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L'Institut national de recherche et de sécurité (INRS)
pour la prévention des accidents du travail et des maladies
professionnelles est une association loi 1901, créée en
1947 sous I'égide de la Caisse nationale d’assurance
maladie, administrée par un Conseil paritaire (employeurs
et salariés).

De l'acquisition de connaissances jusqu'a leur diffusion,
en passant par leur transformation en solutions pratiques,
I'Institut met a profit ses ressources pluridisciplinaires pour
diffuser une culture de prévention dans les entreprises
et proposer des outils adaptés a la diversité des risques
professionnels a tous ceux qui, en entreprise, sont chargés
delaprévention:chefd'entreprise, services de prévention et
de santé au travail, instances représentatives du personnel,
salariés...

Toutes les publications de I'INRS sont disponibles en
téléchargement sur le site de I'INRS : www.inrs.fr

Les caisses d’assurance retraite et de la santé au travail
(Carsat), la caisse régionale d’assurance maladie d'lle-
de-France (Cramif) et les caisses générales de sécurité
sociale (CGSS) deI'Assurance maladie - Risques profes-
sionnels, disposent, pour participer a la diminution des
risques professionnels dans leur région, d'un service
Prévention composé notamment d'ingénieurs-conseils
et de contréleurs de sécurité. Spécifiquement formés aux
disciplines de la prévention des risques professionnels et
s'appuyant sur I'expérience quotidienne de l'entreprise,
ces professionnels sont en mesure de conseiller et, sous
certaines conditions, de soutenirles acteurs de I'entreprise
(direction, médecin du travail, instances représentatives du
personnel, etc.) dans la mise en ceuvre des démarches et
outils de prévention les mieux adaptés a chaque situation.
Les caisses assurent aussi la diffusion des publications
éditées par I'NRS auprés des entreprises.

Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle faite sans
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La formation et I'information a la prévention des risques professionnels font partie intégrante
d’une démarche de prévention. Une connaissance insuffisante des dangers, une initiation
souvent trop sommaire a la prévention et le manque d’expérience contribuent a la survenue
des accidents du travail et des maladies professionnelles.

Certaines étapes de la vie professionnelle nécessitent une attention particuliere: le premier
emploi, I'arrivée dans une nouvelle entreprise, un changement de poste ou d’activité sont
autant de moments ou les salariés sont plus vulnérables face a des risques professionnels
qu’ils ne maitrisent pas.

Il est donc indispensable que les salariés puissent repérer les dangers liés a leur situation

de travail et proposer des mesures de prévention adaptées. Ces compétences s’acquierent
des la formation initiale et nécessitent d’étre régulierement actualisées au cours de la vie
professionnelle.

«TutoPrév’ accueil Travail de bureau» vous permet, en tant qu’animateur (formateur,
enseignant, personne chargée de I'accueil du salarié, tuteur ou chargé de prévention), de:

> vérifier, au travers d’exercices, les connaissances en matiére de santé
et de sécurité au travail d’un salarié, dans le cadre de |'accueil
d’un nouvel arrivant (jeune en stage ou en apprentissage, intérimaire,
nouvel embauché de tout age...) ou dans le cadre d’une action
de formation ou d’information;

ACCUEIL

> préconiser ou mettre en place, en cas de lacunes, des actions
d’information, de sensibilisation, de formation ou d’accompagnement

pour compléter ses connaissances en matiére de prévention.

Quelques chiffres...

* Les salariés de 18 a 24 ans ont prés de deux
fois plus d’accidents du travail que I’ensemble
des salariés.

* Prés d’un quart des accidents du travail
concernent des salariés ayant moins d’un an
d’ancienneté dans I'entreprise.
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LES SUPPORTS PROPOSES

[ Deux planches illustrant des situations a risque

Des salariés en situation de travail sont représentés, exposés a des dangers caractéristiques

des activités de bureau (activités des sieges sociaux, activités juridiques et comptables, activités
informatiques et services d’information, activités immobilieres, activités d’architecture et d'ingé-
nierie, publicité et études de marché, activités administratives et de soutien aux entreprises...).

[ Une fiche d’identification des risques

Cette fiche permet d'identifier la nature des dangers repérés sur les planches et de rédiger
des propositions de mesures de prévention permettant de lutter contre ces dangers.

TUTOPREV
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M Deux planches illustrant des situations a risque avec corrections et explications

[ Deux tableaux recensant les mesures de prévention pour chacun des environnements
de travail représentés sur les planches illustrant des situations a risque
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TRAVAIL D8 UREAU

Mesures de prévention Mesures de prévention
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Vous pouvez:

photocopier I'ensemble de ces supports a partir de ce document;

les télécharger au format PDF sur le site:
www.inrs.fr/tutoprev
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LE MODE D’EMPLOI

Ces supports permettent a un animateur (formateur, enseignant, personne chargée de I'accueil du salarié,
tuteur ou chargé de prévention) de mener une action de sensibilisation, de formation ou de vérification
des connaissances en santé et sécurité au travail aupres des salariés ou futurs salariés (éléves, stagiaires).

1 Faire repérer les risques au nouvel arrivant

En tant qu'animateur, vous remettez une des planches illustrant une situation de travail (la plus proche
de I'activité professionnelle) et Ia fiche d’identification des risques.

L'exercice consiste 3 demander d’observer la planche illustrée, de repérer les situations de travail pré-
sentant des risques, puis de les pointer en les entourant et en les numérotant sur la planche.

Vous pouvez répéter |'exercice sur I'autre planche représentant un environnement différent.

Consignes a donner

Dans vos activités de bureau, vous pouvez étre exposé a des risques multiples.
Pour votre sécurité et celle de vos collégues, il est essentiel de savoir identifier
ces risques, de connaitre les mesures de prévention qui permettent de les éviter
et de veiller a leur bonne application.

La scéne que vous allez découvrir sur cette planche comporte des situations
de travail a risque.

A vous de les retrouver et de les reporter par écrit sur la fiche d’identification
des risques. "

pate: .-t w ww
Titre de la planche : .Tm/vml/. op: ace:

Que faire pour améliorer

conséquences :
Quelles |a situation ?

sur la santé et la sécurite

des salariés ?

pécriveZ
la situation a risque

° D6 MW‘V
’ salourie risque’ ILPMWW‘
L
i dZWA
I I e
1 se it mab o 40 T G pises

2 LWWWWW
onstollé:

/
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2 Vérifier les connaissances

En vous appuyant sur la version corrigée des planches illustrées et les tableaux explicatifs, vous pourrez
vérifier tres rapidement si les risques présents dans |'environnement de travail ont été repérés et si des
mesures de prévention pertinentes ont été proposées.

Ces éléments de correction ne sont pas exhaustifs. Ils ont pour principal objectif de susciter un échange
autour des risques professionnels. Cet échange peut étre poursuivi avec le méme type d’exercices, par
I'observation de I'environnement réel de travail.

3 Améliorer les connaissances sur la santé et la sécurité au travail

Si vous percevez des lacunes (risques graves non identifiés), il sera alors important de mettre en place
des actions d'accompagnement, d’information, de sensibilisation ou de formation permettant d'acqué-
rir les connaissances manquantes. Les activités professionnelles pourront ainsi étre réalisées dans des
meilleures conditions de sécurité.

Eléments de correction

Mesures de prévention

TutoPrév’ Accueil Travail de bureau NI



LES PRINCIPAUX RISQUES DU TRAVAIL DE BUREAU

Les principaux risques du travail de bureau sont:

> les risques liés au travail sur écran : fatigue visuelle, TMS (troubles musculosquelettiques), sédentarité ;

> |es risques psychosociaux : les pics d'activités, les interruptions fréquentes, les délais contraints, les
tensions dues aux relations avec certains clients (violence verbale, agression...) ;

> |es risques liés au bruit : équipements (ventilation, ordinateurs, imprimantes), conversations télé-
phoniques ;

> |es risques liés aux chutes : sols humides et glissants, présence de dénivelés et d’escaliers, travail
dans la précipitation ;

> |es risques liés aux déplacements : risques routiers, accidents.

Les mesures de prévention les plus efficaces consistent a supprimer le danger ou a réduire I’exposition
au danger. A deéfaut, il convient de mettre en place des mesures de protection collective pour
réduire les risques. Si ces dispositions se révelent insuffisantes ou impossibles a mettre en ceuvre, des
protections individuelles doivent étre utilisées. Dans tous les cas, des mesures complémentaires
peuvent accompagner ces actions (sensibilisation, formation, information, consignes...). Générales et
non exhaustives, les mesures proposées sont a adapter spécifiquement aux situations rencontrées.
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Documents illustrant
des situations a risque

Vous pouvez:

a photocopier I'ensemble de ces supports
a partir de ce document;

K les télécharger au format PDF sur le site:
www.inrs.fr/tutoprev
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Quelles conséquences

Décrivez sur la santé et la sécurité Que faire pour améliorer

la situation a risque des salariés ? la situation?
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Documents
pour |"animateur

Vous pouvez:

photocopier I’'ensemble de ces supports
a partir de ce document;

les télécharger au format PDF sur le site:
www.inrs.fr/tutoprev
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Publications INRS

> Mieux vivre avec votre écran, ED 922.

> Le travail sur écran en 50 questions, ED 923.

> ['aménagement des bureaux. Principales données ergonomiques, ED 23.
> Risques psychosociaux. En parler pour en sortir, ED 6251.

> Le risque routier, un risque professionnel a maitriser, ED 6352.

Site Internet
> www.inrs.fr

WL Tutoprév’ Accueil Travail de bureau




Toutes les publications de I'INRS sont téléchargeables sur ll
www.inrs.fr

Pour commander les publications de I'INRS au format papier ll

Les entreprises du régime général de la Sécurité sociale
peuvent se procurer les publications de I'INRS a titre gratuit
aupres des services prévention des Carsat/Cramif/CGSS.
Retrouvez leurs coordonnées sur www.inrs.fr/reseau-am.

L'INRS propose un service de commande en ligne
pour les publications et affiches, payant au-dela
de deux documents par commande.

Les entreprises hors régime général de la Sécurité sociale
peuvent acheter directement les publications aupres

de I'INRS en s'adressant au service diffusion

par mail a service.diffusion@inrs.fr.


http://www.inrs.fr
http://www.inrs.fr/reseau-am
mailto:service.diffusion@inrs.fr

«TutoPrév’ accueil Travail de bureau » fait
partie d’'une collection intitulée « TutoPrév’»,

centrée sur une approche des risques professionnels
par les situations de travail. Cette collection

est déclinée par secteur d’activité ou par métier.
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