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PRESENTACION

A Lei 31/1995, do 8 de novembro, de prevencion de riscos laborais establece no art. 18 a obriga dos
empresarios de informar os seus traballadores sobre os riscos que poidan afectar & sua saude e as
medidas preventivas que deben aplicar para evitalos.

Con este manual preténdese darlles a cofecer aos traballadores que ocupan o posto de TELEFONISTA
os riscos mais frecuentes aos que se atopan expostos e as medidas preventivas que se poden adoptar
para evitalos.

Desde a UDC e QUIRONPREVENCION esperamos que esta publicacién contribta 4 mellora dos niveis de
seguridade e saude nesta actividade.

DEREITOS E OBRIGAS DOS TRABALLADORES

OBRIGAS

= Velar, segundo as suas posibilidades, pola sua propia seguridade e saude no traballo e pola
daquelas persoas que poida afectar a sua actividade profesional.

= Usar axeitadamente calquera medio co que desenvolva a sua actividade.

= Non poner féra de funcionamento os medios e equipos de proteccién.

= Informar aos traballadores designados e responsables sobre as situacidons que poidan supofier
un risco para a sua seguridade e saude.

= Contribuir ao cumprimento das obrigas establecidas pola autoridade laboral.

= Cooperar co/a empresario/a para que este/a poida garantir unhas condicions de traballo que
sexan seguras e non entrafien riscos para a sua seguridade e saude.

DEREITOS
=  Proteccién eficaz en materia de seguridade e saude no traballo.
= Informacidn, consulta e participacién, alén de formacién, en materia preventiva.
= Vixilancia da saude eficaz.
=  Participacion e representacion.

O incumprimento por parte dos traballadores das suas obrigas en materia de prevencion de riscos
terd a consideracion de incumprimento laboral..
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RISCOS XERAIS EN OFICINAS ‘

PRINCIPAIS RISCOS DA ACTIVIDADE

e (Caidas ao mesmo e a distinto nivel.

e Cortes, golpes e contusidns.

e Contactos eléctricos.

e Fatiga ocular.

e (Cadros imitativo-alérxicos debidos ao traballo en interiores.
e Microtraumatismos repetitivos nos membros superiores.

e Fatiga por causa das posturas e os xestos inadecuados.

MEDIDAS PREVENTIVAS XERAIS

e Mantén as zonas de transito libres de obstaculos (caixas, papeleiras, cables).

e As mesas de traballo e mobles accesorios deberdan quedar ordenadas e recollidas ao finalizar a
xornada.

e Respecta os sinais de advertencia de chan mollado.

e Evita almacenar obxectos, especialmente os pesados, onde sexa dificil alcanzalos ou onde se
poidan caer.

e Non retires as protecciéns nin anules os dispositivos de seguridade das maquinas. En caso de
avaria comunica a incidencia e non efectles reparacions salvo que esteas autorizado.

e Garda os produtos quimicos (alcol, lixivias) en recipientes claramente etiquetados; non
utilices recipientes que poidan inducir a erro (botellas de refrescos, auga,...).

¢ Nunca se deben tirar 4 papeleira vidros rotos ou materiais cortantes.

MEDIDAS PREVENTIVAS ESCALEIRAS.

e Cando transites por unha escaleira lembra que é aconsellable utilizar o pasamdns.
e Presta atencién e mira ao chan e non te distraias co mobil, lendo documentos, etc.

MEDIDAS PREVENTIVAS ERGONOMIA.

e Non adoptes posturas incorrectas tales como:
0 Sentar sobre unha perna ou sentar coas pernas cruzadas.
0 Suxeitar o auricular co ombreiro.

¢ Non efectlies movementos inadecuados como:
0 Virar sobre a cadeira mediante movementos bruscos do tronco, en lugar de facer o xiro

con axuda dos pés.
0 Forzar a posicion para alcanzar obxectos distantes, en lugar de levantarse para collelos.

TRABALLOS DE ATENCION AO PUBLICO.

As tarefas e actividades que implican o trato directo con persoas externas & empresa (clientes,
pacientes, alumnos, usuarios, etc.) € moi variado e leva condiciéns de traballo moi dispares.
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Tamén os medios de traballo poden ser moi diversos, desde os informaticos e telefénicos, as visitas
domiciliarias ou a atencién persoal en oficinas, despachos, consultas, aulas, etc.

En ocasidns, a relacion e o trato directo co publico, pode ocasionar fatiga debida a:

A tensidon xerada por desbordamentos de diverso tipo como présas, prazos estritos,
implicacidon emocional con pacientes, traballo illado, traballo de noite, etc.

Tamén, por falta de claridade das peticidns realizadas, dos obxectivos, das prioridades do
traballo, da autonomia na toma de decisiéns, etc. Iso pode producir incerteza sobre os
resultados ou as consecuencias das decisiéns tomadas, especialmente, respecto ao nivel de
satisfaccién dos clientes ou o cumprimento dos obxectivos.

Pédense producir, igualmente, sobrecargas ou saturacions mentais, como o producido polo
mantemento simultaneo da atencién e a comunicacién, con varios sistemas 4 vez como o
informaticos-teléfono-persoas.

MEDIDAS PREVENTIVAS EN TRABALLOS DE ATENCION AO PUBLICO.

Normas Especificas:

0 Manter ao dia e dispofiibles as axudas e procedementos de traballo (documentacion,
claves, accesos, cédigos, etc.).

0 Manter localizables as alternativas de consulta e asistencias para os casos de fallo do
sistema principal.

0 Cofiecer as axudas da organizacién e de consulta para cada demanda ou situacion
especial que se salga do seu ambito de decision.

0 Solicitar as aclaracidons sobre as pautas de comportamento a seguir nas diferentes
situacidns potencialmente conflitivas e solicitar informacién sobre os resultados aos
que non se tefia acceso.

0 Crear un grao de autonomia adecuado no ritmo e organizacion bdsica do traballo. Facer
pausas para os cambios posturais, a reducion da fatiga fisica e mental e a tensién ou
saturacidn psicoldxica.

DEZ CONSELLOS PARA MANEXAR A TENSION PERSOAL

Aprenda a recofecer as suas reaccions a tension. Véxaas como un aviso.

Precise as causas inmediatas da sua tension. Traballo, familia, difieiro, éEstase, talvez, esixindo
demasiado?

Quizais se estrese por cousas que pronto se esquecen. Non se deixe “acelerar” por pequenas
preocupaciéns. SO son preocupacions, non desastres.

Non se atormente polos “e se”. Como alguén dixo: “A mifia vida estivo chea de preocupacions.
A maioria por cousas que nunca sucederon”

Non perda a cabeza sobre o que non ten remedio. Respire profundo. (E dificil de crer, se non se
experimentaron, o que poden facer alglns exercicios respiratorios).

Busque compensacions. Se o estd pasando mal no traballo busque apoio na familia, e no
traballo se falla a vida familiar.

Dea e acepte apoio social. Comparta as cargas.

Sexa realista e evite loitar contra fantasmas.

Faga exercicio fisico para descargar a enerxia contida pola tensidn. Evite os licores e o tabaco.
Cambie o que poida cambiar. Acepte o que non pode, e tente unha compensacién se a
situacién é seria ou duradeira.
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MEDIDAS PARA A PREVENCION DE INCENDIOS.

e Mantén sempre a orde e a limpeza.

¢ Non sobrecargues os enchufes. Se se utilizan regretas ou alargadeiras, para conectar diversos
aparellos eléctricos a un mesmo punto da rede, consulta previamente a persoal cualificado.

e Os espazos ocultos son perigosos: non acumular materiais nos recunchos, debaixo dos andeis,
detras das portas, etc.

e Non fumes onde poida resultar perigoso (sala de computadores, arquivos, almacéns ou
ascensores).

¢ Non achegues focos de calor a materiais combustibles.

e Non deposites vasos con liquido sobre computadores, impresoras ou outros aparellos
eléctricos.

e Inspecciona o teu lugar de traballo ao final da xornada laboral; se é posible, desconecta os
aparellos eléctricos que non se necesiten manter conectados.

e Se detectas calquera anomalia nas instalaciéns eléctricas ou de protecciéon contra incendios,
comunicao ao responsable da oficina.

e Non obstaculices en ningin momento os percorridos e saidas de evacuacién, asi como a
sinalizacidn e o acceso a extintores, bocas de incendio, cadros eléctricos, etc.

e Identifica os medios de loita contra incendios e as vias de evacuacion da tua darea e
familiarizache con eles.
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‘ RISCOS E RECOMENDACIONS BASICAS DE SEGURIDADE EN ORDE E LIMPEZA |

RISCOS
e Caidas ao mesmo nivel.
e Golpes contra obxectos.
e (Caida de obxectos en manipulacién.
* Incendios.
e Contaminacidén por sustancias nocivas ou perigosas.
e Atropelo por vehiculos.

MEDIDAS PREVENTIVAS

"As zonas de paso, saidas e vias de circulacidon dos lugares de traballo e en especial, as saidas e vias de
circulacidon previstas para a evacuacién en casos de emerxencia, deberan permanecer libres de
obstaculos de forma que sexa posible utilizalas sen dificultades en todo momento" (R.D. 486/97).

e As zonas de paso e as saidas deberan manterse despexadas en todo momento e debidamente
sinalizadas. Non acumule materiais ou obxectos que impidan o paso
das persoas ou o acceso a equipos de emerxencias, (extintores,
botiquins, saidas de emerxencias,...).

e Respecte as vias de circulacion e a sinalizacidon existente.

¢ Os almacenamentos de materiais deben ser estables e seguros. Os
materiais mal almacenados son perigosos e ineficaces.

e As ferramentas manuais deberan estar ordenadas e almacenadas
adecuadamente. Gardeas no seu lugar unha vez utilizadas e en
condiciéns de uso.

“Os lugares de traballo, incluidos os locais de servizo, e os seus respectivos equipos e instalacidns,
limparanse periodicamente e sempre que sexa necesario para mantelos en todo momento en
condicidns hixiénicas adecuadas. A tal fin, as caracteristicas dos chans, teitos e paredes serdn tales que
permitan dita limpeza e mantemento.

Eliminaranse con rapidez os desperdicios, as manchas de graxa, os residuos de sustancias perigosas e
demais produtos residuais que poidan orixinar accidentes ou contaminar o ambiente de traballo". (R.D.
486/97).
e Non se debe permitir a acumulacidon de refugallos no chan ou nas
maquinas. Utilice os depdsitos apropiados.
e As salpicaduras ou derrames de liquidos no chan deberan limparse
rapidamente para evitar caidas.
e Utilice os recipientes especificos para os residuos ou sustancias
contaminantes.
*  Use adecuadamente os Servizos Hixiénicos e os Locais de Descanso.

"As operaciéns de limpeza non deberan constituir por si mesmas unha fonte de risco para os
traballadores que a efectlen ou para terceiros, realizandose a tal fin nos momentos, da forma e cos
medios mais adecuados" (R.D. 486/97)
e Os lugares de traballo deben limparse periodicamente e mediante métodos non
contaminantes.
e Osrefugallos inflamables deberan recollerse en recipientes metalicos.
e Ao terminar calquera operacién deixe ordenado a area de traballo, revise todas as mdaquinas e
comprobe que todas as proteccions estan colocadas
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| NORMAS DE SEGURIDADE ELEMENTAIS NO USO DE ARQUIVADORES |

NORMAS DE SEGURIDADE NO USO DE ANDEIS, ARMARIOS E ARQUIVADORES.

e Sé un arquivador comeza a envorcarse, non tentes paralo. Apartate, o mdis
rapidamente posible, da sua lifia de caida.

e Se advirtes que un arquivador cambaléase, avisa ao persoal de
mantemento.

e Enche os caixdns de abaixo a arriba, e de atras cara adiante. Os elementos
mais pesados colocaranse sempre nos caixons inferiores.

e Evita colocar sobre os arquivadores obxectos susceptibles de caerse.

e Pecha cada caixdn (especialmente os telescopicos) despois de utilizalo, e
sempre antes de abrir o seguinte, para evitar entorpecer a circulacion.
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| NORMAS DE SEGURIDADE NO USO DE FERRAMENTAS DE OFICINA |

NORMAS DE SEGURIDADE NO USO DE FERRAMENTAS DE OFICINA.

e Revisa as ferramentas e non as utilices se non estan en bo estado, en especial tesoiras, cuters,
abrecartas.

e Utiliza as ferramentas para aquilo para o que foron desefiadas e non para outros usos
diferentes.

e Utiliza quitagrampas para retirar as grampas e non o fagas coas ufias, tesoiras ou outros utiles.

e Garda os obxectos cortantes e punzantes (chinchetas, tesoiras, abrecartas) tan pronto como
termines de utilizalos.

* Mantén a mesa de traballo en orde e recdllea ao terminar a xornada.

e Mantén os caixdns pechados e ordenados.
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| NORMAS DE SEGURIDAD FRENTE A RIESGOS ELECTRICOS EN BAJA TENSION |

ACCIDENTES PRODUCIDOS POLA ELECTRICIDADE

Os accidentes producidos pola electricidade tefien polo xeral estas
causas:

Contactos directos con partes da instalaciéon habitualmente en
tension.

Contactos indirectos con partes ou elementos metalicos
accidentalmente postos baixo tensién.

Queimaduras por arco eléctrico producidas pola unién de dous puntos
a diferente potencial mediante un elemento de baixa resistencia
eléctrica.

NORMAS XERAIS DE SEGURIDADE
“Non manipule as instalacidns eléctricas se non esta formado/a e autorizado/a para iso."
A existencia de calquera instalacion eléctrica ou equipo de traballo defectuosos debe ser notificada aos

seus superiores, para a sUa reparacion.

Sé o persoal autorizado e cualificado podera operar nos equipos eléctricos, sexan cadros de manobra,
de posta en marcha de motores ou de transformadores, maquinas en xeral, computadores etc.

En caso de avaria ou mal funcionamento dun equipo eléctrico, cémpre seguir estes pasos: hai que
poielo féra de servizo e desconectalo da rede eléctrica (desenchufalo), sinalizar a anomalia e
comunicar a incidencia para a sUa reparacion mediante as canles establecidas.

"Respecte os sinais "
"Revise os equipos eléctricos antes de utilizalos"

Todos os equipos de traballo con tension superior a 24 V que careceren de caracteristicas de dobre
illamento estaran conectados a terra e protexidos mediante un interruptor diferencial, ou ben
protexidos mediante algun dos sistemas admitidos pola instrucién MIE BT 021, correspondente ao
Regulamento electrotécnico para baixa tension.

“Non desconecte os equipos tirando dos cables".
Sempre se deben desconectar collendo a caravilla do conector e

tirando dela...

“Non conecte cables sen caravillas de conexion homologadas"

"Evite o paso de persoas e equipos sobre extensibles ou cables eléctricos”
Non facelo posibilita a deterioracidn e a debilitacién do illante do cable condutor, asi como tropezos e
caidas.
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"Non empregue ferramentas eléctricas coas mans ou cos pés humidos".

"As ferramentas eléctricas que se atopen humidas ou molladas non hai nunca que usalas".
"Non gaste bromas coa electricidade"

"Non utilice auga para apagar lumes onde sexa posible que exista tension eléctrica".
"Ante unha persoa electrocutada:”

e Entodos os casos, procure cortar a tension. Afaste a persoa electrocutada da fonte de tension,
sen manter un contacto directo con ela. Empregue para iso elementos illantes: pértegas,
madeiras, cadeiras todas de madeira, luvas illantes etc.

e Advirta desta situacién aos seus inmediatos superiores ou as persoas mais préximas para iniciar
as actividades de actuacion en caso de urxencia.

* Entodos os casos, se esta capacitado/a, proporcione de inmediato os primeiros auxilios e avise
a asistencia sanitaria externa.

"En ningun caso debe saltar as proteccidns: interruptores diferenciais, magnetotérmicos,..."
"As instalacions empregaranse e manteranse de forma axeitada: “
¢ O funcionamento do botén manual dos diferenciais debe comprobarse unha vez ao mes.
¢ Debe verificarse anualmente o valor da resistencia da terra na época en que o terreo estea
mais seco.
"0 acceso a recintos de servizo e envolventes de material eléctrico sé lles estara permitido aos
traballadores autorizados".

NORMAS PARA O PERSOAL ENCARGADO DE MANIPULAR INSTALACIONS ELECTRICAS:

Os traballadores que manipulen unha instalacidon eléctrica de baixa tensidn deberan ter formacion
especifica e ser autorizados polo/a empresario/a.

Antes de comezar os traballos, cémpre informar as persoas afectadas pola instalacién que se vai
reparar.

En instalaciéons complexas, habera que dispofier da documentacion correspondente (planos, esquemas
etc.). Se se modifica unha instalacién tera que actualizarse a documentacion e indicar nela a data do
devandito cambio.

Sempre que for posible, hai que realizar os traballos de tipo eléctrico sen tensién. Unicamente se
levaran a cabo con tensién as operacions elementais (accionamento de diferenciais, automaticos etc.) e
os traballos en instalacions con tensidns de seguridade.

Os traballos en tension so poderdn ser efectuados seguindo un procedemento que garanta que 0s

traballadores cualificados non poidan contactar accidentalmente con calquera outro elemento a
potencial diferente do seu.
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Non se realizaran traballos a intemperie en situacions climatoldxicas adversas (chuvia, neve, tormentas,
vento forte etc.).

Ao comezaren os traballos, os traballadores estaran desprovistos de aneis, pulseiras, reloxos e demais
obxectos metalicos.

Ao finalizar as reparacions: deixaranse colocadas as proteccidns que poidan retirarse e non se
restablecerd o servizo da instalacién eléctrica, ata que se tefia completa seguridade de que non queda
ninguén traballando nela e non existe perigo algun.

"AS CINCO REGLAS DE OURO"

¢ Desconectar a parte da instalacién en que se vai traballar para illala de todas as
posibles fontes de tension.

e Previr calquera posible realimentacidn, preferiblemente por bloqueo do
mecanismo de manobra.

e Verificar a ausencia de tensidn en todos os elementos activos da zona de
traballo

e Pofier a terra e en curtocircuito todas as posibles fontes de tensiéon. En instalaciéns de baixa
tensidn sé serd obrigatorio se por inducién ou outros motivos poden pofierse accidentalmente
en tension.

e Protexer a zona de traballo fronte aos elementos préximos en tensidn e establecer unha
sinalizacién de seguridade para delimitala.

Os traballadores, alén do equipo de proteccidon persoal comun, deben utilizar luvas da clase 00,
banquetas ou alfombras illantes, verificadores da ausencia de tensidn, ferramentas certificadas,
material de sinalizacidn e pantallas faciais.

No momento de suprimir algunha das medidas inicialmente adoptadas para realizar o traballo sen
tensién en condicidns de seguridade, considerarase en tensidn a parte da instalacion afectada.
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‘ RECOMENDACIONS BASICAS DE SEGURIDADE VIARIA |

NORMAS DE SEGURIDADE PARA CONDUTORES

* Respecte en todo momento os sinais de circulacion, %M_

ainda cofiecendo a estrada.
e Extreme as precauciéns cando atope:
0 Un cruzamento de estradas.
0 Cambios de rasante.
0 Curvas con escasa visibilidade.
0 Pasos a nivel.

coN
PRECAUDIEN

A

e Se se atopa cun banco de néboa, circule lentamente coas luces antinéboa traseiras e dianteiras
postas. Non faga uso das luces longas, pois poden producir cegamentos.

e Cando o vento sopre con forza, modere a sta velocidade, agarre o volante con ambas as mans
de forma firme e evite os movementos bruscos.

e En caso de chuvia, reduza a velocidade e empregue os freos o menos posible. Se a chuvia é moi
forte e o limpaparabrisas non garante unha boa visibilidade, detefia o coche nun lugar seguro e
espere até que amaine.

e Se debe circular sobre xeo, use o embrague e o freo de forma suave, mantefia a direccién firme
e en caso necesario faga uso das cadeas.

VEHiCULOS

e Coide en todo momento o estado do seu vehiculo, non sé cando tefia que realizar
desprazamentos longos.

e Lembre pasar a ITV obrigatoria ou voluntariamente, xa sexa pola idade do automobil, xa sexa por
sufrir un accidente que puidese afectar ao motor, a transmision ou o bastidor.

Preste sempre atencidn a estes elementos:
e Os sistemas de seguridade activa

0 O estado dos pneumaticos (se hai deformacions ou
desgaste, a presion).

0 O correcto funcionamento da direccion.

0 As posibles anomalias da suspensidn (en concreto, dos
amortecedores).

0 A efectividade dos freos (discos, pastillas, tambores,
zapatas, as mangas, as bombas de freo e o liquido).

0 O correcto funcionamento, o axuste e a limpeza de
todas as ldmpadas da iluminacidn.

0 A posible deterioracién dos limpaparabrisas.

* Os sistemas de seguridade pasiva
O estado e correcto funcionamento dos cintos de seguridade, os coxins de seguridade, o chasis
e a carrozaria

*  Outros sistemas
O bo estado do motor, a transmisidn e a bateria.
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O FACTOR HUMANO

Cando deba manobrar, sinalice con suficiente antelacion a sua intencidon e comprobe que os

demais se decataron da sda advertencia.

e Os adiantamentos son a manobra de maior perigo: avise da sta intencidn e asegurese de que
pode adiantar con total seguridade e no menor tempo
posible.

¢ Sevaiser adiantado/a, non incremente a sta
velocidade e facilite o adiantamento.

¢ Non se detefia de supeto. Sinalice que vai deterse con
antelacion e non dificulte a circulacién.

e Respecte os semaforos e lembre que:

0 aluz amarelaindica que debemos parar, non
que ainda podemos pasar.

0 debe esperar a que os pedns alcancen a
beirarrda para avanzar, ainda que o semaforo
xa estea en verde

¢ Cando conduza de noite, realice correctamente os cambios de luces e procure non cegar os
demais.
¢ Non esqueza que o cinto de seguridade non é unha opcién voluntaria. Habitlese a empregalo
en calquera traxecto.
¢ 0O alcohol, mesmo inxerido en pequenas cantidades, inflie negativamente na conducion.
Lembre que o maior perigo de accidente grave se dd cando o grao de alcoholemia é intermedio,
debido ao estado de euforia en que se atopa quen conduce.
¢ Moitos medicamentos poden ser perigosos a hora de conducir. Non se automedique e lea
sempre os prospectos.
e Se ten que facer viaxes longas, descanse cada duas horas aproximadamente, tome bebidas
refrescantes e comidas lixeiras que non favorezan o sono.
¢ Non bote ninglin obxecto polas xanelas, pode provocar un accidente ou un incendio se se trata
de cabichas.
¢ Lembre conducir con tranquilidade:
0 Non se fixe unha hora de chegada.
0 Non se deixe influir polo feito de que outros vaian
a maior velocidade.
0 Non é bo destacar por ir demasiado rapido ou
amodo.
0 Comprenda as advertencias e os erros dos demais

CUMPRIR AS NORMAS DE CIRCULACION NON SO EVITA SANCIONS: EVITA ACCIDENTES

* Ciclomotores e motocicletas
0 Use un casco regulamentario, pode salvarlle a vida.
0 Non aproveite a mobilidade do seu vehiculo para provocar situacidns de risco nos
atascos e semaforos.
0 Tefia sempre presente que calquera colisién pode transformarse nun accidente grave.
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e Camidns
0 Non cargue o vehiculo cun peso maior ao que tefia asignado. Reparta o peso da carga e
asegure a sUa estabilidade.
0 O transporte de mercadorias perigosas debe cumprir o especificado no TPC.
0 Tefia sempre en conta que o seu vehiculo é unha mdaquina pesada, perigosa e pouco
manobreira

NORMAS DE SEGURIDADE PARA PEONS

* En nucleos urbanos
0 As normas de circulacidon tamén afectan aos pedns. Respecte os sinais, os semaforos e
as indicacions dos axentes.
0 Cruce de xeito perpendicular & beirarria e, sempre que poida, utilizando os pasos de
pedns.
0 Preste atencion as entradas e saidas dos garaxes.

* Enestradas
0 Camifie sempre pola esquerda, xa que desta forma verd aproximarse os vehiculos de
fronte.
0 Sevan varias persoas xuntas, camifien en ringleira.
Non leve animais soltos, poden ser atropelados e causar accidentes.
0 Se camifa de noite por unha estrada, coléquese algunha peza reflectora ou ben leve
unha lanterna.

o

POSTO: TELEFONISTA Rev.: 2 Pax. 15 de 33



UNIVERSIDADE DA CORUNA .'quirOnprevencion

| DESPRAZAMENTOS EN TRANSPORTE PUBLICO E COMO PEON |

CONDUZCA
EON
FREGRUC

Normas de seguridade na utilizacion dun taxi.

¢ Solicite o servizo dun taxi nas paradas destinadas para tal fin. En caso de facelo na rua, sitiese
sempre na beirarria, nunca chame un taxi desde a calzada.

¢ Non esqueza que o cinto de seguridade non é unha opcidn voluntaria. Habitlese a utilizalo en
calquera traxecto.

Normas de seguridade na utilizacion dun autobus.

e Deberd esperar a chegada do autobus xunto ao indicador de parada ou na marquesifa, a unha
distancia prudencial da calzada e afastado/a do bordo da beirarrua.

e Non debe tentar subir ao autobus até que este non se atope completamente parado.
Tampouco cando estea a pechar as portas ou comezando a marcha.

e O acceso debe realizarse pola porta dianteira, respectando a quenda.

* Hai que viaxar ben agarrado/a as barras ou agarradoiras, e ter tino coas portas cando abren ou
pechan.

e Para non distraer a sua atencién, debe procurar non falar cos condutores. Se é necesario para
obter informacion, dirixase a eles cando o autobus estea parado.

e O descenso so se poderd efectuar nos lugares destinados para ese fin, as paradas, e cando o
autobus se atope totalmente detido. Baixarase sempre polas portas central e traseira, fora
daquelas persoas con mobilidade reducida, que poderan facelo pola porta dianteira cando
estean mais proximas a ela, logo de solicitarllo ao/a condutor/a.

¢ Non se descendera do vehiculo cando as portas estean a se pechar ou cando o autobus estea a
iniciar a marcha.

¢ Debe prestar atencion aos chanzos e procurar non entorpecer a saida dos demais viaxeiros.

* Cando, por causa dun obstaculo, o/a condutor/a non poida aproximar o autobus a beirarria ou
plataforma, debe extremar a precaucion ao baixar e dirixirse canto antes cara 4 zona de pedns.

e Para asua seguridade, non cruce por diante do autobus.
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s

Normas de seguridade para pedns.

* Ennucleos urbanos:
0 As normas de circulacién tamén afectan aos pedns. Respecte os sinais, os semaforos e
as indicacions dos axentes.
0 Cruce de xeito perpendicular a beirarrda e, sempre que poida, utilizando os pasos de
pedns.
0 Preste atencion as entradas e saidas dos garaxes.

* En estradas:
0 Camifie sempre pola esquerda, xa que desta forma verd aproximarse os vehiculos de
fronte.
0 Sevan varias persoas xuntas, camifien en ringleira.
Non leve animais soltos, poden ser atropelados e causar accidentes.
0 Se camiia de noite por unha estrada, coléquese algunha peza reflectora ou ben leve
unha lanterna.

o
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| RECOMENDACIONS SEGURIDADE E SAUDE EN POSTOS QUE MANEXAN PVD |

RISCOS

*  Microtraumatismos nos dedos e/ou nos pulsos por unha incorrecta colocacion das mans
combinada coa frecuencia de pulsacién.

e Fatiga visual: proido ocular, aumento do pestanexo, bagoada, peso nas palpebras ou nos ollos.

. Fatiga fisica: dor habitual na rexién cervical, dorsal ou lumbar; tensién nos ombros, o pescozo ou o
lombo; molestias nas pernas (adormecemento, formigo...).

e  Fatiga mental (sensorial e cognitiva, relacionada coas caracteristicas da tarefa): tension,
insatisfaccion laboral, sobrecarga de traballo, monotonia...

NORMAS XERAIS.

e 0O posto de traballo debera ter unhas dimensiéns axeitadas e facilitar a mobilidade da persoa
usuaria.
¢ 0 ambiente fisico (temperatura, ruido e iluminacién) non debe xerar situacidns de desconforto.
e As cadeiras teran unha base estable e un mecanismo de regulacién da altura. O respaldo sera
axustable na sua inclinacion e, se o uso da PVD é continuada, tamén na sua altura.
e  Distancia visual: a pantalla, o teclado e os documentos escritos deben encontrarse a unha distancia
similar dos ollos para evitar a fatiga visual, de entre 45-55 cm.
*  Angulo visual: se a persoa traballa sentada, a pantalla debe estar entre 102-602 por debaixo do
horizonte dos ollos.
¢  Colocacidn do portacopias: de se empregar un portacopias, este non debe ocasionar posturas
incorrectas. A sua colocacién a altura da pantalla evita os movementos prexudiciais do pescozo en
sentido vertical.
e Reflexos e cegamentos:
0 Cdémpre que o contorno situado detras das pantallas tefia a menor intensidade luminosa
posible, polo que hai que evitar colocalas diante das fiestras.
0 Acolocacidon das pantallas debe evitar os reflexos de focos luminosos
0 Na seguinte figura danse algunhas orientaciéns sobre onde situar as pantallas co obxecto de
reducir os reflexos e cegamentos.

I I I
Ventana Ventana
[Caminara | [ Lominaria]
< \
=< apo
[. }
e
Distribucion incorrecta. Distribucion correcta.
| Luminaria | | Luminaria | | Luminaria | | Luminaria |

Ubicacidén incorrecta / correcta de las P.V.D.
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NORMAS ESPECIFICAS.
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o

Ao Iniciar o traballo.

Qquirenprevencion

Adecuar o posto as caracteristicas persoais (cadeira, mesa, teclado etc.). Se é necesario, usar un

repousapés.

Axustar o apoio lumbar e a inclinacién do respaldo.

Colocar, orientar e graduar correctamente a pantalla.

Desviar as pantallas das entradas de luz.

Evitar que as fiestras coincidan sobre o campo visual.

Eliminar calquera tipo de reflexo sobre a pantalla.

Situar o bordo superior da pantalla por debaixo da lifia horizontal de vision.
Evitar as oscilacidns das letras, os caracteres e/ou o fondo da pantalla.
Controlar o contraste e o brillo da pantalla.

Durante o traballo.

Distribuir racionalmente os medios que van ser empregados.
Dispofier de espazo para o rato, o teclado e os documentos.

Manter a orde dos documentos, planos etc. e evitar acumulalos na mesa de traballo.

Retirar da mesa aquilo que non sexa preciso.
Evitar os xiros bruscos do tronco e a cabeza.
Evitar os xiros mantidos e forzados do tronco e a cabeza.

Facer que o antebrazo e a man permanezan alifiados. Se procede, utilizar un repousapulsos.

Manter o angulo que forman o brazo e o antebrazo por encima dos 909.
Non copiar documentos introducidos en fundas de plastico.

Para reducir o ruido, cubrir as impresoras con protecciéns.

Limpar periodicamente a superficie de visidn (pantalla ou filtro).

De manter unha actividade permanente sobre a pantalla, realizar breves paradas ou alternar as

tarefas.

En caso de fatiga muscular, ou durante as pausas, efectle con suavidade os seguintes exercicios

de relaxacion:

Primeiro: mover lateralmente a cabeza

Inicio Dereita Esquerda

Segundo: xirar lateralmente a cabeza

Ty 3
L2,
i\ A
A dereita A esquerda
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Terceiro: xirar lateralmente a cabeza co queixo erguido

A dereita A esquerda

Repetirase o ciclo completo, levantando o queixo nos exercicios primeiro e segundo.
¢ Outras normas.

Dispor de espazo para o rato, o teclado e os documentos.

Obter informacidn/formacion sobre os programas con que se vai traballar.

Desefiar as tarefas de forma axeitada e léxica.

Manter os cables féra das zonas de paso ou protexidos con canetas.

Desenchufar os equipos sen tirar dos cables.

Para evitar contactos eléctricos, non manipular o interior dos equipos nin desmontalos.

O O OO O0Oo
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| RISCOS E RECOMENDACIONS BASICAS DE SEGURIDADE NO USO DA VOZ |

RISCOS.
¢ Problemas funcionais do sistema fonador: disfonia.
¢ Noédulos de cordas vocais.
e Pdlipos Larinxeos.
e Etc.

FACTORES DE RISCO.

e Mal uso vocal: realizar esforzos ao falar, falar moito, tendencia a falar rapido e sen pausas,
realizar berros de improviso e violentos, tose frecuente, carraspeo, uso da voz en ambientes
ruidosos como bares, discotecas ou recreos, etc.

e Conflitos emocionais e afectivos: preocupacidns, problemas afectivos, persoas
temperamentais, ansiedade e tensién, enfados e/ou discusidns, etc.

¢ Cambios no organismo: tendencia a padecer catarros, acidez gastrica, audicidon deficiente,
tabaco, alcol, etc.

e Cambios na lubrificacion: ambiente seco debido a calefacciéon, sequidade de garganta e nariz
frecuente, variacions bruscas de temperatura, aire acondicionado, etc.

¢ Outros: sedentarismo, cansazo, repouso nocturno insuficiente, etc.

MEDIDAS PREVENTIVAS.
MEDIDAS XERAIS DE HIXIENE VOCAL.

¢ Alimentacién:

0 Antes do esforzo vocal profesional é conveniente inxerir alimentos non moi pesados e
de facil dixestion.

0 Realizar comidas pouco copiosas e mais frecuentes.

0 Manter unha alimentacidn equilibrada, para contrarrestar o gasto de enerxia que
implica o esforzo vocal.

0 A evacuacidn intestinal e non estrefiida é aconsellable, polo que se debe manter unha
alimentacién equilibrada.

0 Non abusar de caramelos mentolados e doutro tipo pois levan a unha maior sequidade
de garganta.

0 Non utilizar corticoides ou antibiéticos locais faringo-orais sen control médico.

0 O mel e asvitaminas A, E e C son beneficiosas.

0 Beber liquidos en abundancia; auga, leite, zumes, froitas, mellor se non son gaseosos.
Boa hidratacidn xeral.

0 Recoméndase beber entre 2 e 3 litros de auga diarios.

0 Non tomar bebidas nin moi quentes, nin moi frias. Aspirar bafos e calor himida.

0 O alcol é prexudicial para a voz.

e Exercicio fisico:

0 O exercicio fisico é bo para manter un bo ton muscular xeneral e un bo estado de saude
fisica e mental. Tamén o é para manter a funcién fonatoria profesional.
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e Ambiente laboral, fogar, coche, etc.:

(0]
(0]

Evitar os irritantes larinxeos que chegan polo aire: po, fume, tabaco, alcol.

O aire acondicionado, a calefaccién, as chemineas, etc. producen sequidade da mucosa,
contraproducente se non se contrarresta cunha humidade ambiente aceptable e unha
boa hidratacion xeral.

Evitar os cambios bruscos de temperatura.

Evitar ambientes moi ruidosos ou acusticamente deficientes, xa que esixen un maior
esforzo vocal e muscular.

¢ Traballo vocal:

(0]

O OO O0OO0OO0OOoOOo O O O

o

Realizar pausas durante o traballo vocal prolongado.

Convén quentar a voz antes de comezar o traballo vocal.

Darse unha masaxe larinxea cara arriba durante 5 minutos todos os dias.

Evitar o carraspeo, pois supdn unha aproximacion brusca das cordas vocais que non é
boa.

Non facer estornudos ruidosos.

Non imitar voces.

Non forzar a voz.

Non quedar sen aire nin apurar demasiado.

Non por voz mondtona xa que tensa os musculos.

Evitar a fonacién mentres se realizan esforzos fisicos.

Non falar entre dentes nin con movementos demasiado esaxerados dos beizos.

Evitar os excesos fonatorios en situacions de debilidade para a fonacidn (catarro, tose,
alerxia, etc.)

Ter en conta a diminucién da capacidade de xogo muscular e de xogo de respiracién
abdominal que se produce durante a xestacidn no embarazo, pois a situacién esixe
maiores esforzos respiratorios e fonatorios.

e Forma de vestir:

(0]
(0]
(0]

Levar roupas comodas, non moi axustadas e con boa transpiracidn e pouca fibra.
As roupas non deben oprimir pescozo, zona tordcica, zona cervical e zona abdominal.
Roupa limpa e aireada para evitar particulas de po.

¢ Nos locais pechados:

(0]
(0]
(0]

o

o

POSTO: TELEFONISTA

Deberan ter unha boa acustica e un illamento adecuado (cortiza, cortinas, etc.)
As xanelas deben illar do ruido exterior.

Utilizar medios electronicos de amplificacion naquelas

situaciéns que o requiran (p.ex. actividades en grupo). < @
Boa situacidn da audiencia para diminuir o esforzo vocal.

Debe existir unha boa ventilacion e unha humidade -\
adecuada no ambiente.

Evitar o po e o seu movemento.

Manter un bo equilibrio postural.

Manter unha boa hidratacion durante o traballo fonatorio.
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| CARGA MENTAL |

A carga mental é un termo comprendido no de carga de traballo e referido aos requirimentos
perceptivos, cognitivos e psicomotrices das tarefas para efectuar. Enténdese como o grao de
mobilizacién e esforzo intelectual que tefien que facer os traballadores para lle facer fronte ao
conxunto de demandas que recibe o sistema nervioso no curso da realizacién do seu traballo. Dase
porque para executar unha tarefa levamos a cabo unha actividade mental complexa baseada nun
procesamento de informacidn que pon en xogo as nosas caracteristicas e capacidades individuais.

De modo esquematico, o proceso de traballo seria o seguinte:
a) Percepcién da informacion.

b) Interpretacién da informacién.

¢) Toma de decisiéns.

Segundo isto, podemos definir a carga mental como a cantidade de procesos requiridos que cdmpre
realizar para conseguir un resultado ou obxectivo concreto.

Como consecuencia da evolucién do traballo e a implantacidon das novas tecnoloxias, na maioria dos
postos de traballo a diminucidn da carga fisica veu acompafiada dun aumento da carga mental ou da
cantidade de informacién que se ten que manexar. Isto da lugar 4 sobrecarga mental.

Non obstante, existen traballos moi pouco cualificados ou simples en que se produce unha falta de
tratamento da informacién, cunha diminucidn ou ausencia case total de informacidn para manexar ao
levar a cabo este tipo de tarefas. Isto da lugar & infracarga mental.

1. FACTORES QUE AFECTAN A CARGA MENTAL

No estudo da carga mental hai que considerar a seguinte serie de factores:

a) A cantidade e a complexidade da informacidn: tipo de tarefa e variables que a afectan.

b) O tempo:
— de que se dispdn para levar a termo a tarefa, o que marca o ritmo de traballo;
— e que debe manterse a atencién, que comporta a necesidade ou non de facer pausas ou alternar
tarefas.

¢) Aspectos individuais e ambientais:
— Caracteristicas modificables ou non.
— Poden dar lugar ao enmascaramento da informacién ou & diminucidn da capacidade de
concentracion (ruido, temperatura, iluminacion...).

2. A FATIGA MENTAL

A fatiga mental é a principal consecuencia negativa da carga mental.

Aparece cando un proceso esixe o mantemento continuado dunha atencién elevada. O corpo
recupérase despois dun periodo de descanso nocturno ou durante o tempo de lecer, mais estd

recuperacion dificultase se non mantemos a orde dos nosos periodos de actividade-descanso,
principalmente dependendo dos ritmos de traballo (p.ex. as quendas).
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Esta fatiga pode dar lugar a erros de percepcion, de codificacidén e de decision.

Podemos identificar os seguintes catro tipos de fatiga, cada un cunhas caracteristicas fisioloxicas e
psicoldxicas principais:

a) Fatiga muscular: é a fatiga fisica.

b) Fatiga mental: aburrimento e monotonia.

c) Fatiga emocional: enervacion.

d) Fatiga de habilidades: de manipulacidon ou instrumental; reducidon da atencidn, a precisién e o
rendemento.

No dia a dia estes dous ultimos tipos de fatiga son os que mais erros, despistes e deslices producen, e,
entre outras consecuencias, os que dan lugar a mais accidentes de traballo.

3. CARGA VS. ESFORZO

A carga é o conxunto de esixencias do traballo, da actividade ou da tarefa que non dependen das
caracteristicas dos traballadores.

O esforzo abrangue as consecuencias da carga sobre os traballadores, e dependera das caracteristicas
persoais e das circunstancias particulares.

4. COMO SE VALORA A CARGA MENTAL?

Existe unha serie de indicadores para valorar a carga mental no posto de traballo, que son os seguintes:
a) A presion do tempo, o tempo asignado 4 tarefa, a recuperacién de atrasos, a celeridade na xornada.
b) O esforzo da atencidn, a intensidade da concentracidén e o tempo que deben manterse.

c) A fatiga percibida (como a valora o propio suxeito).

d) O numero de informacidns precisas para realizar a tarefa e a complexidade destas.

e) A percepcion subxectiva dos traballadores da dificultade que ten o seu traballo.

Como pode observarse, a carga mental vese influida tanto por variables internas, persoais dos
traballadores, como por variables externas, propias da organizacién e do posto de traballo.

5. PREVENCION DA CARGA MENTAL

a) Pautas para previr a fatiga mental:
Para efectuar accions preventivas sobre a fatiga mental recoméndase actuar sobre cada unha das etapas
en que se divide o proceso de traballo: a percepcion e interpretaciéon da informacién e a toma de
decisions. Ademais, terase en conta outro tipo de medidas aconsellables, entre as que se atopan estas:

— Prever pausas curtas e frecuentes.

— Alternar as tarefas segundo os niveis de atencién que requiren.

— Reducir a carga de traballo na quenda de noite.

— Recibir formacion.

— Organizar os postos de traballo
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b) Propostas para mellorar a carga mental:
— Programar o volume de traballo e o tempo necesario para o seu desenvolvemento.
— Evitar sensaciéns de urxencia e prema de tempo.
— Establecer sistemas que lles permitan aos traballadores cofieceren as cotas de rendemento, o
traballo pendente e o tempo dispoiiible para efectualo.
— Evitar, na medida en que se poida, os traballos que requiran esforzos intensos e continuados. Se
non é posible, procurar reestruturar a asignacidn de tarefas co fin de distribuilas equilibradamente
entre os traballadores.
— Pescudar as causas de que os tempos asignados para a realizaciéon da tarefa sexan escasos:
dificultade das tarefas, exceso de tarefas...
— Prestar unha especial atencidn a aqueles postos en que, polo traballo que neles se realiza, se ten
unha maior probabilidade de cometer erros, especialmente cando as consecuencias destes poidan
ser graves.
— 0O exceso de informacién en calidade ou cantidade é tan negativo como o defecto. Hai que
detectar onde radica o problema e tratar de buscar un punto de equilibrio.
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| ESTRES LABORAL |

De acordo coa definicién da Direccién Xeral de Emprego e Asuntos Sociais da Comisién Europa, o estrés
laboral é “o conxunto de reaccidns emocionais, cognitivas, fisioldxicas e do comportamento fronte a
determinados aspectos adversos ou nocivos da organizacién, o contido ou o contorno”, e caracterizase
por “altos niveis de excitacidn e angustia, coa sensacion de non poder facer nada fronte 4 situaciéon”.

As persoas experimentan estrés cando senten que existe un desequilibrio entre o que se lles pide e os
recursos persoais e do contorno con que poden contar para lle facer fronte a esa demanda.

1. MANIFESTACIONS DO ESTRES

a) Plano emocional: reacciéns de ansiedade, depresion, sentimentos de desesperanza e desamparo.

b) Plano cognitivo: problemas de concentracidn e dificultade para aprender, sintetizar, ser creativos
(estes problemas poden converterse nunha disfuncidn).

¢) Plano condutual: poden aparecer comportamentos nocivos para a salude, como o abuso do alcohol,
o tabaco, os estimulantes...; asi como tamén condutas violentas ou antisociais.

d) Plano fisioloxico: alteracidns dixestivas, respiratorias, cardiovasculares, da pel, no sistema
inmunitario e no sistema musculoesquelético (dores de costas, contracturas...).

Alén destas consecuencias, o estrés relacionado co traballo pode agravar calquera enfermidade, pois a
tensién afecta ao sistema inmunoléxico, sexa cal for a sta causa principal.

2. AS CAUSAS DO ESTRES

Existen dous tipos de factores do ambiente laboral que poden causar estrés: os riscos fisicos (ruido,
temperatura, falta de iluminacidn...); e os riscos psicosociais (aspectos do desefio, a xestiéon e a
organizacién do traballo).

a) Factores laborais
Os factores laborais que poden causar estrés dividense en dous grupos:
— Relativos ao contexto laboral:

e Mala comunicacién.

e Ambiglidade e conflito no tocante as funcidns.

¢ Inseguridade laboral e profesional.

¢ Pouca participacién na toma de decisions.

¢ Falta de control sobre o traballo.

¢ lllamento social e fisico.

— Relativos ao contido laboral
¢ Problemas para dispoier do material e os equipos adecuados.
¢ Falta de variedade nas tarefas.
¢ Ciclos de traballo breves.
e Sobrecarga ou infracarga nas tarefas.
¢ Elevado ritmo de traballo.
¢ Falta de control sobre o traballo.
¢ Traballo a quendas e nocturnidade.
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Con todo, as persoas non vivimos illadas do noso contorno, polo que, ademais de afectarnos estes
factores laborais, moitos outros aspectos das nosas vidas poden estar a influir na aparicidén do estrés.

b) Factores sociais
Ao longo das nosas vidas, van ocorrendo acontecementos que nos obrigan a readaptarnos decote
(perdas, divorcios, evolucion familiar...).

c) Factores individuais

Existen diferenzas individuais na forma de interpretar e valorar as situaciéns e os estimulos como
estresantes. O feito de definirmos ou non unha situacién como estresante dependera do tipo de
valoracion que fagamos dese estimulo ou feito determinado e mais dos recursos propios de
afrontamento con que contemos.

Nesta valoracién estan a influir as nosas actitudes e crenzas persoais, é dicir, a nosa maneira de ver o
mundo. Para unhas persoas pode ser moi estresante ter que tratar con clientes, mentres que para
outras pode selo traballar con computadores.

O tipo de personalidade é un factor que estda modulando as nosas reaccions a tension. Os nosos habitos
de vida, a nosa maneira de afrontar as cousas, a nosa autoestima... estan a mediar entre a situacion
estresante e a nosa reaccién ante ela.

Existe un tipo de personalidade que ten unha maior probabilidade de padecer tension, que se
denomina personalidade de tipo A. Falamos de persoas coas seguintes caracteristicas: controladoras,
competitivas, hostis, dependentes do traballo, suspicaces, apremadas e apremiantes canto ao tempo.

d) Factores do contorno fisico
Son factores ambientais que se converten en estresores dentro da nosa vida cotid, como a
contaminacion, o exceso de ruido ambiental, as dificultades de transporte...

3. MEDIDAS PARA PREVIR O ESTRES

a) No ambito da empresa:
— Reordenar as tarefas.
— Tomar medidas organizativas, ergondmicas e ambientais.
— Promover a participacion.
— Fomentar a comunicacién (interna e operativa).
— Ofrecer unha formacién e informacién axeitadas.
— Mellorar a capacidade para afrontar situacidns estresantes.
— Fomentar a toma de decisiéns, a transmisidn da informacidn e as relacidns interpersoais.
— Comunicar con eficacia.
— Resolver os problemas.

b) No plano individual:
— Desenvolver condutas que eliminen a fonte de tensién ou que neutralicen as consecuencias
negativas do estrés.
— Adestrar a solucion de problemas.
— Empregar estratexias de asertividade.
— Manexar o tempo de xeito eficaz.
— Desconectar do traballo féra da xornada laboral.
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b)

Practicar técnicas de relaxacion.

Tomar pequenos descansos durante a xornada (cinco minutos cada hora)
Marcarse obxectivos reais e cuxa consecucion sexa factible.

Tomar decisions e autoafirmarse.

Utilizar o pensamento critico.

CONSELLOS PARA REDUCIR O ESTRES

No ambito da empresa:

— Desefiar horarios de traballo para que non entren en conflito coas esixencias e responsabilidades
alleas ao traballo.

— Permitir que os traballadores tomen parte nas decisidons ou actuacidns que afecten aos seus
postos de traballo.

— Asegurarse de que as tarefas sexan compatibles coas capacidades e recursos dos traballadores, e
prever un tempo de recuperacidén no caso de tarefas especialmente arduas, fisica e mentalmente.

— Desefiar as tarefas de maneira que tefian sentido e dean a oportunidade de pofer en practica os
cofiecementos.

— Definir claramente os roles e as responsabilidades no traballo.

— Dar a oportunidade de que se produza certa interaccion social.

— Evitar a ambigiliidade en cuestiéns como a seguridade do emprego e o desenvolvemento da
carreira; potenciar a aprendizaxe permanente e a empregabilidade.

No plano persoal:

— Aprender a recofiecer cales son as reaccions propias a tension.

— Identificar as fontes ou a orixe da tension e non deixarse acelerar polas pequenas preocupacioéns.
— Non atormentarse polos “E se...?” e non perder a cabeza polo que non ten remedio. Son cousas
do pasado.

— Buscar compensacions (familia, traballo...).

— Dar e aceptar apoio social.

Ser realista e evitar loitar contra muifos de vento.

— Facer exercicio fisico para descargar a enerxia contida pola tension.
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| NORMAS BASICAS DE ACTUACION EN CASO DE URXENCIA

MNON SUBA
MO ASCENSOR!

1. ACTUACION EN CASO DE INCENDIO
a) Se detecta un incendio:
— Comunique a urxencia por teléfono/chame os bombeiros.

— Se se atopa capacitado/a e a intervencidn non entrafia perigo, intente extinguir o lume. En caso
contrario, desaloxe a zona e peche portas e as xanelas se a magnitude do lume o permite.

b) Se se atopa atrapado/a polo lume:
— Gatee, retefia a respiracion e peche os ollos cando poida.

— Pofia portas pechadas entre vostede e o fume. Tape as rafiuras ao redor das portas e as
aberturas con trapos e alfombras, de preferencia mollados se ten auga proxima.

— Busque un cuarto con xanelas ao exterior. Se pode, dbraas levemente.

— Sinale a sua localizacion desde as xanelas. Se atopa un teléfono, chame os bombeiros e digalles
onde se atopa

2. ACTUACION EN CASO DE EVACUACION

En caso de activarse o sinal de evacuacidn siga as seguintes

instrucions: S
a) Desaloxe inmediatamente as instalacions. E m
b) Mantefia a calma e non se detefia nas saidas. I l Y

f

d) Se se atopa rodeado/a polo fume, agachese e gatee. Via/saida de socorro

e) Peche as portas que vaia atravesando.
f) Atenda as instrucions do persoal designado para atender
as urxencias.

Teléfono de salvamento

¢) Utilice as vias de evacuacion establecidas.
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3. ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE

a) En caso de se producir un accidente grave:

Permaneza sereno/a.
— Solicite axuda sanitaria (consultese o punto 5).
— Observe a situacion antes de actuar.
— Examine ben as persoas feridas sen tocalas innecesariamente.
— Actue axifia, pero sen precipitacion.
— Non mova ningunha persoa accidentada sen saber antes o que ten.
— Xamais dea de beber a quen se atope sen coinecemento.
— Non permita que ningunha persoa accidentada se arrefrie.
b) Instrucions particulares:
— Accidentado en chamas:
¢ Cubrir cunha manta ou chaqueta.
e Arrefiar con auga. Non retirar a roupa.
e Traslado urxente.
— Envelenamento por acidos/alcalis:
¢ Non provocar o vomito. Dar de beber auga.
* Traslado urxente.
— Quemaiduras quimicas:
* Quitar a roupa. Disolver en auga a zona afectada (ducha/lavaollos).

¢ Solicitar asistencia sanitaria.

4. PREVENCION DE INCENDIOS

a) Coidado cos artigos de fumador. Non bote mistos nin cabichas acesas ao chan nin ao lixo. Use os
cinseiros adecuados.

b) Non sobrecargue as lifias eléctricas.

¢) Non manipule indebidamente lifias eléctricas nin improvise fusibles.

d) Non realice conexidons nin adaptacions eléctricas inadecuadas.

e) Evite o uso de enchufes multiples.

f) Non sitie materiais combustibles proximos as fontes de iluminacidn, calefaccién etc.

g) Tefia coidado coa manipulacién de produtos inflamables. Hai que almacenalos nun recinto illado,
ventilado e separado, e usar unicamente as cantidades imprescindibles.

h) Tefa coidado cos procesos que orixinen chamas, faiscas etc. COmpre estudar previamente o
momento e o lugar en que se realizaran.
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5. DIRECTORIO DE URXENCIAS

Bombeiros: 080
Policia local: 092
Policia: 091
Ambulancias: 112
Informacién toxicoldxica: 915 620420
Garda Civil: 062
Proteccién Civil: 112
FREMAP: 900 610 061
TELEFONO UNICO: 112
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OUTRA INFORMACION DO POSTO DE TRABALLO

= Informar os traballadores da necesidade de limpar de forma adecuada os seus microcascos

= O posto incliue axentes, procedementos ou condiciéns de traballo que poden influir
negativamente a mulleres en situacién de embarazo ou lactacidn. As mulleres nesta situacion
deben comunicalo para que se adopten as medidas preventivas adecuadas.

= As tarefas do posto levan a exposicion a movementos, posturas, desprazamentos, fatiga
mental e fisica e outras cargas fisicas que pode influir negativamente en situacidon de
embarazo ou lactacion.
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—————

Recibin o Manual de Seguridade e Saude que inclie os riscos e medidas preventivas do
posto de traballo TELEFONISTA na empresa UNIVERSIDADE DA CORUNA tal e como se indica
no artigo 18 da Lei de Prevencion de Riscos Laborais.

DNI:

Data:

Nome e sinatura do traballador:
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