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Prevenció de riscos en oficines 

 
Tradicionalment s’ha associat el treball en oficines a la idea de comoditat i a l’absència de 
riscos laborals. No obstant això, la concepció moderna de salut considera, a més dels accidents 
clàssics de seguretat (colps, caigudes, incendis, etc.) un altre tipus de problemes que tenen 
molt a veure amb uns plantejaments correctes del que és l’ergonomia del lloc de treball 
(mobiliari, il·luminació, soroll…) i també amb l’organització (horaris, repartiment de 
responsabilitats, comunicació, etc.). Aquests factors poden derivar en dolors musculars, 
al·lèrgies, alteracions de la vista, estrès o fatiga física i mental.  

En aquesta nota informativa es descriuen un conjunt de recomanacions bàsiques, d’aplicació 
general, que poden prevenir molts dels riscos laborals que es produeixen en les oficines. No 
s’inclouen en aquesta nota informativa els riscos de l’àmbit psicosocial, atesa la seua 
especificitat. Al final del document s’inclouen enllaços amb altres notes informatives sobre 
riscos de l’àmbit ergonòmic. 

 

Lloc de treball 

 El lloc de treball (taules, cadires, mostradors…) ha d’estar dissenyat tenint en compte les 
característiques de cada persona (alçada, edat, capacitats, etc.) i la seua activitat. S’ha de 
facilitar que el treball es realitze amb comoditat i s’ha de permetre els canvis de postures i 
els descansos. 

 Ha de tenir almenys dos metres quadrats de superfície lliure per treballador. 

 Per a treballs de lectoescritura, es recomana un nivell d’il·luminació de 500 lux i és 
aconsellable la il·luminació general sobre la localitzada (flexos). 

 Les temperatures han d’estar compreses entre 17º C i 27º C. A l’estiu es recomana no 
menys de 23º C ni més de 27º C, i a l’hivern entre 17º C i 24º C. Cal tenir en compte que el 
confort tèrmic és, entre altres coses, una percepció individual i que per tant és impossible 
arribar a una temperatura “ideal”. Cal dur roba adequada per a aquestes temperatures. 

 

Mobiliari i equipament 

 Cal emprar mobles amb arestes arredonides i calaixos amb dispositius de bloqueig que 
impedisquen que se n’isquen de les guies. No s’han de deixar oberts calaixos o altres 
elements del mobiliari per a evitar els colps. 

 En l’espai de treball no hi ha d’haver cap objecte que punxe o que talle ni cap aresta amb 
què algú es puga danyar involuntàriament. 

 No s’han d’eliminar o inutilitzar les proteccions contra talls d’equips com ara guillotines o 
destructores de paper. 

 Cal situar les impressores i les fotocopiadores en llocs ventilats per a evitar l’acumulació de 
substàncies nocives en l’ambient derivades del tòner o de les tintes que s’utilitzen en 
aquestes màquines. 

 Cal atenuar el soroll ambiental col·locant carcasses de protecció en les impressores, els 
ventiladors, els sistemes de refrigeració, etc. Un nivell de soroll molest interfereix en la 
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qualitat de la comunicació de les persones i en la capacitat de concentració per al treball. 
Per a aquest tipus de tasques es recomana un nivell que no excedisca entre 50 i 55 dB (A). 

 S’han de disposar els útils de treball (telèfon, ordinador, etc.) de manera que s’eviten o 
minimitzen els girs sobre la columna i els enlluernaments. 

 

Instal·lació elèctrica 

 Cal examinar periòdicament les instal·lacions i equips elèctrics. Qualsevol reparació de la 
instal·lació elèctrica només la pot realitzar el personal de manteniment qualificat. 

 En el local hi ha d’haver suficient nombre d’endolls i han d’estar distribuïts de forma 
adequada perquè no siga necessari utilitzar multiconnectors (“lladres”) o allargadors. 

 En cas que siga imprescindible l’ús de multiconnectors, ha de fer-se amb precaució, ja que 
un sobrecalentament pot produir la seua deterioració i possibilitar un incendi. S’ha de 
vetllar perquè estiguen en perfectes condicions i no puguen generar contactes elèctrics 
per a les persones ni espurnes que puguen ocasionar un incendi. No s’han d’utilitzar els 
multiconnectors que no donen continuïtat a la presa de terra dels equips o aparells. 

 Els aparells no s’han de desconnectar estirant del cable. Cal estirar de la clavilla.  

 

Caigudes de persones 

 El sòl ha de tenir paviment antilliscant i sense irregularitats. Per a evitar ensopegades, s’ha 
de fer passar els cables elèctrics al costat de les parets i s’han de cobrir els que no puguen 
col·locar-se d’aquesta manera. Cal mantenir les vies d’accés i els passos als llocs de treball 
lliures d’obstacles. 

 S’ha de tenir especial cura amb els sòls molt polits, especialment si estan mullats per 
alguna circumstància (fregat recent, vessament d’aigua…). 

 S’ha d’usar calçat sense excessiu taló. 

 Per a arribar a arxivadors, caixes o qualsevol altre objecte que estiga situat en altura, s’ha 
de disposar d’una escala de tisora o tamboret estable. 

 No s’han d’utilitzar mai cadires o altres elements que no garantisquen l’estabilitat. 

 Quan s’estiga damunt de l’escala o del tamboret s’ha de procurar no inclinar en excés el 
cos cap als costats. Si no s’arriba al lloc desitjat, és preferible baixar i situar l’escala o 
tamboret en la vertical corresponent. 

 Mai ha de pujar més d’una persona simultàniament damunt de l’escala o tamboret. 

 En pujar o baixar les escales dels edificis, cal fer-ho sense córrer i mirant on es recolzen els 
peus. És recomanable no llegir documents mentre es pugen o es baixen les escales. 

 

Caigudes d’objectes 

 No s’han de sobrecarregar les prestatgeries i armaris. Cal col·locar els objectes més pesats 
en els prestatges inferiors. 

 Si és necessari, s’ha d’ancorar les prestatgeries, armaris i arxivadors a la paret. 
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Vies i eixides d’evacuació 

 Les vies i eixides d’evacuació han d’estar sempre lliures d’obstacles. No s’hi ha d’acumular 
o emmagatzemar mai, ni de forma provisional, cap tipus d’objecte o material.  

 En les vies de circulació que siguen recorreguts d’evacuació només es permet que hi haja 
els extintors i les mànegues contra incendis. 

 Les eixides d’emergència han d’obrir-se cap a l’exterior i no han d’estar mai tancades amb 
clau. 

 Les vies i eixides d’evacuació han d’estar convenientment senyalitzades i han de disposar 
d’un sistema d’il·luminació d’emergència de manera que, en cas d’apagada general, siga 
possible trobar-les.  

 

Condicions de protecció contra incendis 

 Els extintors i qualsevol altre mitjà de protecció contra incendis han d’estar perfectament 
visibles i accessibles: 

 No s’ha de col·locar cap objecte en els seus voltants que impossibilite totalment o 
parcialment el seu accés. 

 Han d’estar a la vista o, si això no és possible, han d’estar senyalitzats. 

 

 
Documents relacionats 
- Consells per a llocs de treball amb ordinadors 
- Maneig manual de càrregues 
- Manteniment de l’ordre i de la neteja 
- Prevenció d’accidents per caigudes 
- Maneig d’extintors portàtils 
 

http://ujiapps.uji.es/serveis/opgm/base/docum/notes-info/lloc.pdf
http://ujiapps.uji.es/serveis/opgm/base/docum/notes-info/carrega.pdf
http://ujiapps.uji.es/serveis/opgm/base/docum/notes-info/ordre.pdf
http://ujiapps.uji.es/serveis/opgm/base/docum/notes-info/caigudes.pdf
http://ujiapps.uji.es/serveis/opgm/base/docum/notes-info/man-ext.pdf

