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OPUSCOLO INFORMATIVO

IL LAVORO AL VIDEOTERMINALE

(Ai sensi degli artt.17 e 28 del D. Lgs. N° 81/08)




Introduzione

La Nota del MIUR 388/2020 sulla didattica a distanza, a seguito dell'emergenza
dovuta al Coronavirus, riporta la "Progettazione delle attivita" in cui & indicato che
""occorre ricercare un giusto equilibrio tra attivita didattiche a distanza e momenti
di pausa, in modo da evitare i rischi derivanti da un'eccessiva permanenza davanti
agli schermi."”

Cio in quanto questa modalitd didattica comporta un maggior utilizzo del
videoterminale da parte di docenti e alunni rispetto all' attivita ordinaria.

A tale scopo sono riportate le indicazioni tratte dal Documento di Valutazione dei
rischi da diffondere ad insegnanti e alunni per prevenire i rischi legati all'uso del
videoterminale se pure per una durata limitata all'emergenza sanitaria in atto.

Agli insegnanti é chiesto di tenere conto nella programmazione delle attivita
didattiche anche del susseguirsi delle altre lezioni e, prima della lezione, di ricordare
agli alunni (equiparati a lavoratori) alcune indicazioni da adottare nell'utilizzo del
videoterminale.



DEFINIZIONI

Il lavoro al videoterminale ¢ definito come svolgimento d’attivita con interazione con il
videoterminale, quali ’immissione e la trasmissione dati, I’elaborazione di testi, ecc.

Il videoterminale & uno schermo alfanumerico o grafico a prescindere dal tipo di procedimento di
visualizzazione utilizzato.

Il posto di lavoro ¢ I’insieme che comprende le attrezzature munite di videoterminale, eventualmente
con tastiera ovvero altro sistema di immissione dati, incluso il mouse, il software per I’interfaccia
uomo-macchina, gli accessori opzionali, le apparecchiature connesse, comprendenti 1’unita a dischi,
il telefono, il modem, la stampante, il supporto per i documenti, la sedia, il piano di lavoro, nonché
I’ambiente di lavoro immediatamente circostante.

L’operatore ¢ il lavoratore che utilizza un’attrezzatura munita di videoterminali, in modo sistematico
0 abituale, per almeno venti ore settimanali.

I DISTURBI ASSOCIATI ALL’USO DEL VIDEOTERMINALE

L’utilizzo del videoterminale, soprattutto se prolungato, puo esporre i lavoratori ad una serie di
disturbi quali:

(] disturbi alla vista e agli occhi

[J problemi legati alla postura

(] affaticamento fisico e mentale
E inoltre
Mal di testa, rigidita alla nuca, bruciore agli occhi, lacrimazione, dolori in corrispondenza di spalle,
braccia e mani sono i disturbi che piu frequentemente interessano gli addetti ai videoterminali.

I disturbi agli occhi

Esistono una serie di disturbi agli occhi che possono insorgere negli addetti ai videoterminali:
bruciore, lacrimazione, secchezza, fastidio alla luce, pesantezza, visione annebbiata, visione
sdoppiata, stanchezza alla lettura. Essi sono dovuti a una elevata sollecitazione degli organi della vista
e al loro rapido affaticamento, causati da:

[J Errate condizioni di illuminazione (ad esempio bassa illuminazione delle superfici vicine
allo schermo, cosa che comporta un prolungato sforzo di adattamento per gli occhi)

[0 Ubicazione shagliata del videoterminale rispetto alle finestre e ad altre fonti di luce, con
conseguenti abbagliamenti, riflessi o eccessivi contrasti di chiaro-scuro

[0 Condizioni ambientali sfavorevoli (ad esempio aria troppo secca, presenza di correnti d’aria
fastidiose, temperatura troppo bassa o troppo alta)

[J Caratteristiche inadeguate del software (ad es. cattiva visualizzazione del testo) o errata

regolazione dei parametri dello schermo (contrasto, luminosita, ecc.)

Insufficiente contrasto dei caratteri rispetto allo sfondo

Postazione di lavoro non corretta

Posizione statica e impegno visivo di tipo ravvicinato e protratto nel tempo, che comporta

una forte sollecitazione dei muscoli per la messa a fuoco e la motilita oculare

1 Difetti visivi non o mal corretti che aumentano lo sforzo visivo.

[ |



I problemi legati alla postura

Gli addetti ai videoterminali devono prevenire la possibile insorgenza di:

O

O

O

disturbi alla colonna vertebrale dovuti ad una posizione sedentaria protratta o a una
postura scorretta;

disturbi muscolari dovuti all’affaticamento ed indolenzimento dei muscoli perché poco
irrorati dal sangue per la posizione contratta statica;

disturbi alla mano e all’avambraccio (il dolore, I’'impaccio ai movimenti, i formicolii alle
dita), dovuti all’infiammazione dei nervi e dei tendini sovraccaricati o0 compressi a causa dei
movimenti ripetitivi rapidi.

L’affaticamento fisico o mentale

A volte possono verificarsi problemi di affaticamento fisico o mentale, in caso di:

O

cattiva organizzazione del lavoro che obbliga all’esecuzione di operazioni monotone e
ripetitive per lunghi periodi;

cattive condizioni ambientali (temperatura, umidita e velocita dell’aria);

rumore ambientale tale da disturbare 1’attenzione;

software non adeguato.

REQUISITI MINIMI

Attrezzature:

Schermo

O

[

La risoluzione dello schermo deve essere tale da garantire una buona definizione, una forma
chiara, una grandezza sufficiente dei caratteri e, inoltre, uno spazio adeguato tra essi.
L'immagine sullo schermo deve essere stabile; esente da sfarfallamento, tremolio o da altre
forme di instabilita.

La brillanza e/o il contrasto di luminanza tra i caratteri e lo sfondo dello schermo devono
essere facilmente regolabili da parte dell'utilizzatore del videoterminale e facilmente adattabili
alle condizioni ambientali.

Lo schermo deve essere orientabile ed inclinabile liberamente per adeguarsi facilmente alle
esigenze dell'utilizzatore. E' possibile utilizzare un sostegno separato per lo schermo o un
piano regolabile.

Sullo schermo non devono essere presenti riflessi e riverberi che possano causare disturbi
all'utilizzatore durante lo svolgimento della propria attivita.

Lo schermo deve essere posizionato di fronte all'operatore in maniera che, anche agendo su
eventuali meccanismi di regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto un po' piu
in basso dell'orizzontale che passa per gli occhi dell'operatore e ad una distanza degli occhi
pari a circa 50-70 cm, per i posti di lavoro in cui va assunta preferenzialmente la posizione
seduta.

Tastiera e dispositivi di puntamento

O

La tastiera deve essere separata dallo schermo e facilmente regolabile e dotata di meccanismo
di variazione della pendenza onde consentire al lavoratore di assumere una posizione
confortevole e tale da non provocare I'affaticamento delle braccia e delle mani.



Lo spazio sul piano di lavoro deve consentire un appoggio degli avambracci davanti alla
tastiera nel corso della digitazione, tenendo conto delle caratteristiche antropometriche
dell'operatore.

La tastiera deve avere una superficie opaca onde evitare i riflessi.

La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono agevolarne l'uso. I simboli
dei tasti devono presentare sufficiente contrasto ed essere leggibili dalla normale posizione di
lavoro.

Il mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento in dotazione alla postazione di lavoro deve
essere posto sullo stesso piano della tastiera, in posizione facilmente raggiungibile e disporre
di uno spazio adeguato per il suo uso.

Piano di lavoro

O

Il piano di lavoro deve avere una superficie a basso indice di riflessione, essere stabile, di
dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello schermo, della tastiera,
dei documenti e del materiale accessorio.

L'altezza del piano di lavoro fissa o regolabile deve essere indicativamente compresa fra 70 e
80 cm. Lo spazio a disposizione deve permettere I'alloggiamento e il movimento degli arti
inferiori, nonché l'ingresso del sedile e dei braccioli se presenti.

La profondita del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva
dallo schermo.

Il supporto per i documenti deve essere stabile e regolabile e deve essere collocato in modo
tale da ridurre al minimo i movimenti della testa e degli occhi.

Sedile di lavoro

[

Il sedile di lavoro deve essere stabile e permettere all'utilizzatore liberta nei movimenti,
nonché una posizione comoda. Il sedile deve avere altezza regolabile in maniera indipendente
dallo schienale e dimensioni della seduta adeguate alle caratteristiche antropometriche
dell'utilizzatore.

Lo schienale deve fornire un adeguato supporto alla regione dorso-lombare dell'utente.
Pertanto deve essere adeguato alle caratteristiche antropometriche dell'utilizzatore e deve
avere altezza e inclinazione regolabile.

Nell'ambito di tali regolazioni I'utilizzatore dovra poter fissare lo schienale nella posizione
selezionata.

Lo schienale e la seduta devono avere bordi smussati. | materiali devono presentare un livello
di permeabilita tali da non compromettere il comfort dell'utente e pulibili.

Il sedile deve essere dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di posizione e
deve poter essere spostato agevolmente secondo le necessita dell'utilizzatore.

Un poggiapiedi sara messo a disposizione di coloro che lo desiderino per far assumere una
postura adeguata agli arti inferiori. Il poggiapiedi non deve spostarsi involontariamente
durante il suo uso.

Computer portatili

[1 L'impiego prolungato dei computer portatili necessita della fornitura di una tastiera e di un

mouse o altro dispositivo di puntamento esterni nonché di un idoneo supporto che consenta
il corretto posizionamento dello schermo.

Ambiente:



Spazio

Il posto di lavoro deve essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spazio sufficiente per
permettere cambiamenti di posizione e movimenti operativi.

Illuminazione

L'illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve garantire un illuminamento sufficiente
e un contrasto appropriato tra lo schermo e I'ambiente circostante, tenuto conto delle caratteristiche
del lavoro e delle esigenze visive dell'utilizzatore. Riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di
luminanza e abbagliamenti dell'operatore devono essere evitati disponendo la postazione di lavoro in
funzione dell'ubicazione delle fonti di luce naturale e artificiale. Si dovra tener conto dell'esistenza di
finestre, pareti trasparenti o traslucide, pareti e attrezzature di colore chiaro che possono determinare
fenomeni di abbagliamento diretto e/o indiretto e/o riflessi sullo schermo. Le finestre devono essere
munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabile per attenuare la luce diurna che illumina
il posto di lavoro.

Rumore

Il rumore emesso dalle attrezzature presenti nel posto di lavoro non deve perturbare I'attenzione e la
comunicazione verbale.

Radiazioni

Tutte le radiazioni, eccezion fatta per la parte visibile dello spettro elettromagnetico, devono essere
ridotte a livelli trascurabili dal punto di vista della tutela della sicurezza e della salute dei lavoratori.

Parametri microclimatici

Le condizioni microclimatiche non devono essere causa di discomfort per i lavoratori.
Le attrezzature in dotazione al posto di lavoro non devono produrre un eccesso di calore che possa
essere fonte di discomfort per i lavoratori.

[Organizzazione dei posti di lavoro]
| posti di lavoro muniti di videoterminale devono essere predisposti in conformita ai requisiti
minimi di cui all’allegato XXXIV riportati di seguito:

Schermo

* La risoluzione dello schermo deve essere tale da garantire una buona definizione, una forma
chiara, una grandezza sufficiente dei caratteri e inoltre uno spazio adeguato tra essi;

* L’immagine sullo schermo deve essere stabile, esente da sfarfallamento o da altre forme
d’instabilita;

* La brillantezza e/o il contrasto tra i caratteri e lo sfondo dello schermo devono essere facilmente
regolabili da parte dell’utilizzatore del videoterminale e facilmente adattabili alle condizioni
ambientali;

* Lo schermo deve essere orientabile ed inclinabile liberamente e facilmente per adeguarsi alle
esigenze dell’utilizzatore;

* Lo schermo non deve avere riflessi e riverberi che possano causare disturbi all'utilizzatore
durante lo svolgimento della propria attivita;




* Lo schermo deve essere posizionato di fronte all’operatore in maniera che, anche agendo su
eventuali meccanismi di regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto un po' piu in
basso dell’orizzontale che passa per gli occhi dell’operatore e ad una distanza degli occhi pari a
circa 50-70 cm, per i posti di lavoro in cui va assunta preferenzialmente la posizione seduta.

Tastiera e dispositivi di puntamento

* La tastiera deve essere separata dallo schermo e facilmente regolabile e dotata di meccanismo di
variazione della pendenza onde consentire al lavoratore di assumere una posizione confortevole e
tale da non provocare I'affaticamento delle braccia e delle mani;

* La tastiera deve avere una superficie opaca onde evitare i riflessi;

* La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono tendere ad agevolare 1’uso
della tastiera stessa;

* [ simboli dei tasti devono presentare sufficiente contrasto ed essere leggibili dalla normale
posizione di lavoro;

* Il mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento in dotazione alla postazione di lavoro deve
essere posto sullo stesso piano della tastiera, in posizione facilmente raggiungibile e disporre di
uno spazio adeguato per il suo uso.

Interfaccia elaboratore-uomo

* [I software deve essere adeguato alla mansione da svolgere;

« Il software deve essere di facile uso e, se del caso, adattabile al livello di conoscenza e di
esperienza dell’utilizzatore; nessun dispositivo di controllo quantitativo o qualitativo puo essere
utilizzato all’insaputa dei lavoratori,

* I sistemi devono fornire ai lavoratori delle indicazioni comprensibili sul loro svolgimento;

* [ sistemi debbono fornire 1’informazione in un formato e ad un ritmo adeguato agli operatori,
* [ principi dell’ergonomia devono essere applicati in particolare all’elaborazione
dell’informazione da parte dell’uomo.

Spazio
Il posto di lavoro deve essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spazio sufficiente
per permettere cambiamenti di posizione e di movimenti operativi.

Piano di lavoro

« 11 supporto per i documenti deve essere stabile e regolabile e deve essere collocato in modo tale
da ridurre al massimo i movimenti fastidiosi della testa e degli occhi;

* Il piano di lavoro deve:

- Essere di dimensioni sufficienti e permettere una disposizione flessibile dello schermo, della
tastiera, dei documenti e del materiale accessorio;

- Avere lo spazio sufficiente per appoggiare gli avambracci dell’operatore nel corso della
digitazione tenendo conto delle caratteristiche antropometriche dell’operatore;

- Deve avere una profondita sufficiente per mantenere, dallo schermo, una distanza visiva
corretta, tenendo conto delle dimensioni dello schermo;

- Avere una superficie poco riflettente, di colore chiaro, possibilmente non bianco;

- Essere stabile e di altezza, fissa o regolabile, indicativamente fra 70 e 80 cm;

- Avere uno spazio adeguato per le gambe dell’operatore e per il sedile.

Sedile di lavoro

Il sedile di lavoro deve:

* Essere girevole;

* Essere saldo e stabile, per evitare slittamenti e rovesciamenti;




* Avere piano e schienale indipendentemente regolabili per ottenere un buon appoggio dei piedi e
sostegno lombare; lo schienale deve essere regolabile in altezza e in inclinazione per essere
adattabile alle caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore;

* Avere i bordi del piano smussati, in materiale non troppo cedevole, permeabile al vapore acqueo
e pulibile;

* Essere facilmente spostabile;

* Essere dotato, se necessario, di un poggiapiedi separato.

Computer portatili

L’impiego prolungato dei computer portatili necessita della fornitura di una tastiera e di un
mouse o altro dispositivo di puntamento esterni nonché di un idoneo supporto che consenta il
corretto posizionamento dello schermo.

Ambiente

* [l rumore emesso dalle attrezzature appartenenti al posto di lavoro non deve perturbare
’attenzione e la comunicazione verbale. L’eventuale rumorosita delle stampanti ad impatto va
eliminata con la loro segregazione o insonorizzazione;

* Le condizioni microclimatiche non devono essere causa di discomfort per i lavoratori;

* E’ necessario che la velocita dell’aria, nella postazione di lavoro, sia molto ridotta evitando le
correnti d’aria (es. bocchette dell’impianto di condizionamento, ventilatori, ecc.);

* L’aria non deve essere troppo secca ed il suo tasso di umidita soddisfacente;

* E’ necessario sistemare la postazione di lavoro lontana da fonti di calore (es. radiatori, finestre).
Le attrezzature non devono produrre un eccesso di calore che possa essere fonte di disturbo per i
lavoratori;

* Tutte le radiazioni, eccezion fatta per la parte visibile dello spettro elettromagnetico, devono
essere ridotte a livelli trascurabili dal punto di vista della tutela della sicurezza e della salute dei
lavoratori;

. L’illuminazione generale e specifica (lampade di lavoro) devono garantire un
illuminamento sufficiente ed un contrasto appropriato tra lo schermo e 1’ambiente circostante,
tenuto conto delle caratteristiche del lavoro e delle esigenze visive dell’utilizzatore;

. Devono essere evitati abbagliamenti, contrasti di luminosita e riflessi sullo schermo o su
altre attrezzature strutturando 1’arredamento del locale e del posto di lavoro in funzione
dell’ubicazione delle finestre, delle fonti di luce artificiale e delle loro caratteristiche tecniche;

* Le finestre devono essere munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabile per
attenuare la luce diurna che illumina il posto di lavoro;

* L’illuminazione artificiale dell’ambiente deve essere realizzata con lampade provviste di
schermi ed esenti da sfarfallio, poste in modo che siano al di fuori del campo visivo degli
operatori; in caso di lampada a soffitto non schermata, la linea tra I’occhio e la lampada deve
formare con 1’orizzonte un angolo non inferiore a 60°.

PRIMA DELL’ATTIVITA

La distribuzione del lavoro deve essere effettuata in maniera da evitare la ripetitivita e la monotonia
delle operazioni.

Tutti gli addetti devono essere informati e formati sulle modalita di svolgimento delle attivita sulla
protezione della vista, sull’'uso dei programmi, sulle procedure informatiche e sulle misure
applicabili al posto di lavoro.




DURANTE L’ATTIVITA

Assumere la postura corretta di fronte al video, con piedi ben poggiati al pavimento e schiena
poggiata allo schienale della sedia nel tratto lombare, regolando allo scopo 1’altezza della sedia ¢
I’inclinazione dello schienale.

Posizionare lo schermo del video di fronte in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi
di regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto un po’ piu in basso dell’orizzontale
che passa per gli occhi dell’operatore e ad una distanza dagli occhi pari a circa 50-70 cm.
Disporre la tastiera davanti allo schermo, salvo che lo schermo non sia utilizzato in maniera
saltuaria, e il mouse, od eventuali altri dispositivi di uso frequente, sullo stesso piano della tastiera
ed in modo che siano facilmente raggiungibili.

Eseguire la digitazione e utilizzare il mouse evitando irrigidimenti delle dita e del polso, curando
di tenere gli avambracci appoggiati sul piano di lavoro in modo da alleggerire la tensione dei
muscoli del collo e delle spalle.

Evitare, per quanto possibile, posizioni di lavoro fisse per tempi prolungati. Nel caso cio fosse
inevitabile si raccomanda la pratica di frequenti esercizi di rilassamento (collo, schiena, arti
superiori ed inferiori).

Regolare la luminosita dell’ambiente agendo su tende, veneziane o illuminazione artificiale.
Orientare lo schermo in modo da eliminare eventuali riflessi.

Disporre il porta-documenti, se presente, alla stessa altezza e distanza dagli occhi dello schermo.
Distogliere periodicamente lo sguardo dal video per guardare oggetti lontani.

Durante le pause previste non affaticare la vista.

Curare la pulizia periodica di tastiera, mouse e schermo.

Utilizzare, se prescritti, i mezzi di correzione della vista.

Seguire le indicazioni e la formazione ricevuti per ['uso dei programmi e delle procedure
informatiche.

Disporre di tempo sufficiente per acquisire le necessarie competenze ed abilita.

Rispettare la corretta distribuzione delle pause.

Utilizzare software per il quale si ¢ avuta I’informazione necessaria, ovvero facile da usare.

In caso di anomalie del software e delle attrezzature, ¢ bene che I’operatore sappia di poter disporre
di un referente per la soluzione del problema.

Conoscere il contesto in cui si colloca il risultato del lavoro al videoterminale..

Seguire le indicazioni e la formazione ricevuti per 1’'uso dei programmi e delle procedure
informatiche.

Disporre di tempo sufficiente per acquisire le necessarie competenze ed abilita.

Rispettare la corretta distribuzione delle pause.

Utilizzare software per il quale si ¢ avuta I’informazione necessaria, ovvero facile da usare.

In caso di anomalie del software e delle attrezzature, € bene che 1’operatore sappia di poter disporre
di un referente per la soluzione del problema.

Osservare un periodo di pausa di almeno 15 minuti ogni 120 minuti di applicazione
continuativa al videoterminale;

Qualche volta distogliere lo sguardo da oggetti vicini e rivolgerlo verso oggetti lontani (ad
esempio fuori dalla finestra)

Cambiare posizione (ad esempio da eretto a seduto e viceversa) almeno ogni ora in modo da
evitare possibili disturbi alla colonna vertebrale.

ALLEGATI: Linee guida INAIL: Il lavoro al videoterminale ( Presente nella sezione “Attivita
informativa all’interno dell’albo della sicurezza)



