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1. Installation et aménagement d’un poste

administratif

2. Produits chimiques et agents d’entretien des
locaux




~ [nstallation et aménagement
d’un poste administratif




Le travail sur écran: les principaux effets sur la santé




~Installation et aménagement d’un poste administratif

Pour prévenir et limiter les effets, il est notamment conseillé d’étre vigilant sur :

= ['aménagement et I'implantation des postes de travail ‘ A

. /7 . L }
= Le choix du matériel s
" Le contenu et 'organisation des taches de travail / e %
) . . Ty : - |
= [‘affichage des informations a I’écran

= Ftc.




Limplantation du plan de travail

= Favoriser ’lhomogénéité entre les ambiances lumineuses

= Eviter les éblouissements, les contrastes lumineux entre les différentes zones de travail

Un éclairage artificiel ne doit pas se trouver dans un angle de au-dessus de |'axe de vision

Source : INRS



( Limplantation du plan de travail

Sources : NF X35-102, INRS



Limplantation du plan de travail




Limplantation du plan de travail

T

140 cm minimum /



La posture

Image générée p



RESTER
ACTIF

Marcher réguliérement ®
et privilégier les escaliers
plutét que I'ascenseur
‘ [ 7Y
‘- SE DEPLACER
L[C Utiliser les équipements
— les plus éloignés,

déplacez-vous pour
communiquer

S’EQUIPER

Installez des bureaux
réglables en hauteur

ALTERNERLES
POSTURES

Varier les positions : assis, debout

TELEPHONER
DEBOUT
‘1-. ou organiser certaines
h, & réunions debout



La posture

)

&




Le choix du plan de travail

Les caractéristiques du plan de travail sont a déterminer en fonction des taches effectuées :

= Rectangulaire = Surface mate = Cache jupe si accueil
» Profondeur minimal = Prévoir goulotte = Espace sous le plan de travail

= Longueur




Le choix du siege

Il est conseillé que le fauteuil dispose des caractéristiques suivantes :

Dossier haut et réglable en hauteur

= Plateau d’assise réglable en hauteur et en profondeur

= Accoudoirs courts et réglables (en hauteur et en
écartement a minima)

= Pjetement avec 5 branches

= Des roulettes adaptées au type de sol

= Densité de mousse d’au-moins 55 kg/m?3 pour l'assise

L'appui-téte ? l




Les réglages du siege

?

Repose-pieds e

_J



L'écran

Il est conseillé que I'écran soit :

w | i E i
= Reglable en hauteur
@QW’ l 1' v = QOrientable
[ !a l = |nclinable
8 A
[ ,gi “__ = Dalle mat

Les dimensions doivent étre adaptées aux
exigences de lactivité et au niveau de

résolution



L'écran




L'écran

Pour un ordinateur portable, prévoir un rehausseur d’écran ainsi qu’un clavier et une
souris déporteés. J



Double écran




Clavier

Le clavier doit étre dissocié de I'écran



Clavier




( Les pointeurs

Il est conseillé que la souris soit:

Située dans l'alignement de I'épaule

= Positionnée au plus pres du clavier

= Disposer d’un tapis de souris avec un repose-
poignet en gel ou une souris verticale

_J

= Souris adaptée a la taille de la main



( Les documents

En cas de consultations fréquentes de documents, limiter les tensions cervicales.




( Le téléphone

Il est recommandé de placer le téléphone du c6té opposé a la main qui écrit.




Les documents du CDG76 a votre disposition

Fiche prévention

LES AMENAGEMENTS DU POSTE BUREAUTIQUE

PLAN DE TRAVAIL

Eviter de placer des objets sous le plan de travail
qui géneraient le placement/mouvement des
membres inférieurs,

Régler la hauteur du plateau d'assise de telle
sorte que les cuisses soient 3 'horizontale par

Clavier & plat, sans les pattes relevées ;
*  Les mains dans le prolongement des avant-bras.

TELEPHONE

®  Placer le téléphone du cSté opposé 3 la main qui
écrit.

Fiche prévention AMENAGEMENT POSTES / LOCAUX

LE TRAVAIL SUR ECRAN

Cette fiche prévention rassemble
les principales données de santé
concernant bas rsques liks au
travall sur écran. fasée sur des
recommandations,  elle  est
utilisable par tous pour une
meilleure prévention,

CDG
TT

PRINCIPAUX ASPECTS REGLEMENTAIRES

LA121-1 & 3 du Code dus travail définit les principes fondamentaux de la pratection des
travailieurs

Uarticle B_4213-2; A42133; R 42733; R 454215 du Code dus travail, sur Fambiance
lumineuse et sonor
Uarticle . 4213-7 et R. 4542-14 du Code du Travail sur Fambiance thermique et ambiance
hurmide ;

Varticle . 45426 & 7, du Code du Travail concernant les caractéristiques de Pécran et des
dlaviers;

Larticle R. 4543-16, du Code du Travail zur |a formatian et Finformation sur les modalités
dutilisation de I'écran et de I'équipement de travail

rapport au sol ;
Vangle genou-cuisse droit former un angle OCUMENTS

d'environ 90* ;

*  Les pleds reposent de préférence 3 plat sur le sol
ou éventuellement sur un repose-pieds ;

*  lesac dans du plan

®  Placer le document entre le clavier et I'écran

P : raide d'un support ajustable.

LES RISQUES LIES AU TRAVAIL SUR ECRAN

Le travall sur écran, surtout s'il est prolongé {plus de & heures par jour] et si le poste r'est pas adapté, peut avoir des effets
sur la santé dont notamment :

de travail.

ECRAN

*  Des Troubles Musculo-Squelettiques (TMS) :
Les postures mal adaptées peusent provoquer :
- Des douleurs contractures) de la nugue si Fécran est trop haut ou trop bas,

*  Placer le haut de 'écran 3 la hauteur des yeux (volr
schéma chcontre) ;

Des douleurs lombaires si le sigge est mal adapté ou I'utilisateur mal installé,

Un fourmillement, engourdissement au niveau du poignet,
- Destendinites lides 3 Futilisation du clavier et de |2 souri,

= Ecran perpendiculaire au regard ;

= Placer Pécran perpendiculairement 2 la fenétre la
plus proche ;

= Avoir une distance cei-écran entre 600 et 800 mm
selon a taille de la police d'écriture et de I'écran
(= longueur du bras tendu).

*  Delafatigue visuelle :

La fatigue visuelle est majorée par un éclairage Insuffisant, I'existence de reflets, un écran trop proche, mal positionné... Elle
peut se traduire par des yeux secs, des picotements, des ébloulssements, une myople temporaire, des maux de téte. Selon
votre activité et votre matériel, 12 luminosité & votre poste sera différente. L'INRS conseille un niveau d'éclairement de 200
& 300 lux pour un travall sur un écran & fond sombre et une luminosité de 500 lux pour travailler sur un écran & fond clair.

= Située dans falignement de I'épaule ;

*  Positionnée au plus prés du clavier ;

* Disposer d'un tapis de souris avec repose-
poignet ;

®  Avec une sourls verticale, un repose-poignet n'est
pas nécessalre pour le tapis de sourls.

La sécheresse oculaire peut &tre lige & Pempoussiérement de locaux, 3 l2 pasition de votre écran par

rapport aux sources lumineuses, 3 1a climatisation des bureaus. Une humidié relative de 60 3 65 % serait
selon les de I'INRS.

- Lesyndrome de I'eil sec {manque de larmes) est également favorisé par le travail sur écran, entralnant des

irritations et des picotements. Un minimum de 40 % d’humidité est cependant requis pour éviter un

dessechement des oculaires d'aprés FINRS.

Centre de Gestion

deta Fonction Publique Territoriale de la Seine-Maritime

ACCEDER ACCEDER



https://www.cdg76.fr/sante-et-prevention/la-prevention-des-risques-professionnels/amenagements-postes-locaux/amenagement-de-poste-bureautique/
https://www.cdg76.fr/sante-et-prevention/la-prevention-des-risques-professionnels/amenagements-postes-locaux/le-travail-sur-ecran/

IR CDG 76

Les documents du CDG76 a votre disposition

BOUGEZ PLUS, VIVEZ MIEUX!

EMPLOYEURS ET AGENTS : ENSEMBLE CONTRE LA SEDENTARITE

ALTERNER LES
POSTURES
Warier les pasitions : assis, debout.

TELEPHONER
DEBOUT

ou arganiser certaines
réunions debout

[rT—
déplacer-vous paur

S'’EQUIPER
Installez des buresus
réglables en hauteur

SENSIBILISER
Prévoyer des actions de
senaibilisation aux risgues ligs

tarité

DEVELOPPER UNE
CULTURE SPORTIVE
Mettre en place des exercices physigues

en dquipe, mettre i disposition des
Equipements [abri vélos, douches.|

1% CDG70

ACCEDER

ECHAUFFEMENTS

AGENTS ADMINISTRATIFS

@ Duréa : environ 12 minutes

mCDG 76
BAS DU CORPS
1] 2] 3] 4]
~
Fa
t
ROTATION DE LA CHEVILLE ALTERNAMCE POINTETALON LEVEE DE JAMBES JAMBE POITRINE
%10 par jambe %10 par pieds x10 par jambe %10 par jambe

DO
FLEKION DU DOS ROTATION DU BUSTE ETIREMENT DU DOS ROTATION DU BASSIN
x10 %10 10x 6 secondes ®10

il

MIII.W!MIIT IICI.IIIISOI HAU: ENT ETIREMENT
NON DES EPAULES DES BRAS
x10 «10 %10 par bras

MEMBRES SUPERIEURS

FLEXION/EXTENSION ETIREMENT
DES DOIGTS DU POUCE

x10 par pouce

ROTATION ROTATION
DU COUDE DU POIGNET

x10 par bras x10 par poignet ®10 par main

ACCEDER


https://www.cdg76.fr/wp-content/uploads/2025/04/Affiche-postures-sedentaires.pdf
https://www.cdg76.fr/wp-content/uploads/2023/09/echauffements-agents-administratifs.pdf

™ Produits chimiques et les agents
d’entretien des locaux




Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Les produits chimiques sont partout. Tout le monde utilise des produits chimiques, que ce
soit lors d’activités professionnelles ou domestiques

ACETONE




( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

) (
X 1

ACETONE




r Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

e Agents chimiques dangereux
+ CMR 2

R4412-1 a 57 CdT
l agent chimique




( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

CMR 1A et CMR 1B

R4412-59

Evaluation des risques

_J



( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Le risque chimique peut engendrer :

Des accidents : des dégagements de gaz toxiques, des
incendies, des explosions, etc.

Des dégats matériels

Des troubles physiques : maux de téte, irritation, vertige,
etc.

Des maladies : du sang, du systeme nerveux, des
poumons, etc.

Une pollution : rejet de matiéres dangereuses dans I'eau,
I"air ou le sol



( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux
Les dommages

Les modes de pénétration d’un produit chimique dans l'organisme meénent a "IN TOXICATION

Accident Chronique

Situation dangereuse = Exposition

N g

Dommage Lésion Dommage Maladie

Intoxication chronique |

Intoxication aigue

I CDG 76




f Produit chimique et agents d’entretien des locaux
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( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Voie digestive Voie respiratoire

Voie cutange

IBcDG 76 -




Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Identification des produits dangereux

L'étiquette doit étre présente sur le récipient d’origine et sur chacun
des emballages successifs apres transvasement et reconditionnement |



( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Depuis le 1er juin 2017,

C = Caorrosif M - Dangareux pour E - Explosif
I'enwirannemeant

= Irritant

T+ - Trivs toxigue

= Taxiqud Xi

Xn - Nocil

0 = Combasrant F+ - Extrémemant F - Facilerment
inflammable inflammakble




( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

& W
L | a|L5E

7 |fadi
21 IITTIE

IBCDG76 —




( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Obligation générale de sécurité

_J

Source : L4121-1 CdT




Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Proposition d’'une démarche de prévention :

b
&y




Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Renouvelée
périodiquement

I'évaluation des risques prend en compte notamment

= Les propriétés dangereuses des agents chimigues

= Les informations relatives a la santé et a la sécurité communiquées par le fournisseur

= La nature, le degré et la durée de |'exposition

= Les conditions dans lesquelles se déroulent les activités

= En cas d'exposition simultanée ou successive a plusieurs agents chimiques, les effets
combinés de I'ensemble de ces agents

= Les valeurs limites d'exposition professionnelle et biologique

= |'effet des mesures de prévention prises ou a prendre sur le risque chimique

= Les conclusions fournies par le médecin du travail concernant le suivi de I'état de santé
des travailleurs

o




( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Agents chimiques dangereux +
CMR 2

PAPRIPACT

____pa I
r/-\.
DUERP




| Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

SEIRiCH

Evaluer le risque chimigue




r Produit chimique et agents d’entretien des locaux

"' ‘ Fiche de Données de Sécurité (FDS)




Produit chimique et agents d’entretien des locaux

La FDS est une « carte d’identité » du produit. Ce document renseigne notamment
I"utilisateur sur les caractéristiques techniques et physiques du produit

= Fournie en a l'utilisateur par
le fabricant ou le vendeur

= (Obligatoire pour tous les produits dangereux

= Doit etre transmise au [pal=Ye (el e (TR (= \ 211

et consultable par les agents |



Produit chimique et agents d’entretien des locaux

* Les mesures de premiers secours

" |Les précautions a prendre pour le stockage et |la manipulation

Les EPI ( section 8)

" |es propriétés physicochimiques ( section 9)

Pas de durée de validité de la FDS )




Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

" 'absence de symbole de danger ne signifie pas que le produit
est sans danger

" De nombreux produits peuvent étre classés dans plusieurs
catégories car ils possedent des criteres de dangerosité variés

o P

= Attention aux produits avec les dénominations : « senteur

nature », « écologique », etc.



Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

= Privilégier un endroit sec et a I'abri de 'lhumidité

= Dans une piece ventilée avec une bouche d’aération
naturelle

= Dans une rétention

= Dans un local fermé a clé si possible

= En petites quantités

_J



Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

STOCKAGE DE PRODUITS CHIMIQUES
schéma indiquant les incompatibilités

Les acides et les bases concentrés doivent étre stockes seéparément.

= MNe doivent pas étre stockés ensemble

. Ne doivent étre stockés ensemble gue si certaines dispositions
particulieres sont appliquées

Peuvent étre stockes ensemble




( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

ACCES INTERDIT

AUX PERSONNEL
NON AUTORISE J




( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux




Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

L'employeur, pour toutes les activités comportant un risque d'exposition
a des agents chimiques dangereux, prévoit des
appropriéees

l 0 ® ®




PRODUIT

DESPOT GEL EXPRESS

Conditions d'emploi

Déboucher avec précaution comme indiqué, sans comprimer
le flacon. Verser doucement um demi-flacon, méme sil y a
de l'eau stagnante (pour WC et grosses canalisations : verser
tout le flacon). Reboucher solgneusement le flacon aprés
usage et avant de le jeter. Najouter ni eau bouillante, ni
aucun autre prodult. Laisser agir 30 minutes.

Dans las as difficilas, renouveler
et laisser agir toute la nuit.

Rincer abondamment (surtout WC & fosse sceptigue).
Protéger vos mains, vos yeux et votre visage,

Précaution d'emploi

Conserversousclésethorsdelaportéadesenfants Nepasstocker
& prowdmité de produits ou de préparations & caractére acide.
Me pas transvaser. Me jamais  utiliser de réciplent
intermédiaire  lors de  Tutilisation ou  du  stockage.
Utilisar hors de la présence des enfants. Empécher
laccés  aux  sanitaires en  cours  de  traltement
NEPASMELANGERAVECD'AUTRESPRODUITSMENAGERS.
Me pas utilisar sur Faluminiuny, 'tain, le zinc at leurs alliages.
Eviter le contact avec les yaus.

Protection collective

Protection individuelle

00

Portar des gants appropriés et un apparell de protection des
L.

E

Hygiéne

Se laver les mains aprés utilisation.

Traitement des déchets

Me pas réutiliser le récipient vide. Le rincer et le reboucher
avantdele jeter & la poubslle.

IS A JOUR : SEPTEMBRE 2019

C-CORROSIF. Contient de la soude caustiqua. Frovogque de
graves brilures,

Contact avec les yeux : le contact avec les yeux peut
provoquer des dommages iméversibles pour les yeux.

Contact avecla peau: le contact avec la peau peut provogquer
de graves brilures chimigues.

Inhalation : l'inhalation de vapeurs peut pravoguer lirritation
du cystéme respiratolne.

Ingestion : l'ingestion peut provoguer de graves dommages
Iréversibles, vodre mortels.

La rapidité des secours est essentielle.
Obtenirimmédiaternent le concours d'un médecin

Contact avec les yeux : rincer abondamment & l'eau {au
moins 15mn) et consulter un médecin.

Contact avec la peau : rincer abondammant & Feau {au moins
15min). 51 une irritation persiste, consulter un médacin,

Inhalation : faire respirer 'agent & Fair libre et consulter un
médecin.

Ingestion : rincer abondamment |a bouche 3 Feau. Me pas
faire womir. Appeler un médecin en urgence et lui montrer
l'emballage.

Dispersion accidentelle : assurer une protection personnelle

adéquate pendant I'évacuation des produits. Pour des petites
quantités (+/- 1L}, diluer le produit 3 l'sau, be rejeter a légout.

Projection : enlever immédiatement tout véternent souillé ou
éclaboussé.

Incendie : pas d'exigences spécifiques concernant le moyen
d'extinction. Les moyens de protection en cas dincendie :
apparells respiratoires et vétemants de protection adéguats.
Produits de combustion dangereux : oxydes d'azote, gaz,
ammoniac.

CONTACTE.

La compesition de la préparation est déposée auprés du
Centre Antl-Polsons da Parls :

Centre Anti-Poisons - Hapital Fernand Widal - 01 40 05 45 45

Les services de secours 1 15 0u 112

Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

= Les différentes phases de travail

= Les regles d’hygiene

= Les mesures d’urgence en cas d’accident
= Les dispositifs de premiers secours

Les risques associés ainsi que les mesures de prévention

pour éviter ces risques

La notice doit étre facilement accessible et correctement lisible




QS

Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Lorsque les résultats de I'évaluation des risques montrent que
I'exposition a l'agent chimique présente un risque faible,

I'employeur une telle notice,

_J

excepté pour les produits CMR



Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

L'assistant de prévention :

Assiste et conseille 'Autorité en matiere de
prévention du risque chimique

_J



’ Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

L'agent :

= Accueil sécurité

= Etre formé sur les risques

= Savoir lire les étiquettes de danger

= |[nformer le médecin du travail en cas d’exposition

= Respecter les consignes dont notamment le port des

EPI si besoin

')

m.
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( Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

En entretien Liste a adapter selon I’évaluation des risques

= Blouse courte = DG 76

= Gants adaptés FDS

= Chaussures de sécurité slous L

= Lunettes de protection i A, (o
| DETRAAL

= Masque / masque a cartouche selon FDS E':i'g'iﬁ'.i'.‘r‘é‘

FERMEES

= Combinaison jetable

= Protection auditive ( selon équipement)

ACCEDER



https://www.cdg76.fr/wp-content/uploads/2023/07/metiers-epi-entretien.pdf

Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

Protection du risque chimique

JKL

Lettre Produit chimique Classe
A Méthanol Alcool primaire
B Acétone Cétone
C Acétronitrile Nitrile
D Dichlorométhane Hydrocarbure chloré
E Carbone disulphide Composé organique contenant du soufre
F Toluene Hydrocarbure aromatique
G Diéthylamide Amine
H Tétrahydrofurane Ether hétérocyclique
I Ethyle acétate Ester
J N-heptane Hydrocarbure saturé
K Hydroxyde de sodium 40% Base inorganique
L Acide sulfurique 96% Acide minéral inorganique, oxydant
M Acide nitrique 65% Acide minéral inorganique, oxydant
N Acide acétique 99% Acide organique
O Ammoniaque 25% Base organique
P Peroxyde d’hydrogene 30% Peroxyde
Q Acide fluorhydrique 40% Acide minéral inorganique
R Formaldéhyde 37% Aldéhyde




r Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

= Favoriser les mélanges préts a I'emploi ou les centrales
de dilution

= Respecter les consignes de dilution

_J



| Produits chimiques et agents d’entretien des locaux

L'INRS, alerte concernant le nettoyage a l'aide de |'eau ozonée

_J

Source : https://www.inrs.fr/header/presse/cp-operations-nettoyage-desinfection.html

IR CDG 76




Produits chimiques et agents d’entretien des locaux




(_ A 3 AGENT D'ENTRETIEN
Produits dangereux

Comment prevenir les risques ?
. Q - '—— = »

Equipements de Protection Individuelle

Le risque chimique © )

w f/h

I
’
»

CHAUSSURES
DE SECURITE
FERMEES

Le €D G 76 vous accompagne

ACCEDER ACCEDER

IBCDG76 —



https://www.cdg76.fr/wp-content/uploads/2023/07/metiers-epi-entretien.pdf
https://www.cdg76.fr/wp-content/uploads/2020/03/guide-produits-dangereux.pdf

Centre de Gestion

de la Fonction Publique Territoriale de la Seine-Maritime

40 allée de la Ronce - 76230 ISNEAUVILLE « Tél: 02355971 11

—
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