con certezza un real e
dimenticare due aspetti fondanentali che permettono di inquadrare al meglio la questione:
1. 1 dutilizzo intenso del vi deoterminale pu, i

posizione a volte non corretta e affaticare gli occhi;
2. fra le attivita svolte, poche sono quelle in cui itempo passato al VDT € realmente
significativo rispetto al tempo totale dedicato al lavoresi parla - delle attivita di ricerca-

del | dut i | idele attivithevolte dal persanade amministrativeecc.
E necessario che i lavoratori adottin@el mi sure necessarie per ridurr .
ottimali 6 di |l avoro avendo come riferimento qu
Mi sure di prevenzionebo6.

Ci, posto, per quanto riguar da8l/08Au.4#4):di VDT, si

+ VIDEOTERMINALEIno schermo alfanumerico o grafico a prescindere dal tipo di
procedimento di visualizzazione utilizzato;

+ POSTODILAVORO | i nsi eme che comprende | e attre
eventualmente con tastiera, ovvear altro sistema di immissione dati, ovvero software per
| 6i nt er f a enacchana, glioaotessori opzionali, le apparecchiature connesse, i
comprendent.i | uni t” a dischi, il tel efono
documenti, la sedia, il pim o di |l avor o, nonch® | dambient
circostante;

+ LAVORATORE:lavoratore che utilizza una attrezzatura munita di videoterminale in modo
sistematico ed abituale per venti ore settimanali, dedotte le interruzioni.
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PERICOLICONNESSL L6 UTI LI Z2ZO DI VI DEOTERMI NALI

E opportuno sottolineare che, per quanto riguarda la pericolosita
delle radiazioni emesse dai videoterminali, queste sono rilevabili
solo ad una distanza di pochi millimetri dallo schermo, e non
possono pertanto interessa e | 6 oper ator e.

Inoltre il lavoro a VDT, pur non essendo causa di effetti nocivi irreversibili a breve o lungo termine,

pu, tuttavia evidenziare | 6esistenza di di stur
corretta prevenzione soprattutto pequel che riguarda le visite mediche specifiche.
LOutilizzo del vi deoterminal e, s essepzialménie mperat o,

| apparato muscol o 9cheesdne dliminakiloosservamde alcurle aormeidis t a
buona pratica.

APRARATO VISIVO

E6 possibile riscontrare una serie

insorgere agli addetti , quali: bruciore, lacrimazione, secchezza, fastidio

alla luce, pesantezza, visione annebbiata, visione sdoppiata,

stanchezza alla lettura.

Essi soro dovuti a una elevata sollecitazione degli organi della vista e al

loro rapido affaticamento, causato da

errate condizioni di illuminazione

ubicazione sbagliata del videoterminale rispetto alle finestre e ad altre fonti di luce, con

conseguenti abbaglianenti o eccessivi contrasti di chiarscuro

condi zi oni ambientali sfavorevol. (ad esemp

fastidiose, temperatura troppo bassa o troppo alta;

caratteristiche inadeguate del software (es. rappresentazione insadthcente dei

caratteri) e del videoterminale (es. sfarfallamento dei caratteri e dello sfondo)

insufficiente contrasto dei caratteri rispetto allo sfondo

postazione di lavoro non corretta

posizione statica e impegno visivo ravvicinato e protratto nel temphe comporta una

forte sollecitazione dei muscoli per la messa a fuoco e la matilita oculare

di fetti vVisivi, non o mal corretti, che aunm

che tali alterazioni insorgono dopo qualche ora di impegno visive scompaiono

completamente dopo alcune ore;

| astenopia pi Y% f r-e opumanmeta@iy grave reioporateri dpwviziidma

rifrazione (miopia,ipermetropia, astigmatismo);

+ la prevenzione, effettuata con adeguate misure di carattere ergonomidper quanto
riguarda il posto di lavoro);

+ organizzativo (15 minuti di riposo oculare ogni due ore di applicazione); sanitario (visite
oculistiche e cura di eventuali wvizi visiuvi
| i nsorger edidisturbidaggravar si

*
*
*
*
*
*
*
*

.
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In caso di manifestazione dei sintomi suddetti:

+ Socchiudere le palpebre per qualche minuto in modo da escludere gli occhi dalle fonti di
luce;

e

Seguire con lo sguardo il perimetro del soffitto;

.

Guardare oggetti lontani cercando di indivigarne i dettagli.

+ Nelle pause di lavoro non rimanere seduti evitando di impegnare la vista con letture, ecc.
ecc.

APPARATO LOCOMOTORIO

Gli addetti ai videoterminali devono prevenire la possibile
insorgenza di

+ disturbi alla colonna vertebrale dovuti d una errata posizione del
corpo e dal restare troppo tempo sedulti;

« di sturbi muscol ari dovuti all oaff
nysys - muscoli perché poco irrorati dal sangue per la posizione contratta

T TRASN statica;

el « di sturbi alla mano ee,all dawmpmbrca
bagl movimenti, i formicolii alle dita), dovuti alla infammazione dei nervi

e dei tendini sovraccaricati o compressi a causa dei movimenti
- ripetitivi rapidi.
Tale quadro interessa particolarmente coloro che presentano patologie pregresse aiaamdella
colonna vertebrale o degl: arti, ed =~ pertanto
|l a comparsa di danni all dapparato | ocomotore. (
ergonomiche (adeguatezza del posto di lavore)sanitarie (visite preventive e periodiche).

Per evitarli occorre:
+ Cambiare posizione almeno ogni ora.

« Digitare alla tastiera appoggiando |l e bracc
sangue ai muscoli con il conseguente senso di dolore).

+ Evitare d digitare od utilizzare il mouse velocemente e per tempi prolungati

Nel caso della comparsa di sintomi a carico di:
Collo

Stiramento: tirare il capo lentamente verso il basso
B con le dita intrecciate su di esso. Fermarsi in questa
LA AL e A T L/ posizione per 10"

VA X Ripeterel & e s €10 woitez i o
Rinforzo: Per dieci volte ritirare il mento, tornare in

posizione normale, protrudere il mento e ritornare in
posizione normale.
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AVAMBRACCI

Stiramento: per 5 volte rimanere circa 20" con le maniaperte ad angolo retto
sull'avambraccia

Spalle
. . Stiramento: da seduti portare le mani tra le
Ay (e arah U S O scapole tenendo i gomiti ben in alto. Rimanere
Yr U~ W, "7 4> nella posizione per 20".
I\... b f 4 - ~ - -
(Y8 / [ Ripeterel 6 e s e5ivalté. z i 0
- Y | Rinforzo: sollevare le spalle per 10" poi
. N rilassarle. Scendere le spalle per 10"poi
) ; rilassarle. Ri petere | dese
¥ 9 b R k ?-‘;
Schiena

Stiramento: seduti su di una sedia, a schiena diritta, con le gambe allargate ed i piedi

poggiati a terra. Mettere le mani tra le gambe ed andare con il corpo in avanti fino a

toccare il pavirento con il dorso delle mani. Rimanere in questa posizione per qualche
secondo poi ritornare nella posizione inizial
testa.

Ripetere 5 volte.
Per la mano e le dita
Contrarre le dita a pugno senza stringere.
Distendere le nocche alla prima articolazione tenendo le dita piegate.
Aprire lentamente la mano distendendo completamente le dita.

In genere bisogna evitare la vita troppo sedentaria facendo lunghe passeggiate, salendo scale e,
ove possibile, praticandouno sport come nuoto o ciclismo ed evitando sports ed esercizi che
affaticano la schiena quali arti marziali, sollevamento pesi, aerobica etc. etc.

_.-"”/
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AFFATICAMENTO FISICO O MENTALE

A volte possono verificarsi problemi di affaticamento fisico o mengal
che potrebbero essere causati da
«cattiva organi zzazione del | avor o
operazioni monotone e ripetitive per lunghi periodi;
+ cattive condizioni ambientali (temperatura, umidita e velocita
del |l dari a) ;
+ rumore ambientale taledad st ur bare | dattenzi one;
+ software non adeguato.
| disturbi di ordine psicologico che possono insorgere, sono
rappresentati da mal di testa ( emicrania cefalea), insonnia,
digestione difficile, stanchezza eccessiva, ansia, tensione nervosa,
irritabilita, depressione, senso di nausea e senso di spossatezza.

Per eliminare tali sintomi bisogha rimuovere le cause di stress con
opportuni provvedimenti

;;Zr* \\5

MISURE DI PREVENZIONE

TASTIERA

La tastiera deve essere inclinabile e fisicamente separata dallo
schermo, per non affaticare braccia e mani. Deve avere una
superficie opaca per evitare i riflessi. Nella scelta del tipo corretto
occorre poi tenere conto che:

+ il supporto di materiale deve avere bassa riflessione
luminosa. | tasti devono avere una supedie concava in
modo da seguire i contorni delle falangette;

+ i simboli dei tasti devono presentare sufficiente contrasto
ed essere leggibili dalla normale posizione di lavoro e non

devono cancell ar si per abrasio
SCHERMO
| requisitif ondament al i del | 6i mmagi ne Vv
sono : stabilita e nitidezza; fra le caratteristiche degli schermi che
pi % di frequente sono indicate i

infatti:
+ contrasto tra sfondo e caratteri;
+ capacita di visualizazione sullo schermo (dimensioni dello
stesso e numero di caratteri visualizzati);

£ colore e stabilit”™ dell i mmagi
+ dimensione, la forma e la nitidezza dei caratteri;
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+ presenza di riflessi luminosi. | riflessi dovuti a finestre,
superfici vetrate e lampade, possono aumentare

| i nconveniente dell dabbagl i an
« contrasto nella percezione dell 6i mmagine: |
dell o schermo devono essere facil mente reg

facilmente adattabili alle condizioni ambientali.

+ Fondamentale € il contrasto dei caratteri, cioé il rapporto di luminanza tra i caratteri e
spaziature. Le immagini con caratteri brillanti su sfondo scuro (polarita negativa) sono in
guesto senso una efficae alternativa ai caratteri scuri su sfondo chiaro. | moderni schermi

piatti, nell 6adattamento della di mensione ¢
definizione;

+ mobilita dello schermo: lo schermo deve essere orientabile ed inclinabile liberamente e
facil mente, per adeguarsi alle esigenze del

+ prevenzione dei riflessi: lo schermo non deve avere riflessi e riverberi; & utile in questo
senso, oltre ad una opportuna disposizione dello schermo rispetto alle fonti di luce, puo
essere utile uilizzare video a curvatura ridotta.
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PIANO DI LAVORO

Il piano di lavoro deve avere una superficie poco riflettente,

essere di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione
flessibile dello schermo, della d@stiera, dei documenti e del
materiale accessorio. A causa delle differenze nelle
caratteristiche mor f ol ogi che d
esempio statura e lunghezza delle gambe, €& impossibile
stabilire undaltezza idealéela del
dotazione di un tavolo il cui piano di lavoro possa essere
regolato in altezza.

Del piano di lavoro sono particolarmente importanti:
+ Altezza
#+ Colore e la riflettanza.
<+ Dimensioni.

L'altezza del piano di lavorominima consigliabile € compresa fra 70 €75 cm. Lo spazio
sottostante deve essere libero per permettere alla persona seduta una posizione naturale.
Il_colore deve essere preferibilmente chiaro, non riflettente. E' decisamente sconsigliabile il
bianco, dal momento che occorre minimizzare indesidi contrasti fra il piano di lavoro e le
apparecchiatura o altri elementi inclusi nel campo visivo dell'operatore.

Le dimensioni Il piano di lavoro deve essere dampiezzaidonea per il tipo di lavoro scelto: in
particolare deve permettere la consultdamne o la copiatura di documenti su supporto cartaceo
(disegni, registri, ecc.).

Per certi tipi di lavoro (copiatura di lettere e simili) pud essere opportuno un leggio girevole e
inclinabile di 30/70° rispetto al piano orizzontale.

E' importantela profondita del piano di lavorg che deve essere tale da permettere l'installazione
del monitor in modo che la distanza visiva sia compresa nell'intervallo 50 70 cm e quella della
tastiera a una distanza dal bordo tale da permettere I'appoggio degli avambraachirante la
digitazione(15-20 cm).
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TESTO DA DIGITARE
deve essere stabile e regolabile, e collocato in modo da ridurre
\ I movimenti fastidiosi della testa e degli occhi.

SEDILE DI LAVORO:

la sedia ergonomica € regolabile in altezza, ha schienale regolabile in
inclinazione ed altezza,

ha cinque razze di appoggio (meglio se a rotelle) per garantire
adeguata stabilita contro rovesciamenti.

Il sedile non deve servire soltanto a mantenere una posizione sedu
comoda, ma anche a sgravare dal peso la muscolatura e le vertebre
dorsal i. Lbaltezza fisiologicament
per ciascun soggetto, alla distanza, tra ginocchio e pavimento,
calcolata a ginocchia piegate con un angolo di 90°.

INCLINAZIONE DELLO SCHIENALE
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Il sedile e idoneo quando offre un appoggio stabile in una postura che richiede anche mobilita
dell'operatore, quando & confortevole anche per lunghi periodi d'uso, ergonomico e adatto per la
mansione o l'attivita che l'utilizzatore deve svolgere.
Pertanto, il sedile deve rispettare i seguenti requisiti:

+ non deve ostacolare la circolazione del sangue negli arti inferiori;

+ deve permettere di mantenere e cambiare posizione senza difficolta;
+ deve fornire un adeguato appoggio alla schiena;
-

la superfide di appoggio deve presentare un attrito sufficiente affinché la persona seduta
non scivoli dall'appoggio;

le superfici di contatto devono essere permeabili;

e

+ deve avere come basamento un carrello a cinque razze, di lunghezza tale che le ruote
siano a dstanza dal centro maggiore di quella del bordi del piano daledile stesso
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(antiribaltamento);

+ deve permettere, agendo su leve o pulsanti accessibili e manovrabili agevolmente anche
da una persona seduta, le tre regolazioni fondamentali (altezza del dedialtezza dello
schienale, regolazione dell'inclinazione dello schienale);

+ lo schienale deve essere di altezza sufficiente per fornire un appoggio alla schiena e non
soltanto alla regione lombare.

E precisamente:

Il sedile deve essere regolabile ialtezza tra 40 e 55 cm, eventualmente con meccanismo di
inclinazionecompresctra 2° in avantie 15° all'indietro.

Lo schienale deve avere un'altezza di circa 50 cm dal piano del sedile con imbottitura a livello
della sede di appoggicdella colonnalombare (10-20 cm dal sedile).

Il poggiapiedi (che deve essere fornito qualora l'operatore lo richieda) deve avere in media
dimensioni minime di 40 x 30 cm, con inclinazione regolabile ed altezza variabile fino ad®.

POGGIAPIEDI:
€ un accessorio che,n alcuni casi, facilita il comfort.

MOUSE
Sl Tenete il polso in posizione naturale e
confortevole il dispositivo di puntamento
deve essere allineato alla avambraccio.
NO

Non tenete il dispositivo di puntamento
eccessivamente distante dalla tastiera.
Questo determina infatti una curvatura

i nnaturale del pol s 27
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Pe r spostare il mouse  opportuno muovere | &in
Durante | 6utilizzo del di spositivo di punt amer
lasciatelo libero di muoversi insieme al braccio e alla spalla

schema
regolabile
-—

tastiera

zchienale regolabile
--—
autonoma

in altezza

3 supporto mobile

=adile regolabile

in altezza

:D==-—_~r =sadia girevaole a & nuote
eventuale L::?f
oggiapiedi -
L R s =
T le—s|
_zpazio per |3 cormetta e

posizione di ginocchia & piedi

DIRITTI DELLOGUTENTE DI ATTREZZATURE MUNITE DI

Il lavoratore che svolge la sua attivita con attrezzature munite di VDT per almeno 4 ore
consecutive, ivi inclusi i tempi drisposta da parte del sistema elettronico nel caso in cui |l
lavoratore non pud allontanarsi, ha diritto alla interruzione di questa attivita che va realizzata
mediante pause o cambiamentcdi attivita.

Le modalita di interruzione sono stabilite in contteazione collettiva anche decentrata.

Il n assenza di una di sposi zione contrattual e, [
di applicazionecontinuativa al videoterminale.

Le modalita della pausa possono essere diverse a seconda delle esigenndividuali ove il
medicc competente ne ravvisila necessita.

La pausa  parte integrante dell dorario di |l av
che prevedono |l a riduzione compl essival ld@il hidnoir e
alla fine dell dorario di l avor o.

Nel computo dei tempi di interruzione non sono compresi i tempi di attesa delle risposte da parte
del sistema elettronico, che fanno parte integrante dei tempi lavorativi effettivi quando il
lavoratore non possa abbandonare il suo posto di lavoro.

| periodi di pausa possono essere sostituiti, adibendo il dipendente ad altre mansioni.
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SORVEGLIANZA SANITARIA

La sorveglianza sanitaria € obbligatoria soltanto per coloro che
adoperano i VDT per un periodo sepiore a 4 h. e consiste in visite
di idoneita alla mansione e visite periodiche ai tempi ritenuti utili dal
Medico Competente. Per i soggetti che abbiano compiuto il 45°
anno di eta la periodicita della visita € biennale.

| lavoratori sono sottoposti ad pa visita medica preventiva per
evidenziare eventuali malformazioni strutturali e ad un esame degli
occhi e della vista effettuati dal medico competente.

Qualora l'esito della visita medica ne evidenza la necessita, il lavoratore e sottopostceadmi

specialistici.

In base alle risultanze di detti accertamenti, i lavoratori vengono classificati in:
- idonei,

- idonei con prescrizioni

- nonidonei.

| lavoratori classificati come idonei con prescrizioni e i lavoratori che hanno compiuto il 45° anno
di eta, sono sottoposti a visita di controllo con periodicita almeno biennale.
Il lavoratore e sottoposto a controllo oftalmologico a sua richiesta, qualora sospetti una
sopravvenuta alterazione della funzione visiva, confermata dal medico competente.
Conto il giudizio di inidoneita il lavoratore pu0 presentare ricorso, entro 30 giorni dalla
comunicazione del giudizio stesso, all'organo di vigilanza territorialmente competente.ogni

caso, ogni qualvolta il lavoratore sospetti che sia sopravvenuta unatembzione visiva, puod

richiedere il controllo da parte del Medico competente.

LAVORO AL VIDEOTERMINALE

10 consigli utili per tutelare la salute e il benessere dei lavoratori
1. Lo schermo deve essere posizionato in modo che la sorgente luminosa siglale (asse
operatore/videoterminale parallelo alla parete su cui si aprono le finestre). In questo modo
evitate fastidiosi abbagliamenti e riflessi sullo schermo
2. Lo schermo deve essere proprio di fronte a voi. In questo modo evitate di ruotare
continuamente la testa o il tronco mentre lavorate (tastiera e schermo devono essere
paralleli al bordo del tavolo).
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3. Dovete avere spazio a sufficienza per la tastiera, il mouse e soprattutto per le vostre
gambe. Sotto la scrivania non devono esserci elementi chmitino o blocchino le gambe o
i piedi (ad es. cassettiere, gambe di tavolo, cestini ecc.)
4. Vi e stato spiegato come cambiare e adattare in maniera ottimale la vostra postazione di
|l avoro. Approfittate di questa opportunit™Eé
5. La sedia e il tavolo devono esere regolati in altezza in base alla vostra corporatura, in
modo che in posizione rilassata gli avambracci siano paralleli al piano della scrivania.
6. Lo schienale della sedia deve essere sister
di nami c o6 refatabila in maliraziomee) e che il meccanismo a molle sia adeguato
al vostro peso? Tra la parte posteriore del ginocchio e il bordo della sedia rimane uno
spazio come minimo pari a due dita.
7. La distanza degli occhi dallo schermo deve essere di 6080 cm (questo vale per gli
schermi normali).
8. Lo schermo deve essere in posizione tale che il bordo superiore del monitor si trova circa 5
-10 cm sotto | daltezza degli occhi e che con
dello schermo.
9. Nel caso di dificolta € possibile avere un poggiapiedi, un poggiapolsi e un leggio
portadocumenti
10.Vi muovete mentre lavorate, ricordatevi che la suddivisione ideale e la seguente:
60 % del lavoro svolto da seduti
30 % in piedi
10 % di spostamenti mirati

FOTOPIATRERISCHI E PERICOLI

L'attivita di fotocopiatura € ormai pressoché diffusa in tutti gli

uffici. Poiché la tecnica si basa sull'azione della luce ultravioletta

ra si verifica la formazione di ozono dall'ossigeno dell'aria, in quote
assolutamente modeste. Sisviluppano anche prodotti di pirolisi

- 1 delle resine termoplastiche, di composizione assai varia, che

e costituiscono circa il 95% del toner, e dei lubrificanti del rullo di

= — pressione.

7/

L'ozono origina oltre che dalle macchine fotocopiatrici, dalla luce ultraletta negli ambienti
confinati, dalle apparecchiature elettriche che utilizzano alti voltaggi e dai filtri elettrostatici
dell'aria. L'ozono a concentrazioni relativamente basse pud causare alterazioni polmonari acute
irreversibili a breve termine. L'oawo puod aumentare la reattivita bronchiale all'istamina cosicché
soggetti asmatici presentano un peggioramento della loro situazione clinica.

Prevenzione: si consiglia la collocazione delle apparecchiature come fotocopiatrici e stampanti
laser in appositilocali ben ventilati, il pit lontano possibile dalle persone
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MISURE DI SICUREZZA

-+ FEFEFE - F

Ri spettare scrupol osamente quanto ri portat

istruzioni devono essere chiare e comprensibili. In caso contrario, contattare il negmte.

Si stemare | dapparecchio in un |l ocale ampio

Installare le apparecchiature di elevata potenza in un locale separato; se necessario,
dotare il locale di un impianto di aspirazione locale.

Non direzionare le bocchette discaricodeld ar i a verso | e persone.
Sottoporre gli apparecchi a manutenzione regolare.

Optare per sistemi di toner chiusi.

Sostituire le cartucce del toner secondo le indicazioni del fabbricante e non aprirle con
forza.

Nel sostituire le cartucce del toner utilizare guanti usa e getta.

Rimuovere la sporcizia provocata dal toner con un panno umido.
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SCOTTATURE

Le scottature possono essere evitate seguend
[ — T TE elementari norme di prudenza
: Il meccanismo di fissaggio del toner sulla carta oper.
1 —— 1 ad una temperatura molto elevata (potenza d
E— S— emissione circa 5 MW)
Fare molta attenzione durante qualsiasi operazione
normale manutenzione o riparazione
\ L) L]
ARREDI

Gli arredi, sia fissi che mobili, debbono essere disposti in modo tale
da non ostacolare il normale svolgimento delle furani e minimizzare

i rischi. In particolare, le armadiature, le scrivanie, i banchi di lavoro
debbono essere disposti in modo che il loro uso contemporaneo sia
possibile senza ostacolare lo spazio di movimento di colleghi.

Gli elementi di arredo debbono esere costruiti in materiali solidi, non
tossici; i mobili, in legno o in materiale con buone proprieta isolanti,
non trattato con sostanze nocive.

| mobili debbono essere privi di spigoli vivi e posizionati in modo da limitare la probabilita di urti
accidentali. Le loro superficie non debbono essere bianche né lucide, in modo tale da non creare
fastidiosi riflessi di luce.

Gli armadi, le scaffalature e, in genere, gli elementi di arredo sviluppati in verticale debbono
essere ancorati al muro anche quando mmiano a terra.

Le armadiature, le cassettiere e simili debbono essere dotate di maniglie ergonomiche; le
cassettiere, di dispositivo per la battuta di arresto.

| quadri, gli specchi, le mensole debbono essere fissati con sicurezza alle pareti.

Gli oggett bassi debbono essere collocati sotto le scrivanie e comunque in posizione tale da non
provocare inciampo.

Colonnine portautenze, piedistalli, e simili debbono essere fissati al pavimento. Sono
assolutamente da evitare nei posti di lavoro le lampade aedo.

Le scrivanie e banconi fronbffice debbono essere di forma e dimensione confortevole, di colore
opaco e superficie non riflettente.

L'altezza delle scrivanie deve essere regolabile o, comunque, deve essere adatta alla statura
dell'operatore: normaiente il piano di lavoro € posto ad un'altezza di cm 728 per gli uomini e
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cm 70-74 per le donne. Il posto di lavoro alla scrivania, in caso di necessita deve essere dotato di
poggiapiedi e, in ogni caso, diediaregolabile in altezza.

SEDIE DA UFFICIO

Le sedie da ufficio debbono essere di tipo ergonomico a norma
UNI, affidabili e sicure anche in condizioni di uso intensivo.
Pertanto:

+ |'altezza dello schienale deve essere di cm 4% sopra il

% \‘
sedile, la parte superiore concava, la larghezza cm &2,
+ tutte le parti debbono essere realizzate in modo da evitare
danni alle persone e deterioramento degli indumenti: i bordi,
gli spigoli e gli angoli devono essere lisci ed arrotondati;
+ tutte le parti con cui l'utente puo avere un prolungato contatto
debbono essere realizzate con materiali a bassa conducibilita
termica;
+ gli elementi mobili e regolabili debbono essere realizzati in
ﬁ‘ ~ modo da evitare danni all'operatore sia nelle normali
* ® condizioni difunzionamento sia in concomitanza con funzioni
accidentali;
+ i materiali di rivestimento dei sedili e degli schienali devono consentire la pulitura senza
danneggiamenti dell'imbottitura ed essere permeabili all'acqua e al vapore acqueo;
+ la base di appoggiodeve avere almeno cinque bracci muniti di rotelle; le rotelle e gli
elementi di appoggio debbono essere facilmente sostituibili anche dall'utilizzatore;
+ |'operatore deve poter eseguire tutti gli adattamenti possibili stando seduto, con facilita e
senza utlizzare congegni difficilmente raggiungibili o che richiedono forza per essere
manovrati.
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CONDIZIONI ERGONOMICHE PIU IMPORTANTI

L

- & + & &

DISTANZADALLO SCHERMO 50
70 CENTIMETRL.

PIANO DELLO SCHERMO !/
ANGOLO RETTO RISPETTO A
FINESTRA E Al CORI
ILLUMINANTI.

APPOGGIO AVAMBRACCI CIREA
10 CENTIMETRL

TASTIERA ALL'ALTEZZA )
GOMITI.

ARTI SUPERIORI E INFERIORI A
GRADL.

SOSTEGNO DELLA RBGHO
LOMBARE.

LIBERTA' DI MOVIMENTO PER
GAMBE.
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POSTURE SCORRETTE

UNA POSTURA ASSISECRRETTA
SIGNIFICA MAGGIORMORO PER LA
MUSCOLATURA DELLA GRENE
CERVICALE, DELLE $PE E DI
TUTTO IL BUSTO CHEEME
MANTENERE TALE PQOKE.

NE DERIVANO  TENSIONIE
CONTRAZIONI HE A LUNGO
TERMINE COMPORTAN
INFIAMMAZIONI.
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