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Introduccio

Per desenvolupar la professié d’administratiu/iva tant a 'empresa privada com a la publica
el coneixement del teclat i ’habilitat del maneig correcte és indispensable. El primer pas per
desenvolupar correctament la introduccié de dades en un programa informatic és saber
operar amb teclats, comencant per saber mecanografia, i, acabant, pel coneixement del
teclat, les destreses del seu domini i la velocitat a I’hora de la seva utilitzacié. Ja sabem que
“el temps és or” 1 la velocitat i la cura a I’hora de treballar es transforma en un increment de
la productivitat.

La majoria dels futurs administratius ja comencen a escriure a edats cada vegada més
primerenques, sense cap métode; perod quan es practica un metode, 'avantatge és notable.

Hi ha tres aspectes basics en aquest Modul: 'ergonomia, la correcta col-locacié dels dits al
teclat i la velocitat. Son les bases per arribar a adquirir els objectius d’escriure correctament
i amb velocitat. Es evident que per aprendre mecanografia ja no cal la maquina d’escriure, i
que corregir els errors ja no representa la perdua de temps d’anys enrere. De fet, ara per ara
parlem d’ordinografia. Avui dia les eines TIC (Tecnologies de la Informacié i la
Comunicacio) per aprendre ordinografia resulten molt més efectives.

En aquest dossier “Ergonomia” es donen eines per prevenir els riscos per a la salut derivats
de tasques administratives. En concret treballem el disseny de l'espai de treball i la
correcci6 en operatoria de teclats.




ERGONOMIA 2

Ergonomia i teclats

La salut i Pordinador (Presentacio)

El desenvolupament de les societats comporta, a més de la tecnificacio i la mecanitzacié del
treball industrial, un increment del nombre de treballs que es desenvolupen assegut. Els
treballs administratius o "d’oficina" es poden considerar com el paradigma d’aquest tipus
d’activitat laboral i, només en la Administracié Publica, constitueixen un col-lectiu
professional de gran importancia quantitativa i qualitativa. En conseqii¢ncia, la regulacié
dels riscos laborals en aquest sector ha anat creixent exponencialment al llarg dels ultims
anys.

La Llei 31/1995, de Prevencié de Riscos Laborals, estén la prevencié de riscos i la
promoci6 de la salut laboral a 'ambit de les Administracions Publiques i el Reial Decret
39/1997, que aprova el Reglament dels Serveis de Prevencid, consagra 'ergonomia com
una de les especialitats dels serveis de prevencié. Moltes son les definicions d’ergonomia
que es poden trobar a la bibliografia. Citarem aqui la proposta de ’Associacié6 Espanyola
d’Ergonomia, que la defineix com:

“La ciéncia aplicada de caracter multidisciplinari que
té com a finalitat I’adequacio dels productes, sistemes 1
entorns artificials a les caracteristiques, limitacions i
necessitats de seus usuaris per optimitzar Ila seva
eficacia, seguretat i confort.”

En el treball administratiu, on els riscos higiénics i de seguretat estan en general ben
controlats, el confort laboral cobra una especial rellevancia i 'ergonomia es constitueix com
una eina principal de la prevencié de patologies derivades del treball. La informacié al
treballador sobre els problemes de salut relacionats amb el treball és un dret d’aquest
contemplat en la normativa sobre prevencié de riscos laborals i un dels objectius dels
professionals dels serveis de prevencio.

L’objectiu d’aquesta unitat és dissenyar un metode d’informacio als treballadors 1 alumnes
que desenvolupen o desenvoluparan tasques de tipus administratiu, d’'una manera que
atregui la seva atencié i que comuniqui amb senzillesa els aspectes més importants d’un
correcte disseny ergonomic del seu lloc de treball.

En I'abordatge ergonomic del treball administratiu caldra tenir en compte fonamentalment
els seglients factors: Pambient de treball (condicions de temperatura, humitat, ventilacio,
il"luminacié, sorolls, etc.), la cadira de treball, la taula de treball, la pantalla de visualitzacid
de dades, els espais de treball, la carrega de treball i 'organitzacié del mateix.
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L’ambient de Treball

Per als treballs sedentaris s’estableix una temperatura de 17 a 27 °C, una humitat relativa del
30 al 70%, una velocitat de I'aire menor de 0,25 metres per segon (0,50 si 'ambient és
calords) i una renovacié de l'aire de 30 m3/hora per treballador (50 m3/hora si 'ambient
és caloros i / o hi ha fum de tabac).

Sobre les pantalles de visualitzacié es recomana temperatures de 20 a 24 °C a I’hivern i de
23226 ° C a lestiu i una humitat relativa entre el 45 i el 65%.

Pel que fa a la il-luminacid, s’estipula que sigui preferentment natural. De ser artificial, sera
preferentment general, evitant enlluernaments. Es fixen uns limits minims segons les
tasques, establint el de 200 lux/m2 per exigencies visuals moderades, el de 500 lux/m?2 per
exigencies visuals altes i el de 1000 lux/m2 per exigéncies visuals molt altes.

Pel que fa a I'ambient sonor, la llei no fa mencié especifica sobre aixo, pero les pantalles de
visualitzacié estableixen el limit de nivell sonor a 55 dB.

La cadira

Es considera que la postura asseguda menys patogena és la que manté el tronc suaument
inclinat (el que evita la cifosi lumbar) amb el pes descansant sobre els glutis, no sobre les
cuixes, que han de formar un angle major de 90 © amb el tronc, els peus recolzats a terra
amb les cames lleugerament obertes i els bracos lliures 1 ha de permetre canvis de postura.
En general, el més semblant a la bipedestaci6 o similar a la que s’adopta estant
semisubmergit a I'aigua.

En general, la cadira ha de permetre llibertat de moviments (ha de ser giratoria) amb
suficient estabilitat (cinc punts de suport). Els ajustaments d’alcada de seient, d’altura i
inclinaci6 del respatller, hauran de ser accessibles des de la posicié normal (assegut).

El revestiment del seient ha de ser de material flexible i transpirable, sense arestes ni angles
pronunciats. El seient també ha de ser regulable per poder situar la base a T'algcada
corresponent, aquella que permet descansar els peus.
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El suport pot ser curt, reclinable i ajustable, amb un espai lliure de uns 12 centimetres entre
ell 1 el seient, per deixar espai als glutis, o bé llarg, amb una inclinacié de 110 1 115 graus i
proveit de suport lumbar.

Els respatllers llargs permeten un major descans durant les pauses, pero son menys
adequats per a treballs que requereixin moviments d’espatlles i bracos. De forma opcional,
la cadira pot portar reposa bragos, de 6 a 10 centimetres d’amplada, que sén de gran utilitat
en les pauses i també com ajuda per incorporar-se. Aix{ mateix, opcionalment poden
utilitzar reposapeus d’algada variable segons les caracteristiques del subjecte, que mesuraran
uns 40 per 40 centimetres 1 tindran una inclinacié de 10 graus amb I’horitzontal.

La Taula o Pla de Treball

El més important és la relaci6 entre el pla del seient i el de treball (binomi cadira ~ taula)
que generalment han d’estar a una distancia de 27 a 30 centimetres (de 22 a 34, segons
altres autors), si bé I'alcada del pla de treball varia amb les tasques a desenvolupar: més alt
per als treballs de precisio i més baix per als de mecanografia.

Quan el treball que suposa gran esforg, el pla de treball se situa a I'alcada dels genolls. No
han d’existir calaixos que dificultin la possibilitat de creuar les cames i el fons del forat per a
les cames ha de tenir la prou profunditat. No hi ha distancia entre el vora del seient i el de
la taula, fins 1 tot la cadira ha de penetrar en part sota la taula per evitar males postures. La
superficie de treball ha de ser de colors no gaire foscos 1 mate, per evitar enlluernaments.

La distribuci6 espacial del treball en la superficie de la taula ha de situar-se, de manera que
permeti 'abast comode i ha de permetre la menor despesa energetica amb objectes
utilitzats amb assiduitat, dins de l'arc d’extensié d’ambdés bracos
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No obstant aixo, és dificil establir criteris absoluts sobre mesures de cadires / taules ideals
per a tot tipus de subjectes amb diferents algades, complexions i circumstancies
fisiologiques o patologiques, el que fara necessaria la individualitzacié en molts casos.

En general es dissenya el mobiliari d’oficina per a un 90% de la poblacid, en funcié dels
valors antropometriques mitjans.

La Pantalla de Visualitzaci6é de Dades

Es considera usuari de pantalles als treballadors que superen les 4 hores diaries o les 20
setmanals de treball efectiu amb aquests equips, aixi com aquells que realitzin entre 2 1 4
hores diaries (o de 10 a 20 setmanals) de treball efectiu amb pantalles, o si compleixen,
almenys, cinc dels set requisits segients:

¢

Dependre de T'equip amb PVD per funcionar, sense poder disposar facilment de
mitjans alternatius amb resultats equiparables.

No poder decidir voluntariament si utilitza o no 'equip amb PVD per realitzar la tasca.

Disposar de I'experiéncia o la formaci6 especifica en "as d’aquests equip exigida per la
empresa.

Utilitzar habitualment PVD durant periodes continus d’una hora o més.

Utilitzar equips amb PVD diariament o gairebé diariament en la forma d’escrita a
I'apartat anterior.

Que l'obtencié rapida d’informacié per part de I'usuari a través de la pantalla
constitueixi un requisit important del treball.

Que les necessitats de la tasca exigeixin un nivell alt d’atencié per part de Pusuari.
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En el disseny ergonomic dels equips s’haura de considerar el seglient:

El teclat ha de ser independent de la pantalla, inclinable (menys de 25 graus) i amb una
alcada maxima a nivell de la tercera fila (central) d'uns 30 mm.

Els simbols del teclat seran llegibles des de la posici6 de treball.

La superficie del teclat ha de ser mate.

El ratoli ha d’estar adaptat als percentatges i la curvatura de la ma

Ha de facilitar el moviment (la roda de desplagament es situara sota els dits millor que sota
la palma)

Haura de poder ser manipulat per dretans i esquerrans.

S ) s 2

|

ILa pantalla sera orientable, inclinable, sense reflexos molestos, amb imatge estable
(pampallugueig menor de 0,002% de la distancia visual), amb els caracters ben definits,
configurats i dimensionats.

La lluminositat i el contrast seran ajustables.

“~
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La pantalla se situara a una distancia de visié6 no major de 40 cm. i amb un angle de visi6
maxim de 40 graus.

Cal mantenir un equilibri en les il-luminacions de les diferents parts del ergorama, amb
relacions maximes de 10 a 1.

Es pot utilitzar porta documents (de superficie mate i amb unes dimensions lleument
menors que els documents, per passar més facilment el full) aixi com suports per a mans i
canells (incorporats al teclat o independents) que redueixen la carrega estatica dels membres
superiors i una correcta alineaci6 dels canells.

També es poden utilitzar filtres de pantalla que redueixen la brillantor, les carregues
estatiques i les radiacions, si bé el nivell de radiacions de les pantalles actuals esta molt per
sota dels considerats segurs.

Pel que fa al programari utilitzat, ha de ser adequat a la tasca, amb possibilitat d’adaptacié
individual, de facil maneig i amb tolerancia a l'error.
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Ubicacié del lloc i espais de treball

En la ubicaci6 del lloc cal tenir en compte com incideix la llum, tant natural com artificial,
sobre la pantalla i les superficies de treball, per tal de evitar enlluernaments directes o
indirectes, que en cas de produir-se poden corregir-se mitjancant d’adequada orientacié de
la pantalla o posant cortines, persianes, mampares, etc. Els cables han de tenir un
manteniment adequat i és aconsellable que vagin recollits en guies recollidores de cable.

En la distribuci6 dels espais caldra considerar la proxemica ambiental per evitar sensacions
d’aillament o amuntegament. La llei sobre llocs de treball estableix unes dimensions
minimes per als llocs de treball de 2,5 metres d’algada per als locals destinats a oficines, aix{
com 2 metres quadrats de superficie lliure per treballador i 10 metres ctibics no ocupats per
treballador.

També és important 'estudi cromatic de I'ambient i 'estética del lloc de treball per a
contribuir al confort laboral inherent als objectius de I'ergonomia.

Organitzaci6 del Treball

Es molt important també prestar atencié a aquest aspecte i establir una adequada
distribuci6 de la carrega de treball, aixi com intercalar pauses per evitar la fatiga, tant fisica
(postural) com mental en el subjecte; considerant que és més adequat fer diverses pauses de
petita durada autoadministrats al llarg de la jornada laboral.

Molts habitualment es recomana la realitzacié d’exercicis durant aquestes micropauses. S6n
exercicis de baixa intensitat i curta durada que es realitzen aprofitant aquests petits
descansos.

Finalment la consideracié d'aspectes com la satisfaccid, la motivacié a la feina o el clima
laboral sén indispensables per a un complet abordatge del lloc de treball, pero aquesta
analisi amb deteniment excediria dels objectius de aquest treball.
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Resum

Al lloc de treball hauras de considerar i controlar amb seny l'aire: la velocitat, la
renovacio, la humitat i la temperatura.

¢
¢

A T'hivern de 20° a 24° graus per treballar a gust sense estar molt abrigats.

A l'estiu, 23% a 26° és el que esta establert com el més adequat

Dels 30% als 70%, d’humitat relativa és el que estableix la normativa actual, pero en
aquestes latituds es pot acotar de 45% a 60%

L'aire ha de circular a 0 metres per segon, tot i que si la calor s’intensifica i el treball és
calmat, es puja a 0.50 metres per segon.

L’aire s’ha renovar de I'ordre de 30 metres cubics per treballador. Una quantitat que
augmenta a 50 metres cubics si hi ha fum o fa calor.

Cal disposar d’una il-luminacié correcta i que el soroll no sigui massa fort.

¢

¢

Calen almenys 200 lux per treballs de precisi6 moderada, 500 lux. Si és alta, 1 1000 si és
molt alta.

Per cuidar la vista cal evitar qualsevol enlluernament que ens pugui molestar, sigui
directe o indirecte

Al lloc de treball els sorolls no han de superar els 55 db.

S’ha de disposar d’una butaca ergonomica i d’una bona taula de treball.

¢

* o

® & & & O o o

La cadira no pot ser a teva tortura. Per ser bona eina ha de cuidar bé les teves vertebres
1 permetre bona postura.

Cal que el seient sigui de material transpirable, sense arestes a les vores.
També ha de permetre que recolzis la curvatura lumbar.

La taula se situara en relacié amb la cadira 1 haura de deixar suficient espai pels genolls.
L'al¢ada sera variable e funci6 dels diferents tipus treballs.

La superficie ha de ser mate perque no ens enlluerni.

La pantalla s’ha situar a una distancia precisa per poder treballar sense forgar la vista.
Es recomana tenir la pantalla a uns 40 cm.

Cal configurar la brillantor i el contrast a unes mesures adequades

Les lletres han de ser llegibles i d’'una mida assequible.

Al col‘locar la pantalla cal anar amb cura que els llums i les finestres no reflecteixin
Pel que fa al ratoli, la roda ha d’estar sota els dits, i no sota la ma.

“Es responsable tenir una postura adequada amb
algunes pauses curtes enmig de la jornada.”




