El profesorado fundamentalmente lleva a cabo una actividad
de tipo intelectual (preparacion de clases, imparticion de

! los temas y otras labores educativas, tales como excursiones,
: actividades extraescolares, etc.) que generalmente se

: acompanfa de un componente administrativo, el cual se

ve incrementado en las personas que ocupan cargos

* directivos, tales como director, jefe de estudios, etc..

es a los trabajadores

Personal docente

Descrlpcmn

Rlesgos

—) Caldas ai mismo anE|

= Caidas de objetos en manipulacion y/o por objetos desprendidos.

i => Golpes yfo cortes con objetos y herramientas.

: = Contactos eléctricos.

: => Golpes o cortes contra objetos y[o herramientas.

i = Golpes contra objetos inmoviles.

=» Incendios.

i = Posibles alteraciones de la voz.

=> Carga Fisica. Trastornos osteo-musculares, traumatismos y circulatorios.
: => Carga mental.

Medldas Preventlvas

= E suelo de Ios pasﬂlos y zonas de paso debe estar Ilmplo y libre de

cualquier obstaculo (carpetas, bolsos, libros, papeleras, cables).

- No utilizar sillas, mesas o papeleras como "escaleras"
- Guarde los objetos cortantes (chinchetas, tijeras, cuter) tan pronto

como termine de utilizarlos.

: = Mantenga los cajones cerrados.
: = Antes de utilizar un equipo eléctrico, revisar que se encuentra en perfecto

estado para ser utilizado. Para desconectar un equipo eléctrico de la
corriente, siempre deberemos de tirar de la clavija y nunca del cable.

'?}\’;\‘t ¥
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Fichas de informacidén de riesgos laborales a 10s

trabajadores

- No obstaculizar en ningin momento los recorridos y salidas de evacuacion,
asi como el acceso a extintores, bocas de incendios, salidas de emergencia
y pulsadores de alarma; debiendo estar accesibles para su rapida
utilizacion en caso de emergencia.

= Renovar periodicamente el aire del aula para mantener un ambiente
més limpio y mejorar el confort en el interior de éstas.

-> No forzar la intensidad de la voz. Respirar correctamente. Formacion
logopédica en técnicas de modulacion y control de la voz.

=> Emplear tizas hipoalérgicas o protectores para las mismas.

<> Realizar pausas y descansos periodicos, asi como cambios de posturas
frecuentes. Efectuar ejercicios de relajacion y fortalecimiento muscular.

- Sequir las recomendaciones efectuadas en cuanto al uso de pantallas
de visualizacion de datos.

-> Fomentar el apoyo entre compafieros y miembros de los equipos
directivos para conseguir un buen clima laboral.

- La transferencia y el tratamiento de informaciones debe ser clara
y exacta, necesaria y suficiente.

-> Se debera procurar, dentro de lo posible, autonomia en la realizacion
de las tareas.

- Organizar el tiempo de trabajo de manera que permita la realizacion
de pausas.

ssassssssssasssssan

esssssssssassass
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Informacion de riesgos

laborales a los trabajadores

Normas basicas,
para prevenir
los accidentes
INn 1tinere
El accidente in itinere es el que ocurre al dirigirse

desde casa al trabajo o al regresar desde el trabajo a
casa por el trayecto habitual.

EVITE COMIDAS COPIOSAS

RECUERDE QUE NO SE DEBE CONDUCIR DESPUES
DE HABER CONSUMIDO BEBIDAS ALCOHOLICAS

RESPETE LAS HORAS DE SUENO

Como peaton:

Utilice siempre el trayecto mas seguro.

Camine por las aceras y evite pisar por sus bordes.

+ Hagase ver a los conductores ya que los vehiculos
estacionados dificultan su campo visual. Procure no
sorprenderles.

* Mire a izquierda y a derecha antes de atravesar la

calzada.

Cruce las calles por los pasos senalizados para

peatones y en linea recta, con paso rdpido, pero sin

correr ni detenerse en la calzada.

Cruce los seméforos s6lo con luz verde. Por

precaucion hay que esperar a que paren los

vehiculos.

« Obedezca todas las senales de tréfico y las

indicaciones de los agentes, que tienen preferencia

sobre las demas.

Hagase ver de noche por zonas mal iluminadas,

llevando una linterna, un brazalete reflectante o

ropa de alta visibilidad.

En las carreteras camine por su izquierda y por el

arcén para que vea venir a los vehiculos de frente.

Como conductor:

+ Revise y mantenga el vehiculo en buen estado,

prestando especial atencion a los puntos criticos para

la seguridad (los frenos, la direccidn, las ruedas,

las luces,...).

Inicie el recorrido con tiempo

suficiente para evitar comportarse de

forma temeraria.

Lleve siempre puesto el casco de

seguridad si utiliza una motocicleta o

el cinturén de seguridad abrochado si

utiliza un automovil.

Respete los limites de velocidad establecidos. Ademds, la

velocidad del vehiculo se adecuaré al estado de la via,

condiciones meteorolégicas, estado fisico o psiquico, etc.

Mantenga la distancia de seguridad con el resto de

vehfculos.

Respete siempre las seftales y normas de trafico.

Avise con antelacion suficiente antes de realizar

cualquier maniobra con el vehiculo.

« Asegure el adelantamiento: compruebe que no esta
adelantando otro vehiculo, calcule espacio y tiempo
suficiente para adelantar y senalice la maniobra.

Como usuario del transporte
colectivo:

« Espere el turno en la parada, sin salir a la calzada.

+ Suba y baje del vehiculo de forma ordenada y
unicamente cuando éste se encuentre detenido, nunca
con el vehiculo en marcha ni fuera de los lugares
destinados para ello.

+ Agérrese bien si viaja de pie (a las barras o al
respaldo de los asientos) para no caerse en algun
frenazo. ¢ 1

+ Evite apoyarse en las puertas, pues podr‘fash a_f:;rjgsé-. :

+ Cruce por detras y alejado del autobus; nunca por |
delante y proximo. A ser posible, espere que se vaya
para disponer de més visibilidad.
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Informacion de riesgos laborales a los trabajadores

s

M étOd 0 4 l‘ Prepare el extintor,

segun las

de e m p I eo instrucciones recibidas

en las précticas contra
de un incendios. Si no las
& recuerda, estan
e Xt I n to r indicadas en la etiqueta
del propio extintor.
Generalmente deberd hacerse lo

siguiente:

1 - a. Dejando el extintor en el suelo, coja la
Al descubrir el fuego, dé la alarma pistola o boquilla de descarga y el asa
personalmente o a través de un de transporte, inclindndolo un poco

companero, por teléfono, o hacia delante.

- accionando un pulsador de

b. Con la otra mane, quite el precinto,
tirando del pasador hacia fuera.

5 | Presione la palanca
de descarga para
comprobar que
funciona el extintor.

Seguidamente, coja
el extintor de
incendios més

6 Dirija el chorro del extintor a la base
del objeto que arde hasta la total
extincion o hasta que se agote el

| contenido del extintor.

préximo que sea
apropiado a la clase
de fuego.

Sin accionarlo,

dirfjase a las
proximidades
del fuego.
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Informacion de riesgos

laborales a los trabajadores

Prevencion de lesiones
dorsolumbares en el

manejo de
cargas

Las lesiones de espalda pueden producirse
en tareas de manipulacion manual de
cargas cuando:

« Se realizan de forma incorrecta.

+ Se supera la capacidad fisica del trabajador.

+ Se realizan de forma repetitiva durante un tiempo
prolongado.

;Por qué se producen
estas lesiones?

Los huesos, articulaciones y musculos pueden danarse al
someterlos a un esfuerzo mayor del que pueden
soportar. Este esfuerzo es debido no solo al peso a
levantar o transportar, sino también a la forma en que
se realiza la tarea.

. Qué podemos hacer para evitar
estos sobreesfuerzos?

1° Evaluar el trabajo:

+ Compruebe el peso.
+ Determine el agarre 6ptimo.
« Analice que el recorrido esté libre de obstaculos.

« Verifique si se pueden utilizar medios mecanicos de
elevacion y transporte.

+ Valore la necesidad de utilizar equipos de
proteccion individual: guantes, calzado de
seguridad, etc.

2° Utilizar la técnica
correcta de elevacion y
transporte:

+ Aproximese a la carga.

* Apoye los pies firmemente
separandolos a una
distancia igual a la de sus
hombros.

« Agéachese doblando las
rodillas para recoger la carga.

.

Coja la carga por la parte
méds segura y sujétela de
forma equilibrada.

Mantenga la espalda recta
durante toda la maniobra.

+ Levante suavemente la carga
enderezando las piernas. No
realice tirones bruscos.

+ Mantenga la carga lo méas proxima posible a su
cuerpo con los brazos extendidos.

+ Si el peso o las dimensiones de la carga son
excesivos, pida ayuda a un companero.

« A la hora del transporte, es mejor empujar que tirar
de la carga.

« Deslizar un objeto requiere menos esfuerzo que
levantarlo,

* Revise que la superficie sobre la que va a realizar el
desplazamiento de la carga sea lo mds lisa posible.

« Utilice medios mecanicos siempre que pueda
(traspaletas, carretillas, mesas moviles, carritos, etc.).

NUNCA ELEVE UNA CARGA DE FORMA
MANUAL POR ENCIMA DE LOS HOMBROS

NO REALICE GIROS DE CINTURA
MIENTRAS LEVANTA Y/O TRANSPORTA
UNA CARGA
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Informacion de riesgos

laborales a los trabajadores

Riesgos y recomendaciones
basicas de seguridad

orden y
limpieza

Riesgos
» Calidas al mismo nivel
« Golpes contra objetos
+ Calda de objetos en manipulacién
* Incendios
« Contaminacion por sustancias nocivas o peligrosas
* Atropello por vehiculos

Medidas preventivas

Las zonas de paso, salidas y vias de circulacion de los lugares de
trabajo y, en especial, las salidas y vias de circulacion previstas
para la evacuacion en casos de emergencia, deberdn permanecer
libres de obstdculos de forma que sea posible utilizarlas sin
dificultades en todo momento (R.D. 486/97).

* Las zonas de paso y las salidas deberdn mantenerse
despejadas en todo momento y debidamente
senalizadas:

- No acumule materiales u objetos que impidan el
paso de las personas o el acceso a equipos de
emergencias, (extintores, botiquines, salidas de
emergencias, ...).

- Respete las vias de circulacion y la senalizacion
existente.

* Los materiales deberan almacenarse de forma estable
y segura. Si estdn mal almacenados son peligrosos e
ineficaces.

+ Las herramientas manuales deberan estar ordenadas y
almacenadas adecuadamente. Gudrdelas en su lugar
una vez utilizadas y en condiciones de uso.

Los lugares de trabajo, incluidos los locales de servicio,

Y sus respectivos equipos e instalaciones, se limpiaran
periddicamente y siempre que sea necesario para mantenerios
en todo momento en condiciones higiénicas adecuadas. A tal
fin, las caracteristicas de los suelos, techos y paredes serdn tales
que permitan dicha limpieza y mantenimiento. Se eliminaran
con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa, los residuos
de sustancias peligrosas y demds productos residuales que
puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de

trabajo. (R.D. 486/97).

« No se permitira la acumulacion de desechos en el
suelo o en las maquinas, Utilice los depositos
apropiados.

+ Las salpicaduras o derrames de liquidos en el suelo
deberan limpiarse rapidamente para evitar caldas.

* Se utilizaran los recipientes especificos para los
residuos o sustancias contaminantes.

« Se usaran adecuadamente los servicios higiénicos y los
locales de descanso.

Las operaciones de limpieza no deberdn constituir por sf mismas
una fuente de riesgo para los trabajadores que las efecttien, o
para terceros, realizandose a tal fin en los momentos, de la forma
y con los medios mds adecuados (R.D. 486/97).

* Los lugares de trabajo se limpiaran periodicamente y
mediante métodos no contaminantes.

* Los desechos inflamables deberan recogerse en
recipientes metalicos.

* Al terminar cualquier operacién deberé dejar ordenado
el drea de trabajo, revisard todas
las maquinas y comprobard
que todas las protecciones
estén colocadas.

Un puesto de trabajo
ordenado y limpio
es un lugar seguro,

Mantenerlo
en buen estado
es también
responsabilidad
suya.
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Informacion de riesgos

laborales a los trabajadores

Recomendaciones basicas
para trabajar con

Pantallas
- de - -
visualizacion

Anlala
misma distancia
que |3 pantalla 15%430° |

Altura de la pantalla:
5cm. par endima

Apoye
mufecas

Altura
mesa: & - Altura respzlda:
zora lumbar

Equipo de trabajo

+ La pantalla debera ser ajustable en altura e
inclinacién, con caracteres nitidos y legibles, imagen
estable y superficie mate para evitar reflgjos. El brillo,
la luminosidad y el contraste deberdn ser ajustables a
las condiciones del entorno.

El teclado debera colocarse justo en frente para
trabajar, ajustando la altura y la inclinacion.

El ratén se alineard al mismo nivel que el teclado.

El teclado debera tener una inclinacion entre 70° y
135° y debera ser movil.

El asiento deberd ser ergonémico, con altura e
inclinacion regulable, 5 apoyos, respaldo reclinable y
estable.

El portadocumentos debera colocarse a una altura,
distancia y angulo similares a los de la pantalla.
Deber4 ser regulable en altura e inclinacion.

-

« La mesa deberd ser poco reflectante y de dimensiones
suficientes para colocar correctamente el equipo, los
documentos y el material accesorio.

+ Se utilizara reposapiés cuando sea necesario.

NO ADOPTE POSTURAS FORZADAS

PROCURE RELAJARSE CAMBIANDO DE
ACTIVIDAD PERIODICAMENTE

DESCANSE LA VISTA CON FRECUENCIA

Ambiente

» La iluminacion general y la localizada, si fuera
necesaria, deberdn garantizar unos niveles correctos de
iluminacion. Ademds, la relacion de luminosidad entre
la pantalla y el entorno debera ser adecuada (no se
colacaréa la pantalla con una ventana delante o detras
de ella).

+ La ubicacidn y caracteristicas de la luz artificial en
relacién a la pantalla deberdn evitar los reflejos o
deslumbramientos.

+ El eje principal del trabajador debera ser paralelo a
la linea de ventanas y situarse en la parte mds
alejada de éstas.

+ Las ventanas deberdn estar equipadas con un
dispositivo de cobertura adecuado (persianas de
l4minas o similar).

Luz
dztecka
Luz pararels
irdracta als
A antallz

lur
indirecta

Acabadsdalarmisa
1

Comate,
riclaro ri gseurs

Temperatura arkiente
- imigma 20°-24°C
dl"i{?zzﬂr:s verarg 23%-26°C

Huredad 45/65%
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Sociednd de
Prevencion de

“ FREMAP

FICHAS DE SEGURIDAD Y SALUD.

RECOMENDACIONES BASICAS
DE PREVENCION EN:

TRABAJOS DE
ATENCION AL PUBLICO

Las tareas y actividade§ que implican el trato
directo con personas é&xiernas a la empresa
(clientes, pacientes, aluffinos, usuarios, efc.) es
muy variado y conlleva condiciones de trabajo
muy dispares. '

También los medios de frabajo pueden ser muy
diversos, desde los infafmaticos y teleféniéos, a
las visitaé domiciliarias ¢ Ia atencidn personal en
oficinas, despachos, corisiltas, etc. '

En ocasiones, la relacidhi ¥ el trato directo con el
pdblico, puede ccasionaf fatiga debida a:

« {a tensién generada por "desbordamientos* de
diversb tipo como p"r’iéas; plazos estrictos,
implicacién emocional ¢én  pacientes, trabajo
aislado, trabajo de noché, elc. l

» También, por falta de ¢ldrdad de las peticiones
realizadas, de los oﬁjeiiVﬁ§, de las prioridades del
tr@bajo, de la autonofiia en la loma de
decisiones, etc. Ello puede- producir
incertidumbre sobre - 165 resultados o las
consecuencias de fag decisiones tomadas,
especialmente, respectd 4l nivel de satisfaccién

de los clientes o et cumplifiento de los objetivos.

» Se pueden preducir, igualmente, sobrecargas ¢
saturaciones mentales, como el producido por ef
mantenimiento dimultdneo de Ia atencion y la
comunicacion, con varios sislemas a la vez como

los informaticos- teféfono-personas.

Si una persona estd sometida a tensiones en
su trabajo... :

...suele responder a éstas, realizando un
esfuerzo, Si ésta siuacién se prolonga

demasiado......

...puede incidir en el trabajador. Estas,
forma elemental, son las fases del esirés.




Socledad de
Prevencidn de

VFREMAP

" FIGHAS DE SEGURIDAD Y SALUD,

MEDIDAS PREVENTIVAS ESPECIFICAS,

* Mantener al dfa y disponibles las ayudas y
procedimientos de  lrabajo.  (documentacién,
claves, accesos, cédigos, ele.). .

= Manlener locafizébles tas allernalivas de
consulla y asistoncias para los casos de fallo del
sistema principal.

* Conocer las ayudas de ia organizacidn y de
consulta para cada demanda o situacién especiat
qua se salga.de su dimblio de dscisidn.

.=, Solicitar. tas aclaraclones sobre las pautas de
. comportamienlo a seguir en las diferentss
situacionss polenclafmenle confllcuvas y recabar
Informacién sobre los resultados a los que no $6
tengan acceso

*_Crear-un- grado'de aulonemfa ade¢uado en el .
ritmo y la organizaclén bésica det trabajo. Hacer

pausas para los cambios pbslurales la reduccién
de la fatiga ffsica. y mental y la tension o
saturacién psicoléglca. '

DIEZ CONSEJOS PARA MANEJAH EL, -

.ESTRES PERSONAL

_Adaplado de la Fundacién Europea para la
Meiora de Vida yde Traba]o { FEMCVT)

i- Aprenda g1 reconocer sus reacciones al estrés.
Véaias €Omo un aviso. _

2 Prec!s_e‘ las causas inmedlatas: de su esirés.
. ¢Trabajo, familia, dinero? , Se estd, tal vez
-, 8xiglendo demasiado?.

-

3 - Quizés so dstrage por cosas que pronfo se
olvidan. No e dejg ¥ acelerar” por pequefas
preccupacionas, Sélo son preocupaciones, no
desastres. o

4 - No se alonhenig por los " y sl ..." . Como
algulen djjo:". Mi yida ha estado llena de
preocupacionss. La mayorla  por cosas que
nunca sucedieron".

5 - No pl’arda la cabpza sobre lo que no tliene
remedio. Resplre- profundo (es diffcit de creer, si
no se han expetimgplado, lo que pueden hdcer
algunos ejerciclos régplra@orlos).

6 - Busque cémpensgciones Si to estd pasando
mal en 8 lrabajo busqua apoyo an Ia familia, y en
el trabajo sl falla ia vida familiar. .
7-D6 vy acepte apoyo soclal. Compaﬂé las
cargas. '

8- Sea realisla y evitg luchar conlra fantasmas

a9 - Haga gjercicly ﬂsico para descargar ia
' energ[a conlenlda por ol eslrés Evite los licores Y

oltabaco. - *

10 - Gamble Io que pueda camblar Acepze lo que
no puede, ) inlente una compensaclén para o

ltimo. Busqus apoyﬂ profesional si la siuacién
. essoria o duradera
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FICHAS DE SEGURIDAD Y SALUD.

RIESGOS Y
RECOMENDACIONES
BASICAS DE SEGURIDAD
EN EL

MANEJO DE LA VOZ

RIESGOS.

Problemas funcionales det sistema fonador:
disfonia.

» Nadulos de cuerdas vacales
® Plipos faringeos.

= Ftc.

FACTORES DE RIESGO

1- Mal uso vocal: realizar esfuerzos al hablar,
hablar mucho, tendencia a hablar rapido y sin
pausas, realizar gritos de improviso y viclenios,
tos frecuente, carraspeo, USO de la voz en
ambientes ruidosos como bares, discotecas o
recreos, efc.

3. Conflictos emocionales y afectivos:
preocupaciones, problemas afectivos, personas
temperamentales, ansiedad y estrés, enfados
y/o discusiones, etc.

3. Cambios en el organismo: iendencia a
padecer catarros, acidez gastdica, audicién
deficienle, tabaco, alcohol, etc.

4- Cambios en la lubrificacion: ambiente seco
debido a la calefaccidn, sequedad de garganta y
nariz  frecuente, variaciones bruscas de
temperatura, contacto habitual con polvo (tiza),
aire acondicionado, etc,

5- Otros: sedenlarismo, cansancio, reposo
nocturna insuficiente, etc.

MEDIDAS PREVENTIVAS.

MEDIDAS GENERALES DE HIGIENE VOCAL

1- Alimentacién

® Antes det esfuerzo vocal profesional o de
canio es conveniente ingerir alimentos no muy
pesados y de facil digestion.

® Realizar comidas poco copiosas y mMmas
frecuentes.

= Mantener una alimentacion equilibrada, para
contrarrestar el gasto de energia que implica
el esfuerzo vacal.

® |z evacuacion intestinal y no estrefiida es
aconsejable, por lo gue se debe mantener una
atimentacion equilibrada.

® No ahusar de caramelos mentolados y de otro
tipo pues llevan a una mayor sequedad de
garganta.

= No utilizar coricoides o antibioticos locales
faringo-orales sin control meadico.

®|{a miel y las vitaminas A, E ¥ C son
beneficiosas.

2- Bebida

" Beber liquidos en abundancia; agus, leche,
zumos, frutas, mejor si No son gaseoscs.
Buena hidratacion general.

% So recomienda beber entre 2 y 3 litros de
agua diarios.

= No fomar bebidas ni muy calientes, ni muy
frias.

= Aspirar vahos y calor himedo.

® E| alcohol es perjudicial para la voz.

3- Ejercicio fisico

® E ejercicio fisico es bueno para mantener un
buen teno muscular general y un buen estado
de salud fisica y mental. También lo es para
mantener la funcion fonatoria profesional.

4. Ambiente 1aboral, hogar, coche, etc.

® Evitar los iritantes laringeos que llegan por €l
aire: polvo, humo, tabaco, alcohol.

= E| aire acondicionado, la calefaccion, las
chimeneas, etc. producen sequedad de la
mucosa, contraproducente  si  no  se
contrarresta con una humedad ambiente
aceptable y una buena hidratacion general.

® Evitar los cambios bruscos de temperatura.

¥ Cyvitar  ambientes muy  ruidosos ¢]
acUsticamente deficientes, ya que exigen un
mayar esfuerzo vocaly muscular.
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FICHAS DE SEGURIDAD Y SALUD,

5- Trahajo vocal

® Realizar pausas durante el trabajo vocal
prolongado.

Conviene calentar la voz antes de comenzar
el trabajo vocal.

® Darse un masaje lfaringec hacia arriba durante
5 minutos todos los dias.

Evitar el carraspeo, pues supone una
aproximacion brusca de las cuerdas vocates
que no es buena.

No hacer estornudos suidosos.

= No imitar voces.

® No forzar la voz.

® No guedarse sin aire ni apurar demasiado,

¥ No poner voz mondtona ya que tensa los
musculos.

Evitar la fonacidn mieniras se realizan
esfuerzos fisicos.

No hablar entre dientes ni con movimientos
demasiado exagerados de [os labios.

® Evitar los excesos fonatorios en situaciones
de debilidad para la fonacion (catarro, los,
alergia, elc.)

® Taner en cuenta la disminucion de la
capacidad de juego muscular y de juego de
respiracion abdominal que se produce duranie
la gestacion en et embarazo, pues la situacion
exige mayores esfuerzos respiratorios y
fonatorios.

6- Forma de vestir

® Llevar ropas coémodas, no muy ajustadas y
con buena transpiracion y poca fibra.

® Las ropas no deben oprimir cuello, zona
toracica, zona cervical y zona abdominal,

® Ropa limpia y aireada para evitar particulas
de polvo.

7-En el aula
" | as aulas deberan tener una buena acustica y

un aislamiento adecuado (corcho, cortinas,
etc.)

® | a5 ventanas deben aislar del ruido exterior.

® ttilizar medios elecirénicos de amplificacién
en aquellas situaciones que lo requieran (p.ej.
actividades en grupo}.

® Buena situacidn de {a audiencia para
disminuir e esfuerzo vocal.

® El polvo de la tiza es perjudicial, utilizar tizas
antipolvo y portatizas, aunque lo ideal es
utilizar pizarras sin tiza.

* Debe existir una buena ventilacién y una
humedad adecuada en el ambiente.

® Evitar el palvo y su movimiento.

® Utilizar silbalos o palmas para evitar los
esfuerzos vocales.

= Mantener un buen equilibrio postural.

® Mantener una buena hidratacion duranie el
trabajo fonatorio.




