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La legislazione sulla sicurezza e la salute sui luoghi di lavoro,così com
e definita dal D

.Lgs. 81/08 e succesive 
m

odifiche ed integrazioni, pone com
e esigenza prioritaria l’istituzione di una form

a organizzata per la tutela dei luoghi 
di lavoro con l’indispensabile coinvolgim

ento di tutti i lavoratori. 
I concetti di cultura e sicurezza condivise sono stati m

an m
ano rafforzati dalla successione delle norm

e: non è 
sufficiente fornire ai lavoratori luoghi di lavoro e attrezzi sem

pre più salubri e sicuri m
a è necessario che ognuno 

partecipi attiva- m
ente nell’interesse della sicurezza e della salute di tutti. 

 
Per ottenere questo risultato è necessario che: 

• 
le inform

azioni circolino correttam
ente fra tutti i lavoratori; 

• 
i lavoratori usufruiscano di form

azione specifica sulle m
odalità com

portam
entali da adottare per ridurre i rischi a cui 

sono esposti; 
• 

i lavoratori siano costantem
ente coinvolti nei processi di m

iglioram
ento delle attività lavorative; 

• 
sia istituita una rete di collaborazione, nel rispetto degli specifici ruoli, fra le varie figure della sicurezza previste dal  
decreto (per esem

pio: D
irigenti, Preposti, R

LS). 
 

è in questo spirito che questo docum
ento è stato predisposto. 

 
1. A

R
R

E
D

O
 

 
L’arredo e la disposizione delle apparecchiature nei locali devono garantire il loro corretto utilizzo e perm

ettere sposta- 
m

enti agevoli degli operatori. 
La scelta dei com

ponenti d’arredo di lavoro deve ricadere su m
obili ed apparecchiature prodotte secondo i criteri di si-  

curezza stabiliti dalle norm
e italiane (U

N
I), europee (EN

) o internazionali (ISO
) e al m

om
ento dell’acquisto è necessario 

verificare che siano dotati della certificazione C
E rilasciata dal fabbricante. A

ttrezzature scelte secondo questi criteri m
ini- 

m
izzeranno il rischio per gli utenti durante l’utilizzo; non avranno per esem

pio spigoli vivi o parti sporgenti ed i m
ateriali 



3 
 

saranno scelti in m
odo da non provocare un rilascio significativo di sostanze chim

iche pericolose. 
Si ricorda che qualsiasi attrezzatura, per quanto ben scelta, se disposta in m

aniera da presentare parti sporgenti sui pas- 
saggi o da creare eccessivo ingom

bro può essere causa di infortunio. 
E' im

portante inoltre che gli arredi siano m
antenuti in buone condizioni per quanto riguarda sia la pulizia che l’integrità, 

elim
inando al più presto sbavature o schegge. 

 
 

Fattore	di	rischio	
M
inim

izzazione	del	rischio	
Urti	contro	le	ante	di	arm

adi	e	cassetti	delle	scrivanie	e	degli	
schedari	lasciati	aperti	

Richiudere	le	ante,	soprattutto	quelle	trasparenti,	ed	i	cassetti.	
Elim

i-	nare	le	chiavi	sporgenti.	
Schiacciam

enti	a	causa	di	chiusure	im
proprie	di	cassetti,	porte,	

ante	di	arm
adi	ecc.	

Utilizzare	sem
pre	le	m

aniglie	

Caduta	del	m
ateriale	disposto	in	m

odo	disordinato	e	non	
razionale	sui	ripiani	di	arm

adi	e	m
ensole	o	caduta	delle	

m
ensole	stesse	per	troppo	peso	

D
isporre	il	m

ateriale	sui	ripiani	degli	arm
adi	in	m

odo	
ordinato	e	razionale,	osservando	una	corretta	
distribuzione	dei	carichi	

Cadute	per	utilizzo	im
proprio	di	sedie,	tavoli,	arm

adi	ecc.	
Utilizzare	scalette	portatili	a	norm

a	(UN
I	EN

	131)	con	
particolare	attenzione	al	loro	stabile	posizionam

ento	ed	alle	
m
anovre	di	salita	e	discesa	

Ribaltam
ento	di	scaffalature	non	opportunam

ente	fissate	al	
m
uro	

o	
di	

schedari	
non	

provvisti	
di	

dispositivi	
che	

im
pediscano	la	contem

-	poranea	apertura	di	più	cassetti	

Utilizzare	cassettiere	e	schedari	provvisti	di	dispositivi	che	
im
pedisca-	no	la	contem

poranea	apertura	di	cassetti 	ed	il	
ribaltam

ento	per	troppo	peso	e	fissare	saldam
ente	al	m

uro	tutte	
le	scaffalature	e	le	m

ensole	
Cadute	per	urti	contro	attrezzature	o	arredi	posizionati	nelle	
aree	di	passaggio	o	per	scivolam

ento	sul	pavim
ento	bagnato	o	

scivoloso	

Lasciare	sem
pre	libere	le	aree	di	passaggio	e	porre	attenzione	

alle	condizioni	del	pavim
ento	

Rilascio	di	form
aldeide	

Acquistare	m
obili	a	bassa	em

issione	di	form
aldeide	(m

archio	
CQA	form

aldeide	E1),	arieggiare	la	stanza	
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2. At
t

rez
z

atu
re e A

pparec
c
h

iatu
re da U

ffic
io 

 
I m

ateriali da ufficio sono spesso fonte di piccoli infortuni a causa del loro utilizzo im
proprio. V

ediam
one alcuni: 

• gli oggetti taglienti o appuntiti (per esem
pio m

atite, forbici, tagliacarte) devono essere se possibile protetti e m
ai con- 

servati nelle tasche: in caso di cadute possono essere causa di infortuni più gravi; 
• fogli e buste di carta, specie se nuovi, hanno i bordi taglienti e devono essere m

aneggiati dagli angoli utilizzando le 
spugnette per le buste da inum

idire; 
• le taglierine m

anuali devono essere utilizzate con cautela facendo attenzione alla 
posizione di entram

be le m
ani, riabbassando sem

pre la lam
a al term

ine dell’utilizzo    
e m

antenendo in efficienza la protezione; 
• la cucitrice a punti m

etallici può causare infortuni soprattutto nel tentativo di sblocca- 
re eventuali punti inceppati; 

• non raccogliere fram
m

enti di vetro con le m
ani nude e non gettarli nei cestini senza 

prim
a averli avvolti in carta o plastica per evitare infortuni al m

om
ento dell’asporta- 

zione del sacchetto. 
  

Fotocopiatrici e stam
panti 

 
 

G
eneralm

ente, l’attività di fotocopiatura e stam
pa svolta dai singoli lavoratori non è così frequen- 

te da ipotizzare significativi rischi per la salute dei lavoratori, purtuttavia, si possono adottare 
particolari attenzioni volte a lim

itare ulteriorm
ente i rischi. Infatti, le fotocopiatrici e le stam

panti, 
di larga diffusione nel lavoro d’ufficio, possono essere fonti potenziali di em

issione di agenti 
chim

ici pericolosi, fra questi: 
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zono 
 

L’ozono è una sostanza naturalm
ente presente nell’atm

osfera, prodotta per esem
pio dalla luce ultravioletta e dai fulm

ini. U
na 

quantità lim
itata è anche prodotta dalle scariche elettriche di qualsiasi natura com

e per esem
pio nei contatti dei m

otori elet- 
trici e degli elettrodom

estici. D
’altra parte l’ozono è un gas che ad alte concentrazioni è tossico. La concentrazione m

assim
a 

perm
essa sui luoghi di lavoro, per un’esposizione di otto ore lavorative per 40 ore settim

anali, è di 0.1 ppm
 (= 0.2 m

g/m
)). 

Tutte le apparecchiature di stam
pa o di copia funzionanti m

ediante principi elettrostatici lo producono, m
a con appro- 

priate tecniche costruttive l’em
issione di ozono è ridotta al m

inim
o, la concentrazione rim

ane considerevolm
ente al di sotto 

del lim
ite di esposizione su m

enzionato. 
  P

recauzioni 

• 
Prim

a di acquistare ed installare una fotocopiatrice è buona norm
a prendere visione della scheda tecnica di sicurezza 

del prodotto in cui vengono dichiarati, oltre alla classe di sicurezza e di protezione elettrica, il livello sonoro, le inter- 
ferenze radio, le radiazioni, l’em

issione term
ica, anche l’em

issione di ozono e le caratteristiche del locale ospitante. 

• 
Si reputa necessario installare le fotocopiatrici in luoghi dotati di ventilazione naturale e, se il carico di lavoro della 
m

acchina è elevato, in cui non vi sia perm
anenza continua di personale. 

• 
è poi opportuna una m

anutenzione puntuale condotta da tecnici esperti. 
 P

olvere 
 

 La polverosità dei locali in cui sono installati apparecchi per la copiatura è com
posta in larghissim

a parte dalla norm
ale 

polvere presente negli am
bienti dom

estici con piccole particelle di carta e toner. G
li apparecchi sono norm

alm
ente dotati  

di sistem
i di raffreddam

ento m
ediante ventilazione, questa ventilazione può m

ovim
entare le particelle di polvere. 
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P
recauzioni 
• M

anutenzione regolare da parte di personale tecnico qualificato; 
• U

tilizzo di carta a bassa produzione di polvere (D
IN

 19 )09). 
 

T
oner 

 
 

I toner di colore nero più com
unem

ente utilizzati  sono form
ati di particelle di resina contenente m

ateriale  carbonioso       
e ossidi di m

etalli m
agnetizzabili. I toner non sono sostanze pericolose e se usati correttam

ente non rappresentano un 
pericolo per la salute degli utilizzatori. Si è parlato di pericolo per la salute in relazione ai toner a causa dell’utilizzo di 
m

ateriale carbonioso im
puro nei processi produttivi (es. contam

inato da nitropirene). Le case produttrici di m
acchine 

fotocopiatrici garantiscono l’assenza di contam
inanti, m

a solo per i toner da loro stesse forniti. 

P
recauzioni 
• C

hiedere al fornitore la scheda di sicurezza del prodotto specifico utilizzato e rispettare le indicazioni in essa ripor- 
tate. 

 
Fotosem

iconduttori 
 

 
A

ll’interno fotocopiatrici sono utilizzati diversi m
ateriali sem

iconduttori fra cui: cadm
io solfuro, selenio e com

posti del  
selenio, ossido di zinco, fotoconduttori organici e silicone. Q

uesti com
posti sono inglobati in m

ateriali di supporto inerte 
che ne inibiscono il rilascio in am

biente. I fotoconduttori organici, l’ossido di zinco e il silicone anche se usati per m
olto 

tem
po non presentano rischi per la salute. 

 
C

om
posti organici volatili 

 
 

Sttirene 

Il gas stirene può essere prodotto a causa del calore e della pressione nel processo di fissazione del toner su resine sin- 
tetiche. L’em

issione di stirene non raggiunge però concentrazioni pericolose per la salute. 



 

F
orm

aldeide 

La form
aldeide può essere em

essa durante le stam
pe su carta patinata. Tale operazione avviene però così di rado da non 

costituire un problem
a per la salute degli operatori. 

 
Alcol isopropilico 

I com
ponenti principali degli inchiostri sono acqua, pigm

enti, piccole quantità di alcol isopropilico. G
li inchiostri con  

alcol isopropilico in piccole quantità non sono pericolosi per la salute. 

 

3. R
isc

h
io Elet

t
ric

o 
 U

n im
pianto elettrico non eseguito a regola d’arte può m

ettere in pericolo la nostra vita. G
li interventi com

e per esem
pio 

installazioni, im
plem

entazioni o m
odifiche devono sem

pre essere effettuati solo da personale specializzato ed in possesso 
dei requisiti tecnico-professionali così com

e stabilito per legge. 
I lavori di installazione, trasform

azione, am
pliam

ento e m
anutenzione straordinaria degli im

pianti devono essere accom
- 

pagnati dalla dichiarazione di conform
ità che certifica che i lavori sono stati eseguiti a regola d’arte. 

G
li incidenti ed infortuni dovuti all’elettricità si verificano per: 

• 
contatto diretto; 

• 
contatto indiretto; 

• 
incendio od esplosione. 

 Il contatto diretto 
 

 Per contatto diretto si intende il contatto di persone con una parte attiva dell’im
pianto, per esem

pio, quando si tocca un   
filo elettrico scoperto o m

ale isolato oppure quando si toccano con entram
be le m

ani i due poli della corrente. Il corpo 
um

ano è così sottoposto ad una differenza di potenziale (tensione elettrica) che provoca il passaggio di una corrente 
elettrica verso terra nel prim

o caso e attraverso le braccia nel secondo. C
iò produce una sensazione dolorosa (scossa 

elettrica) sem
pre pericolosa e talvolta letale. 

  
 



 Il contatto indiretto 
 

 Per contatto indiretto si intende il contatto di persone con una m
assa che non è in tensione in condizioni ordinarie m

a   solo 
in condizioni di guasto com

e per esem
pio avviene quando l’isolam

ento elettrico di un apparecchio cede o si deteriora, 
spesso in m

aniera non visibile. 
 L’involucro m

etallico dell’apparecchio elettrico si trova così sotto tensione e, in caso di contatto, la persona viene attraver- 
sata dalla corrente elettrica che si scarica verso terra. Per prevenire tale rischio occorre che negli edifici sia installato un 
im

pianto di m
essa a terra al fine di collegare allo stesso potenziale tutte le m

asse m
etalliche. 

 O
ltre all’im

pianto di m
essa a terra per garantire anche la protezione dai contatti indiretti è necessario installare a m

onte degli 
apparecchi utilizzatori un dispositivo in grado di rilevare la dispersione di corrente verso terra (interruttore differen- ziale o 
m

agnetoterm
ico) che interrom

pa il flusso di corrente elettrica prim
a che la stessa assum

a valori pericolosi. 
G

li interruttori m
agnetoterm

ici, i fusibili e gli interruttori differenziali devono essere coordinati con l’im
pianto di m

essa a terra 
in m

odo da garantire il rispetto delle condizioni di sicurezza. 
La prevenzione dei contatti indiretti si basa sui controlli periodici degli inter- ruttori e dell’efficienza dell’im

pianto di m
essa a 

terra. 
 R

ischi da incendio o esplosione 
 

 
Per prevenire i rischi da incendio o esplosione gli im

pianti devono essere protetti contro: 
• 

il sovraccarico (ogni corrente che supera il valore nom
inale e che si verifica in un circuito elettricam

ente sano); 
• 

il corto circuito (ogni corrente che supera il valore nom
inale e che si verifica in seguito ad un guasto) (per es. acci- 

dentale contatto fra fase e neutro). 
 

In entram
bi i casi la protezione è realizzabile attraverso l'installazione di interruttori autom

atici o di fusibili. 
La protezione dalla propagazione dell'incendio è realizzabile attraverso l'im

piego di sbarram
enti antifiam

m
a, cavi e con- 

dutture ignifughe od autoestinguenti. 
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 Il grado di protezione IP

 
 

G
li im

pianti elettrici devono essere progettati tenendo conto degli am
bienti in cui saranno installati. Il grado di protezione 

IP di un com
ponente elettrico è un param

etro che esprim
e il suo livello di protezione contro l’ingresso di corpi solidi, 

polveri e liquidi attraverso due num
eri (da zero a sei per i solidi e da zero a otto per i liquidi). 

 A
lcuni am

bienti sono poi classificati dalla norm
a com

e a m
aggior rischio di incendio od esplosione e possono richiedere 

particolari livelli di sicurezza. V
i rientrano: biblioteche ed archivi, locali con notevole densità di affollam

ento, locali con strut- 
ture o rivestim

enti com
bustibili, laboratori chim

ici, depositi di gas com
pressi, depositi di prodotti chim

ici, locali caldaie. 
Le m

isure preventive da attuare sono: 
• 

garantire un totale isolam
ento di tutte le parti attive con conduttori elettrici sotto traccia, entro canalette o in tubi ester- 

ni. Sono assolutam
ente da evitare collegam

enti approssim
ativi quali piattine chiodate nei m

uri prive di filo di m
essa a 

terra; 
• 

i fili elettrici non possono essere congiunti con il solo nastro isolante, questo tipo di isolam
ento risulta estrem

am
ente 

precario, m
a devono essere uniti solam

ente con appositi raccordi isolati. Le parti term
inali dei conduttori o gli elem

enti 
"nudi" devono essere racchiusi in apposite cassette o in scatole di m

ateriale isolante; 
• 

tutti i com
ponenti dell'im

pianto rotti o deteriorati (prese a spina, interruttori, cavi, etc.) devono essere sostituiti; 
• 

le prese fisse a m
uro, le prese a spina volanti e gli apparecchi elettrici non devono essere a portata di m

ano nelle zone 
in cui è presente acqua, devono altrim

enti avere adeguata protezione. 

 G
estione dell’im

pianto 
 

I rischi legati alla gestione dell’im
pianto sono: 

• 
il sovraccarico che produce surriscaldam

enti e che può quindi provocare incendi; 
• 

l'incoerenza presa - spina che fa perdere la continuità con l'im
pianto di m

essa a terra e quindi vanifica i sistem
i di 

protezione; 



 
 

• la riduzione del grado di protezione che abbassa il livello di sicurezza dell'im
pianto, per esem

pio utilizzare ciabatte  
con grado di potenza inferiore a quello dell’im

pianto. 

Per prevenire questi rischi è necessario verificare le seguenti condizioni sulle prese a spina: 
• gli spinotti devono essere protetti contro i contatti diretti anche durante l'inserzione e la disinserzione  della  spina 

quindi devono essere ricoperti alla base da m
ateriale isolante; 

• la presa non deve perm
ettere l'inserzione unipolare della spina: lo spinotto non inserito si troverebbe infatti in tensio-  

ne per m
ezzo dell'apparecchio utilizzatore; 

• il cavo di spine e prese m
obili deve essere a loro fissato, tram

ite una fascetta, per im
pedire che i conduttori, distac- 

candosi dai m
orsetti, vadano in contatto tra loro, con grave pericolo per l'utente; 

• le prese a spina devono essere sm
ontabili solo con l'aiuto di un 

utensile per im
pedire che le parti in tensione si scoprano; 

• gli spinotti non devono poter ruotare né essere rim
ossi senza che 

venga sm
ontata la spina. I m

orsetti devono serrare il conduttore 
fra due superfici m

etalliche (sono da evitare gli "occhielli"); 
• le spine di tipo tedesco (Schuko) hanno i contatti per la m

essa a 
terra sui lati del corpo isolante. è vietato l'inserim

ento di queste 
spine in prese di tipo italiano poiché non si realizza il collega- 
m

ento a terra dell'apparecchio. 
• l'uso di prese m

ultiple m
obili, di adattatori di portata, di prolunghe etc. è scon- 

sigliabile in tutti gli am
bienti di lavoro ed è vietato nei luoghi con pericolo di in- 

cendio e/o esplosione e nei locali classificati "speciali" dalle N
orm

e C
EI: 

am
bienti um

idi, bagnati, freddi, caldi, polverosi, con em
anazioni corrosive; 

• le prolunghe sono consentite dalle norm
e, anche se debbono essere realizzate e 

gestite in m
odo corretto (si deve assolutam

ente tenere conto della potenza elet- 
trica com

plessiva per cui la prolunga è stata costruita); 
             l'alim

entazione contem
poranea di più apparecchi da una sola presa,  il collegam

ento    apparecchio ad una presa di   
 

di un apparecchio ad una presa non adatta, può provocare il riscal- 
 



 
 

dam
ento dei conduttori e della presa stessa con pericolo di incendi o per lo m

eno di deterioram
ento  dell'im

pianto. 
D

eve quindi essere verificato che le utenze collegate a detti dispositivi non superino com
plessivam

ente il valore della 
corrente nom

inale della presa fissa (10 o 16 A
 a seconda che abbiano i fori stretti e vicini o larghi e distanti); 

• 
non è perm

essa la presenza di più di due prese sul corpo isolante e non è consentito, inoltre, inserire una spina da       
16 A

 in una presa da 10 A
 (presa grande in presa piccola); 

• 
i cavi e le prese m

obili non devono essere appoggiati a terra e soggetti a schiacciam
enti e com

prom
issioni dovute alla 

presenza di liquidi (utilizzati per la pulizia del pavim
ento); 

• 
in am

bienti particolari, dove è presente il rischio di incendio, la presa a spina m
obile deve essere fornita di un dispo- 

sitivo di ritenuta che ne im
pedisca il distacco involontario dalla spina dell'utilizzatore. 

4. B
enessere T

erm
ic

o e Q
u

alità d
ell’aria N

egli U
ffic

i 
 

Il benessere term
ico 

 
 

La percezione term
ica all’interno di un am

biente confinato dipende da param
etri m

isurabili (tem
peratura, um

idità, venti- 
lazione e calore radiante) e da param

etri legati alla persona quali il tipo di attività svolta e l’abbigliam
ento. 

In letteratura sono riportati param
etri che, se applicati, consentono di realizzare condizioni di benessere per lavoratori che 

svolgono attività di tipo sedentario e che abbiano abbigliam
ento adeguato, si noti però che il benessere term

ico è una 
sensazione soggettiva pertanto vi sarà sem

pre una percentuale di soggetti insoddisfatti. 
I valori sono: 

• tem
peratura estiva com

presa tra 22
o e 27

oC
; 

• tem
peratura invernale com

presa tra 19 e 24
oC

   
• velocità dell'aria < 0.15 m

/sec; 
• um

idità relativa com
presa tra 40 - 60%

. 
B

uona norm
a sarebbe che nella stagione estiva la differenza tra la tem

peratura esterna e quella interna non superi i 7
oC

.       
N

ei locali riscaldati l’um
idità è generalm

ente inferiore al 40%
 favorendo così fastidi dovuti alla secchezza degli occhi e 

delle prim
e vie aeree. 

 



 
 

Il discom
fort term

ico localizzato 
 

 

Pur rispettando i valori indicati possono esservi alcune cause di disagio locale: 
• gradiente verticale di tem

peratura: la differenza di tem
peratura, m

isurata a livello delle caviglie e della testa nella per- 
sona seduta deve essere inferiore a 3

oC
;  

• irraggiam
ento: in particolare se asim

m
etrico. L'esposizione a fonti radianti di notevole diversità può causare disagio 

locale; il caso più frequente si verifica in presenza di am
pie finestre che, sia in estate che in inverno, possono essere 

fonte di irraggiam
ento asim

m
etrico, positivo o negativo; 

• 
ventilazione: l'eccessiva velocità dell'aria rappresenta il più diffuso fattore di disagio locale, soprattutto negli am

bien-    
ti con im

pianti di clim
atizzazione e ventilazione forzata. La sensazione di disagio è legata a num

erosi fattori quali: 
tem

peratura e velocità della corrente d'aria, differenza di tem
peratura tra aria am

biente e corrente, zona del corpo 
investita, tipo di lavoro svolto. 

 
Inquinam

ento dell’aria indoor 
 

 D
eriva da fattori am

bientali di tipo chim
ico, fisico e biologico e da fattori connessi alla presenza di persone e alle loro 

abitudini di vita. 
Le sorgenti di inquinam

ento indoor pos sono essere di origine esterna (traffico veicolare, im
pianti di trattam

ento aria etc.) 
oppure interne agli am

bienti. I principali inquinanti chim
ici sono riassunti nella tabella seguente: 

  
Fonti	

Inquinanti	em
essi	

Sorgenti	esterne	

Com
bustioni 	

N
O
2 ,	SO

2 ,	CO
2 ,	CO,	com

posti	organici,	particolato	

M
ateriale	da	costruzione	e	arredi	

Arredi	in	truciolato	e	lam
inato	

Form
aldeide	e	solventi	

Coibentazioni	
Fibre	



 
 

Rivestim
enti	

Solventi	

Sigillanti	
Solventi,	em

ulsionanti,	form
aldeide	

Vernici	
Solventi,	em

ulsionanti	

Im
pregnanti	del	legno	

Fungicidi,	solventi,	PCP	

Attività	lavorativa	e	uom
o	

Fum
o	di	tabacco	

Particolato,	CO,	com
posti	organici	volatili	

Apparecchiature	elettriche	
Ozono	(a	seguito	di	archi	elettrici)	

M
ateriali	d’ufficio	

Solventi,	particolato	

Vernici,	lacche,	coloranti	
Solventi,	em

ulsionanti	

M
etabolism

o	um
ano	

CO
2 ,	antropotossine,	com

posti	organici	volatili	

Prodotti	per	la	pulizia	

D
etergenti	e	prodotti	per	la	pulizia	

Solventi,	em
ulsionanti,	lim

onene,	am
m
oniaca	

Cosm
etici	e	deodoranti	

Solventi,	profum
i,	lim

onene	

Tessuti	lavati	a	secco	
Percloroetilene	

Cere	per	pavim
enti	

Solventi,	em
ulsionanti	

Insetticidi	
Biocidi,	fitofarm

aci	
 

Le concentrazioni degli inquinanti chim
ici possono essere contenute entro livelli accettabili curando il ricam

bio d’aria. 
L’indice che viene utilizzato per valutare l’efficienza del ricam

bio d’aria è la concentrazione di C
O

2 . L’am
biente è ritenuto 

confortevole se tale concentrazione non supera le 1000 ppm
. 

    



 
 

L
’inquinam

ento biologico 
 

 
La gam

m
a di biocontam

inanti presenti nell’am
biente confinato è estrem

am
ente vasta: batteri, virus, m

iceti, artropodi, 
pollini, fram

m
enti di esoscheletri, scaglie cutanee, forfora, ecc. 

Le sorgenti possono essere l’uom
o, gli im

pianti caratterizzati dalla presenza d’acqua (condizionatori, um
idificatori, vapo- 

rizzatori, etc.), il m
ateriale edilizio, i rivestim

enti, gli arredi, le piante. Q
uesti ultim

i sono potenziali serbatoi che concen- 
trano e diffondono m

iceti, batteri, acari, pollini. è quindi im
portante lo stato m

anutentivo degli edifici e dei locali. 

N
egli am

bienti ben ventilati o condizionati in m
odo corretto il carico di inquinanti biologici, soprattutto batteri e funghi, 

dim
inuisce anche sensibilm

ente. A
l contrario in caso di sistem

i di condizionam
ento m

al funzionanti o carenti della neces- 
saria m

anutenzione si può realizzare una concentrazione anom
ala di biocontam

inanti. 
Le patologie indotte dagli agenti biologici sono essenzialm

ente di tipo allergico o infettivo. 
Le sindrom

i allergiche sono più diffuse negli am
bienti condizionati e vanno da sem

plici sensazioni di disagio a vere e 
proprie patologie con prevalente interessam

ento dell’apparato respiratorio. 
 Le patologie di tipo infettivo possono essere sostenute da agenti patogeni (influenza, m

orbillo, m
alattie esantem

atiche, 
m

eningite, ecc.) o da m
icrorganism

i opportunisti che trovano nell’am
biente il loro habitat naturale e che vengono diffusi 

per contam
inazione di strutture ed apparecchiature particolari (esem

pio tipico di batterio opportunista è la Legionella 
pneum

ophila). 
 Le principali cause dei problem

i di qualità dell’aria indoor identificati dal N
.I.O

.S.H
. sono riportate nella seguente tabella: 

 
T

ipo 
F

requenza 
E

sem
pio 

Insufficiente	ventilazione	
52%

	
• 

Inadeguato	ricam
bio	d’aria	

• 
Sovraffollam

ento	
	Inquinam

ento	da	sorgenti	interne	
17%

	
• 

Fotocopiatrici	
• 

Fum
o	di	sigaretta	

• 
Prodotti	per	la	pulizia	e	la	cosm

esi	



 
 

Inquinam
ento	esterno	

11%
	

• 
Im
proprie	m

andate	ricam
bio	

• 
Prodotti	di	scarico	veicolare	

	Contam
inanti	biologici	

5%
	

• 
Batteri,	virus,	funghi,	protozoi	e	residui	
organici	veicolati	da	im

pianti	di	
condizionam

ento,	um
i-	dificatori	etc.	

M
ateriali	edilizi	

3%
	

• 
Isolanti,	rivestim

enti,	arredi	che	rilascino	for-	
m
aldeide,	solventi,	biocidi,	fibre	

Casi	non	definiti	
12%

	
• 

Cause	non	identificabili	
 

I consigli 
• 

V
entilare i locali alla m

attina e durante la pausa pranzo. 
• 

Lim
itare allo stretto necessario i prodotti per la pulizia e la cosm

esi. 
• 

C
ontrollare la form

azione dell’um
idità e della condensa. 

• 
U

m
idificare gli am

bienti eccessivam
ente secchi. 

• 
O

rientare le bocchette di im
m

issione dell'aria in m
odo tale che non colpisca direttam

ente la persona. Inoltre le boc-  
chette o i diffusori dovranno essere in num

ero sufficiente per ridurre la velocità dell'aria. 
 

N
ella pulizia dei locali 

• 
V

entilare gli am
bienti durante le pulizie. 

• 
C

urare la pulizia degli arredi tessili. 
• 

R
im

uovere la polvere con panni um
idi. 

• 
Pulire frequentem

ente il m
onitor che, creando cam

pi elettrostatici, attrae m
icrorganism

i e polveri. 
• 

Pulire periodicam
ente tastiere, m

ouse e telefoni. 
 

N
ell’arredam

entto 
• 

Scegliere m
ateriali a basso rilascio di com

posti organici volatili (es. form
aldeide). 

• 
D

istribuire gli arredi in m
odo che non si form

ino zone difficili da pulire. 
• 

Sistem
are i cavi elettrici in m

aniera da non ostacolare la pulizia. 
• 

Evitare, per quanto possibile, m
ateriali che possano assorbire o trattenere polveri e sporco (es. tappeti, tappezzerie, 



 
 

tendaggi). 
 

La regolazione delle condizioni m
icroclim

atiche dovrebbe com
unque tenere conto anche delle esigenze di protezione 

dell’am
biente e del risparm

io energetico. A
 tal fine si consiglia di: 

• 
spegnere gli im

pianti di condizionam
ento durante la notte e durante i fine settim

ana; 
• 

dove possibile, regolare i term
ostati in m

odo da evitare tem
perature eccessivam

ente alte in inverno e basse in estate; 
• 

ventilare i locali solo per il tem
po necessario al ricam

bio dell’aria per lim
itare la dispersione term

ica sia estiva che 
invernale. 

 5. Illu
m

in
azion

e 
 G

li uffici devono disporre di sufficiente luce naturale integrata da un sistem
a di illum

inazione artificiale adeguato per 
salvaguardare la sicurezza, la salute e il benessere dei lavoratori garantendo le condizioni ottim

ali per tutto l’arco della 
giornata ed in tutti i periodi dell’anno. 
Le superfici vetrate illum

inanti ed i m
ezzi di illum

inazione artificiale devono essere tenuti costantem
ente in buone con-  

dizioni di pulizia e di efficienza. Il m
assim

o rendim
ento dall’im

pianto di illum
inazione si ottiene curando che le superfici 

abbiano un elevato potere diffondente (m
uri e arredi chiari). 

L’illum
inazione naturale è quella che garantisce all’individuo una sensazione di benessere, perciò l’illum

inazione artificiale 
m

igliore è quella con una com
posizione spettrale sim

ile alla naturale. 
L’illum

inazione artificiale deve  produrre  quantità  m
inim

e  di  calore,  dare  una  luce  fissa  ed  essere  sufficiente  in  rapporto 
al lavoro da svolgere. 

   
      



 
  6. R

um
ore 

 
Il rum

ore è una situazione acustica sgradevole, che infastidisce, deconcentra e può lim
itare l’ascolto dei segnali utili del 

proprio ufficio com
e per esem

pio la com
unicazione verbale. 

In ufficio le fonti di rum
ore sono in genere, le apparecchiature che coadiuvano l’attività lavorativa, com

e le stam
panti, il 

fax, il PC
 o i telefoni m

a, di norm
a, negli uffici i livelli di rum

orosità non sono tali da m
ettere a rischio la salute dei lavo- 

ratori e da turbare l’attenzione e la com
unicazione verbale dei lavoratori. 

I valori di esposizione solitam
ente riscontrati sono largam

ente inferiori agli 80 decibel previsti dalla norm
ativa, al di sotto 

dei quali è ragionevole considerare che non sussistano rischi di indebolim
ento o perdita dell’udito. In alcuni casi il rum

ore 
può però causare l’insorgenza di disturbi “extrauditivi” a carico dell’apparato gastroenterico, cardiovascolare, endocrino    e 
nervoso centrale. 
è quindi opportuno progettare gli am

bienti di lavoro tenendo  conto  del rum
ore  em

esso  dalle  singole  apparecchiature, 
per evitare che il rum

ore, com
preso quello proveniente dall’esterno, infastidisca i lavoratori. A

 titolo d’esem
pio si riporta- 

no i livelli di rum
orosità delle principali fonti sonore presenti in ufficio: 

 
V

entola PC
  30 dB

A
 

Stam
pante laser 30dB

A
 

V
oce parlata50dB

A
 

Fotocopiatrice, stam
pante a getto d’inchiostro 50dB

A
 

T
ono alto di voce 60 dB

A
 



 
 

    7.La M
ovim

entaz
ione M

anu
ale d

ei C
aric

h
i 

  Per m
ovim

entazione m
anuale dei carichi si intendono le operazioni di trasporto o di sostegno di un carico ad opera di   

uno o più lavoratori, com
prese le azioni del sollevare, deporre, spingere, tirare, portare o spostare un carico, che, per le  

loro caratteristiche o in conseguenza delle condizioni ergonom
iche sfavorevoli, com

portano rischi di patologie da sovrac- 
carico biom

eccanico, in particolare dorso-lom
bari. 

Per patologie da sovraccarico biom
eccanico si intendono quelle patologie correlabili all’attività lavorativa a carico degli 

arti superiori o del rachide di com
plessa e variegata definizione clinica, spesso invalidanti, di lunga durata e di costosa 

gestione. I fattori di rischio più spesso associati a tali disturbi sono le attività che contem
plano m

ovim
enti ripetitivi, uso    

di forza e posture incongrue. 
E

' bene evitare di sollevare da soli pesi superiori a 25 kg per gli uom
ini e 20 per le donne, pesi inferiori ai 3K

g non 
provocano danno alla schiena se non m

ovim
entati con frequenze  elevate. 

Q
uando ci si appresta a m

ovim
entare un oggetto è com

unque bene valutare sem
pre la necessità di ricorrere ad altri 

operatori o ad ausili m
eccanici. 

Le attività d’ufficio, in cui queste operazioni sono del tutto occasionali e non riconducibili a cicli lavorativi, portano a 
considerare scarsam

ente significativa l’esposizione e non giustificano l’applicazione di precisi processi di valutazione 
del rischio. 
A

nche per pesi inferiori a quelli descritti occorre osservare alcune regole. 
  

Situazione	
Gestione	

Situazione	ideale	
I	carichi	
Varie	operazioni	nella	
stessa	giornata	

Evitare	che	siano	concentrati	nella	giornata.	I	
periodi	di	recupero	evitano	anche	che	i	
m
ovim

enti	siano	bruschi	o	frettolosi	

Alternare	con	altri	lavori	m
eno	gravosi	

  



 
 

Carichi	ingom
branti	(che	

im
pediscono	la	visibilità)	

Evitare	il	trasporto	
I	carichi	dovrebbero	sem

pre	essere	trasportati	
vicino	al	tronco	
Farsi	aiutare	o	ricorrere	ad	ausili	m

eccanici	
 Pavim

enti	sconnessi	o	
scivolosi	e	spazi	ristretti	

Controllare	il	percorso	prim
a	di	effettuare	il	

trasporto	
Percorsi	privi	di	pericoli	

Carichi	particolari	
Valutare	la	pericolosità,	la	tem

peratura	e	la	
disposizio-	ne	degli	oggetti	all’interno	

Im
balli	adeguati	al	contenuto	anche	per	

quanto	riguarda	la	stabilità	del	contenuto	
Peso	eccessivo	

Evitare	il	sollevam
ento	brusco.	

Se	possibile	suddividere	il	carico	in	due	pesi	da	
porta-	re	con	le	due	m

ani	

Se	necessario	farsi	aiutare	da	un’altra	persona	



 
 

   8
. Il Lavoro al V

id
eot

erm
inale 

 L’utilizzo sistem
atico o abituale di videoterm

inali com
porta l’assunzione di alcune precauzioni per la tutela della salute sul 

lavoro. Il D
.Lgs. 81/08 definisce questo operatore com

e colui “che uttilizza un’attttrezzattura m
unitta di videotterm

inali, in 
m

odo sisttem
attico o abittuale, per ventti ore settttim

anali, dedotttte le intterruzioni”. 
I posti di lavoro devono essere analizzati con particolare riguardo rispetto: 
a) ai rischi per la vista e per gli occhi; 
b) ai problem

i legati alla postura ed all’affaticam
ento fisico o m

entale; 
c) alle condizioni ergonom

iche e di igiene am
bientale. 

A
 questa analisi dovranno seguire m

isure appropriate per ovviare ai rischi riscontrati. Le m
ansioni dovranno essere as-  

segnate anche secondo una distribuzione del lavoro che consente di evitare il più possibile la ripetitività e la m
onotonia 

delle operazioni. 
Il lavoratore dovrà essere inform

ato e form
ato, in particolare per quanto riguarda: 

a) le m
isure applicabili al posto di lavoro; 

b) le m
odalità di svolgim

ento dell’attività; 
c) la protezione degli occhi e della vista. 

 Svolgim
ento quotidiano del lavoro 

 
 • Il lavoratore ha diritto ad una pausa ovvero cam

biam
ento di attività con m

odalità stabilite dalla contrattazione collettiva 
anche aziendale o com

unque di quindici m
inuti ogni centoventi m

inuti di applicazione continuativa al videoterm
inale. 



 
 

• La pausa è considerata a tutti gli effetti parte integrante dell'orario di lavoro e, com
e tale, non è riassorbibile all'interno 

di accordi che prevedono la riduzione dell'orario com
plessivo di lavoro. 

 Sorveglianza sanitaria 
 

 
• 

Il dirigente in sede di distribuzione dei carichi di lavoro individua i lavoratori videoterm
inalisti. 

• 
I lavoratori sono preventivam

ente sottoposti ad una visita m
edica per evidenziare eventuali m

alform
azioni strutturali e 

ad un esam
e degli occhi e della vista effettuati dal m

edico com
petente. Q

ualora l'esito della visita m
edica ne evidenzi  

la necessità, il lavoratore è sottoposto ad esam
i specialistici. 

• 
Il m

edico com
petente stabilisce l’idoneità del lavoratore alla m

ansione di videoterm
inalista. 

• 
Il lavoratore è sottoposto a controllo oftalm

ologico a sua richiesta, ogniqualvolta sospetti una sopravvenuta alterazione 
della funzione visiva, conferm

ata dal m
edico com

petente. 
 L

’uso sicuro del videoterm
inale 

 
 

V
a chiarito, prelim

inarm
ente, che tutti gli studi e le indagini epidem

iologiche sinora svolti portano ad escludere, per i vi- 
deoterm

inali, rischi specifici derivanti da radiazioni, ionizzanti e non ionizzanti, sia a carico dell’operatore sia della prole. 
Sia le radiazioni ionizzanti che i cam

pi elettrom
agnetici sono quelli riscontrabili nei com

uni am
bienti di vita ove sono 

utilizzate apparecchiature elettriche e televisive. 
N

elle lavoratrici gestanti sono presenti variazioni posturali legate alla gravidanza che potrebbe favorire l’insorgenza di 
disturbi dorso-lom

bari atti a giustificare la m
odifica tem

poranea delle condizioni o dell’orario di lavoro. 
A

l fine di prevenire i disturbi che talvolta si accom
pagnano all’utilizzo dei videoterm

inali è necessario attenersi alle indi- 
cazioni di seguito elencate. 



 L
a postazione 

 
 Il piano di lavoro deve avere: 
• 

superficie sufficientem
ente am

pia per disporre i m
ateriali necessari e le attrezzature (video, tastiera, ecc.) e consentire 

un appoggio per gli avam
bracci dell'operatore davanti alla tastiera, nel corso della digitazione; 

• 
profondità tale da assicurare una corretta distanza visiva dallo scherm

o, tenendo presente che scherm
i di grandi di- 

m
ensioni richiedono tavoli di m

aggiore profondità; 
• 

colore della superficie chiaro, possibilm
ente diverso dal bianco, ed in ogni caso non riflettente; 

• 
stabilità e altezza, fissa o regolabile, indicativam

ente fra 70 e 80 cm
; 

• 
uno spazio idoneo per il com

odo alloggiam
ento e il m

ovim
ento degli arti inferiori e per infilarvi il sedile. 

 Il sedile deve: 
• 

essere di tipo girevole, saldo contro slittam
ento e rovesciam

ento, dotato di basam
en- 

to stabile o a cinque punti di appoggio; 
• 

disporre del piano e dello schienale regolabili in m
aniera indipendente così da assi- 

curare un buon appoggio dei piedi ed il sostegno della zona lom
bare; 

• 
avere i bordi del piano sm

ussati, in m
ateriale non troppo cedevole, perm

eabile al 
vapore acqueo e pulibile; 

• 
essere facilm

ente spostabile anche in rapporto al tipo di pavim
ento; 

• 
qualora fosse necessario, essere dotato di un poggiapiedi separato, per far assum

ere 
una postura adeguata agli arti inferiori dell'operatore. 

 L
’am

biente di lavoro 
 

 • 
R

um
ore: non deve perturbare l’attenzione e la com

unicazione verbale. Può essere necessario segregare o insonoriz- 
zare le stam

panti ad im
patto. 
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• 
M

icroclim
a: com

e per il com
une lavoro d’ufficio. è necessario evitare correnti d’aria e che  

l’aria non sia troppo secca per evitare possibili irritazioni degli occhi. A
ltrettanta precauzione 

andrà posta nell’evitare fonti di calore radiante poste nelle im
m

ediate vicinanze della postazio- 
ne, quali im

pianti di riscaldam
ento m

a anche finestre che possano essere colpite da irraggia- 
m

ento solare diretto. 
• 

Illum
inazione: al fine di evitare riflessi sullo scherm

o, abbagliam
enti dell’operatore ed ecces- 

sivi contrasti di lum
inosità la postazione di lavoro va orientata a 90° rispetto alle finestre pre- 

senti nell’am
biente di lavoro. L’illum

inazione artificiale dell’am
biente deve 

essere  realizzata  con lam
pade  provviste  di scherm

i  ed esenti da sfarfallio, 
poste in m

odo che siano al di fuori del cam
po visivo degli operatori; in caso di lam

pade a soffitto 
non scherm

ate, la linea tra l’occhio e la lam
pada deve form

are con l’orizzonte un angolo non infe- 
riore a 60

o. 
 C

om
puter portatili 

 
 

L’im
piego prolungato dei com

puter portatili necessita della fornitura di una tastiera e di un m
ouse o altro dispositivo di 

puntam
ento esterno nonché di un idoneo supporto che consenta il corretto posizionam

ento dello scherm
o. 

 P
er evitare l’insorgenza di disturbi m

uscolo-scheletrici 
 

 
• 

assum
ere la postura corretta di fronte al video, con piedi ben poggiati al pavim

ento    
e schiena poggiata allo schienale della sedia nel tratto lom

bare, regolando allo scopo 
l'altezza della sedia e l'inclinazione dello schienale; 

• 
posizionare lo scherm

o del video di fronte in m
aniera che lo spigolo superiore dello 

scherm
o sia posto un po' più in basso dell'orizzontale che passa per gli occhi del- 

l'operatore e ad una distanza dagli occhi pari a circa 50-70 cm
; 

• 
disporre la tastiera davanti allo scherm

o (salvo che non sia utilizzato in m
aniera sal- 

tuaria), e il m
ouse, od eventuali altri dispositivi di uso frequente, sullo stesso piano 

della tastiera ed in m
odo che siano facilm

ente raggiungibili; 
• 

eseguire la digitazione ed utilizzare il m
ouse evitando irrigidim

enti delle dita e del polso, avendo cura di tenere gli 



 

avam
bracci appoggiati sul piano di lavoro in m

odo da alleggerire la tensione dei m
uscoli del collo e delle spalle; 

• 
evitare, per quanto possibile, posizioni di lavoro fisse per tem

pi prolungati. N
el caso ciò fosse inevitabile si raccom

an- 
da la pratica di frequenti esercizi di rilassam

ento (collo, schiena, arti superiori ed inferiori). 
 P

er evitare l’insorgenza di problem
i visivi 

 
 • 

illum
inare correttam

ente il posto di lavoro, possibilm
ente con luce naturale, m

ediante la regolazione di tende o vene- 
ziane, ovvero con illum

inazione artificiale. Le condizioni di m
aggiore com

fort visivo sono raggiunte con illum
inam

enti 
non eccessivi, con fonti lum

inose poste al di fuori del cam
po visivo e che non si discostino, per intensità, da quelle 

degli oggetti e superfici presenti nelle im
m

ediate vicinanze, in m
odo da evitare contrasti eccessivi; 

• 
orientare ed inclinare lo scherm

o per elim
inare, per quanto possibile, riflessi sulla sua superficie; 

• 
assum

ere la postura corretta di fronte al video in m
odo tale che la distanza occhi-scherm

o sia pari a circa 
50-70 cm

; 
• 

disporre il porta-docum
enti, se presente, alla stessa altezza e distanza dagli occhi dello scherm

o; 
• 

distogliere periodicam
ente lo sguardo dal video per guardare oggetti lontani, al fine di ridurre 

l'affaticam
ento visivo; 

• 
durante le pause ed i cam

biam
enti di attività previsti, è opportuno non dedicarsi ad attività che 

richiedano un intenso im
pegno visivo, com

e ad esem
pio la correzione di un testo scritto; 

• 
curare la pulizia periodica di tastiera, m

ouse e scherm
o; 

• 
utilizzare eventuali m

ezzi di correzione della vista se prescritti. 
 P

er evitare disturbi da affaticam
ento m

entale 
 

 N
el lavoro al videoterm

inale è possibile riscontrare una certa difficoltà degli operatori a seguire adeguatam
ente il continuo 

aggiornam
ento dei softw

are. è utile, al riguardo: 
• 

seguire le indicazioni e la form
azione ricevuti per l'uso dei program

m
i e delle procedure inform

atiche; 
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