Unité de travail : PERSONNEL ADMINISTRATIF


LIEU : 







DATE :

Nombre de poste(s) : X

	1) Risques de heurts ou de douleurs physiques (dus aux postes de travail proprement dit) 

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE

(ou Probabilité de réalisation du risque)
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Accès et passages difficiles vers les postes de travail 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Matériels susceptibles d'engendrer des douleurs ou des gênes physiques 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Stabilité des écrans informatiques (risque de chute)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mauvais positionnement de l'écran entraînant des mouvements de la tête pour suivre sur l'écran
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	2) Risques de troubles de la vue (dus au travail sur écrans d'ordinateur et à l'environnement) 

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Mauvaise orientation de l'écran (par exemple face à la fenêtre)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Luminosité insuffisante
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Absence de possibilité de réglage et d'orientation de l'écran
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Existence de reflets parasites sur l'écran
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Absence de lampe d'appoint sur le bureau permettant d'éclairer le document
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Eclairage artificiel

Bureaux aveugles
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Insuffisance de lumière
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Intensité trop forte la lumière naturelle
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	3) Risques de troubles auditifs 

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Niveau des bruits générés à l'intérieur des bureaux (machine,…) 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Niveau des bruits générés à l'extérieur des bureaux (rue, route, …)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	4) Risques de maladie 

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Mauvaise qualité de l'eau du robinet
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ambiances thermiques (trop chaud, trop froid,…)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Manque d'aération des bureaux
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Climatisation des bureaux
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	5) Risques liés à l'amiante

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Présence d'amiante
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	6) Risques d'empoisonnement 

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Présence de produits toxiques (benzène, acide, hydrocarbure, arsenic,…)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	7) Risques liés au tabagisme

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Tabagisme
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	8) Risques liés aux machines

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Présence de machine entraînant des risques de :
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 - coupure(s)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 - de chute(s) (de la machine)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 - d'explosion, d'incendie
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	- d'écrasement
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	9) Risques liés à l'aménagement des locaux de travail 

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Risques de chute dus à plusieurs niveaux de travail dans le même local (escalier)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Risques de chute (hors escalier) (exemple sol glissant)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Risques de chute d'objet
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	10) Risques dus au voisinage

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Agressions physique ou verbales / vol vandalisme.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	11) Risques incendie

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Présence de produits liquides inflammables (fuel, essence, white spirit,…) 
	
	
	
	
	
	 
	
	
	

	Présence de produits solides  inflammables (bois, papier, carton,…)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Présence de produits gazeux (butane, propane, gaz de ville,…)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Accumulation de poussières ou de déchets
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Présence d'aérosol
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Les prises de courant surchargées 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Existe-t-il un dispositif de disjonction en cas de surcharge ?
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Existe-t-il une protection anti-foudre sur la prise ?
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	12) Risques de douleurs physique dues à la manutention 

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Risques de coupures, de brûlures, de chutes, de heurts, de coincements, …
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	13) Risques de stress

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Difficultés d'accès à la ligue (circulation, transport en commun, éloignement,…)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Absence de connaissance des réponses à donner aux questions des élus et clubs
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Absences de connaissance du fonctionnement de la ligue
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tâches multiples (facteur de stress)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Difficulté d'adaptation à de nouveaux modes opératoires à l'arrivée de logiciels
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	14) Risques d'accident de la circulation 

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	Absence de temps de repos suffisants
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Absence de l'entretien général du véhicule (pneu,…)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Surcharges
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	15) ….. 

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	16) ….. 

	RISQUES
	IDENTIFICATION DU RISQUE
	NIVEAU DE RISQUE
	MESURES DE PREVENTION

	
	Sans objet
	Identifié
	Faible
	Moyen
	Significatif
	Mesures (exemples)
	a été réalisé
	en cours de réalisation
	n'est pas à l'ordre du jour


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	EXEMPLES DE MESURES DE PREVENTION POUR LE PERSONNEL ADMINISTRATIF


1) Risques de heurts ou de douleurs physiques (dus aux postes de travail proprement dit)

Vigilance en ce qui concerne les dégagements des couloirs

Prise en compte dans la rénovation des bureaux (exemple : achat de chaises à dos réglables)
2) Risques de troubles de la vue (dus au travail sur écrans d'ordinateur et à l'environnement)

Prise en compte dans le renouvellement du parc bureautique / Mises en place de stores / achat de stores / achat de lampes

Mise en place d'éclairages indirects

Entretien des luminaires

Suppression des  bureaux aveugles

Achat de luminaire

Mises en place de stores

Mise en place de fenêtres teintées
3) Risques de troubles auditifs

Isolation des machines bruyantes

Double vitrage
4) Risques de maladie

Achat de fontaine à eau / mise en place d'une signalétique (eau non potable)

Nettoyage des gaines de ventilation + Vérification de la filtration de l'air
5) Risques liés à l'amiante

Recherche d'amiante et désamiantage

6) Risques d'empoisonnement

Signalisation des produits / Utilisation de récipients adaptés / installations d'un local spécifique de rangement

7) Risques liés au tabagisme

Formalisation dans le nouveau règlement intérieur

Communication auprès du personnel

Mise en place de panneaux
8) Risques liés aux machines

9) Risques liés à l'aménagement des locaux de travail

Installations de marche avec grip

Mise en place de signalétique

Modifications des installations existantes
10) Risques dus au voisinage

Badge et autres contrôles d'accès

Vidéo-surveillance

Eviter les travailleurs isolés
11) Risques incendie
Installation de détecteurs de fumée

Installation de  trappes de désenfumage
Installation d’un mécanisme d'alerte

Conclusion d’un contrat d'entretien avec une entreprise d'électricité

Formation :

- ERP 1 Détection incendie alarme

- ERP 2

Exercices d'évacuation

Présence d'extincteurs / vérification (ts les ans) ou changement des extincteurs

Vérification des moyens d'alarme des dégagements, de la signalisation et des extincteurs

Signalisation des issues de secours / Accès dégagé aux issues de secours / Affichages des consignes d'évacuation

Encombrement des prises

12) Risques de douleurs physique dues à la manutention

Achat de matériel facilitant la manutention

Meilleure organisation du travail pour partager le travail ou faire réaliser certaines opérations à plusieurs personnes

13) Risques de stress

Processus d'organisation, anticipation et formation managériales

Formations individuelles

14) Risques d'accident de la circulation

Faire des feuilles de route réalistes

Utilisation accrue aux véhicules de location ou de la ligue (avec un contrat de maintenance) /

Imposer au salarié de souscrire une assurance couvrant les utilisations professionnelles de son véhicules (à défaut souscrire une police auto-mission)

Procédure de vérification des documents du véhicules et du conducteur (permis de conduite, assurance, carte grise, contrôle technique,…) / Etablir d'une fiche répertoriant l'état d'entretien des véhicules (contrôle technique, …)
Personnel Administratif
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