Travail au bureau :
travail sans danger ?

Nicolas Hemmer
Inspecteur du travail
nhicolas.hemmer@etat.ge.ch

Département de I'économie et de I'emploi
Office cantonal de I'inspection et des relations du travail
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Rejoignez notre salle sur socrative

by MasteryConnect

1. Se rendre avec votre smartphone sur
https://b.socrative.com/login/student/

ou scanner le QR code ci contre

1. Entrer le nom de salle "OCIRT"

Connexion éleve

2. Patienter jusqu'a I'apparition
de la premiére question
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3 Socratlve ',
socrative F"-I-;I —

by MasteryConnect

https://b.socrative.com/login/student/ r
Salle ® OCIRT

Quel est votre role au sein de votre entreprise?

moOm®>

. Chef d'entreprise

. Service ressources humaines

. Service généraux / securité

. Employé (autres services)

. Actuellement en recherche d'emplol
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https://b.socrative.com/loqin/student/r -
Salle => OCIRT

1 - Panorama du droit relatif a la santé
et la sécurité au travail
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Le contenu du droit public

Deux lois...

La loi sur le travail — LTr (RS 822.11)

La loi sur lI'assurance-accidents — LAA (RS 832.20)



Le contenu du droit public

Protection de la santé au Prévention des accidents et des

OLT 1

OLT 2

OLT 3

OLT 4
OLT 5

travail maladies professionnelles

3 $
LTr LAA

(Titre 6me: articles 81 a 88, surtout 82)

précisée par o
précisée par

Durée du travail et du repos OPA Exigences de sécurité
Protection femmes / jeunes e
- batiments
Dispositions spéciales pour - equipements de travail o
certaines catégories d'entreprises - milieu de travail (aération, bruit, vibrations,

Santé physi_que, psychique lumiére, incendies et explosions)

et ergonomie o _
Organisation du travail

Approbation des plans (lutte contre le feu, équipements, entreposage)

Jeunes travailleurs _ _
Directive MSST

OPROMA Protection de la maternité

(OLT 6)
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/

Entreprise
cantonale ?

!

Inspection

cantonale
Art. 41 LTr

Permis pour le travail
de nuit/dimanche
temporaire

Entreprise
féederale ?

!

Inspection

fédérale
Art. 42 LTr

Permis pour le travail
de nuit/dimanche
régulier

professionnelles ?

Les organes d'execution

LT

LAA
/ N\

Accidents
professionnels ?

l 7N
a A

Inspection
cantonale SUVA

\ ) l )
| I

Art. 47 OPA Art. 49 OPA

Maladies

Suva

art. 50 OPA
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Sources utiles : santé au travalil,
aménagement des locaux

« Commentaires OLT3

»  Le Conseil fédéral »  DEFR P LeSECO '® Panierd'achat Paged’accusil Contacts Plan du site DE FR IT
Schweizerische Eidgenossenschaft Secrétariat d’Etat a I'économie SECO [ Q
Confédération suisse

Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Situation économique Economie extérieure Travail | Promotion Pratiques Services et Le SECO
& Politique et Coopération economigue commerciales et publications
économique économique publicitaires

- - - - - - -

SECO - Secrétariat d'Etat & 'économie  » Travail * Conditions de travail » Loi sur le travail et Ordonnances »

Commentaires relatifs a la loi sur le travail et ses ordonnances * Commentaire de ["OLT 3

£ Loi sur le travail et Ordonnancas Commentalre de |IOI_T 3 et =
commentairesrelatitsala  @annexes: article par article

loi sur le travail et ses

ordonnances
v Ordonnance 3 (OLT 3)
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PoriVENTION

AU BUREAU

2 — Quelgues notions LTr

Durée du travall et du repos
Protection de la maternité
Survelllance des travailleurs



{33 socrative

by MasteryConnect

En général, quelle est la durée de travail
hebdomadaire maximum pour une entreprise
administrative ?

A : 40 heures
B : 45 heures
C : 50 heures
D :
E:

55 heures
Je ne sais pas
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Duree hebdomadaire de travail
art. 9 LTr

MAXIMUM : 50 heures

CAS PARTICULIERS : 45 heures

- entreprises industrielles
- personnel de bureau
- personnel technique et autres employés

- personnel de vente des grandes entreprises du commerce de détalil
(>50T)

PROLONGATIONS POSSIBLES : voir art. 22 OLT 1
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Durée du travail
art. 13 OLT 1

DUREE DU TRAVAIL

Temps pendant lequel le travailleur doit se tenir a disposition de
I'employeur (art. 13 OLT 1).

REGLES (art. 9328 LTr et art. 13 4 46 OLT 1) concernent :

- la durée maximum de la semaine de travail
- le travalil de nuit

- le travail du dimanche

- les pauses et le repos

- le travail supplémentaire
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Repos (art. 15a et 18 LTr)
pauses (art. 15 LTr)

REPOS :

Quotidien : d'au moins 11 heures consécutives
Hebdomadaire : dimanche (sam. 23:00 a dim. 23:00)

L Principe : interdiction du travail du dimanche !
Exception : autorisation du SECO/OCIRT (art. 19 LTr)

PAUSE : Durée de la

journée de travail | Pause

> 5h30 15 min

> 7h 30 min
> Oh 60 min

Si le travailleur n'est pas autorisé a quitter sa place de travail :
pause =temps de travail !
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Travall du jour / du soir
art. 10 LTr

Nuit Jour Soir Nuit
: | 5 ;

°
°
°
°
°
.
]
.
.

: 06:00 : 20:00 :23:00 :
‘e > :
05:00 22:00  :
€ >
07:00 00:00
Avec l'accord
des travailleurs - pour I'ensemble de I'entreprise : le travail du
jour et du soir est compris dans un espace
Glissement du travail de jour de 17 heures:
entre 05:00-22:00 ou entre - pour chaque travailleur : ne peut étre occupé
07:00-00:00 (art. 10 al. 2 LTr) que durant 14 heures
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Enregistrement du temps de travalil

« Depuis le 1¢r janvier 2016 :
v Enregistrement systématique - article 73 OLT1
v Enregistrement simplifié - article 73b OLT1

v" Renonciation a l'enregistrement - article 73a OLT1

Enregistrement du temps de travail: obligations et possibilité de
renonciation ou de simplification

0J mardi 22 mars 2022 / 14:00-15:30 (S071-22)

Pourquoi enregistrer le temps de travail ?
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Enregistrement du temps de travalil

Ou peut-on trouver des informations complémentaires ?
 Brochure SECO sur I'enregistrement de la duree du travail

Les trois régimes, en bref

Régime Bases légales
Enregistrement  Art. 46 LTr
systématique Art. 73 OLT 1
Enregistrement  Art. 46 LTr
simplifié Art. 73b OLT 1
Renonciation a Art. 46 LTr
I'enregistrement ~ Art. 73a OLT 1

Travailleurs concernés

Tous les travailleurs qui sont soumis
aux dispositions concernant le temps

de travail

Les travailleurs qui peuvent
déterminer eux-mémes une part
significative de leurs horaires de

travail (25% au moins fixé librement)

Les travailleurs qui disposent d'une

grande autonomie dans leur travail et
peuvent dans la majorité des cas fixer

eux-mémes leurs horaires de travail

(50% au moins fixé librement) et dont
le salaire annuel brut est supérieur a

120'000 CHF (bonus compris)

Entrée en vigueur de la nouvelle réglementation
L'ordonnance révisée est entrée en vigueur le 1¢" janvier 2016. De plus amples informations sur les nouveaux régimes sont disponibles sur le site internet du
SECO (www.seco.admin.ch). Elles seront actualisées et complétées au fur et a mesure de la mise en place du nouveau dispositif. Pour des questions relatives
a I'exécution et a I'application au sein des entreprises, les Inspections cantonales du travail sont compétentes (www.arbeitsinspektorat.ch).

Conditions requises

Aucune
(régime par défaut)

Pour ce régime, une convention
collective de travail (CCT) n'est
pas requise. Accord entre
I'employeur et les employés (soit
avec une représentation des
employés resp. avec la majorité
des employés, soit de maniére
individuelle dans les entreprises
comptant moins de 50 employés)

Convention collective de travail
(CCT) passée entre I'employeur et
une ou plusieurs organisations
représentatives des employés
(syndicats) — CCT intersectorielles
et régionales également possibles

Obligation de documentation pour
I'employeur

» Début et fin de chaque phase de travail

* Horaire et durée des pauses d'une
durée égale ou supérieure a une demi-
heure

+ Jours de repos et de repos
compensatoire

* Durée quotidienne de travail cumulée
 Accord employeur/employés qui remplit
les exigences de l'art. 73b OLT 1

» Convention collective de travail qui
remplit les exigences de I'art. 73a OLT 1

* Registre avec indication du salaire des
travailleurs avec lesquels la renonciation
a été convenue

» Renonciation individuelle de chaque
travailleur concerné
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socrative

by MasteryConnect

Prévention des risques psychosociaux

Le recours a une personne de confiance externe
est-il obligatoire ?

A : Oul, pour toutes les entreprises

B : Oul, pour les entreprises de plus de 50
salariés

C : Non
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Risques psychosociaux

Mettre en place une procédure de gestion des conflits en 3 points :

» Etablir un document a I'attention des travailleurs qui définit les notions du
harcélement et du mobbing.

» Positionnement clair de la direction contre toute forme de harcélement,
tolérance zéro.

» Mise a la disposition des collaborateurs d'une personne de confiance
formée (interne ou externe) aupres de laquelle il sera possible de s’adresser
en toute confidentialité.

Protection
N ~ contre les
L .
jsisgues psycho-

e W

I Les fadeursr {‘

de risques

psychosocial
au traway()”l
-

Tt p. S
SHCO| Conditern e tamal - HEE] 70 stca ) oncivom de vavan

e it /
SECO 710.238.f SECO 710.401.f SECO 710.236.f
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Protection de la maternité

PRINCIPE (art. 35 LTr) : "L'employeur doit occuper les femmes enceintes et les
meres qui allaitent de telle sorte que leur santé et la santé de I'enfant ne soient pas
compromises et aménager leurs conditions de travail en conseéquence."

REGLES :

LTr : art. 35 a 35b

OLT 1: art. 60 a 66, en particulier OLT 3 : art. 34
Ordonnance sur la protection de la maternité (OProMa)

En particulier > art. 62 OLT 1 : interdiction d'affecter a des travaux dangereux ou
pénibles - art. 63 OLT 1 : analyse de risques obligatoire !

Doit étre faite avant méme I'entrée en service de femmes dans l'entreprise

Faire appel a un spécialiste (MSST — 11a OPA)
Analyse a répéter si modifications importantes des conditions de travail
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Protection de la maternité

Quelques autres regles de protection

7/ N\

Femmes enceintes Meres qui allaitent
peuvent se dispenser d'aller au travail doivent disposer du temps nécessaire a
ou le quitter (art. 35a al. 2 LTr) I'allaitement (art. 35a al. 2 LTr et 60 al.

20LT 1) ’ o
Interdiction du travail de soir/nuit (entre - 'REMUNERE ! |
20:00 et 06:00) durant les 8 semaines Journee de travail <4 h — 30 min
qui précedent 'accouchement (art. 35a journee de travail > 4 h — 60 min
journée de travail > 7 h — 90 min

al. 3LTr)

|

ne doivent travailler que si elles y consentent (art. 35a LTr)
- doivent pouvoir s’allonger et se reposer dans des conditions adéquates (art. 35 OLT 3)
- durée maximale de la journée de travail : 9 heures (art. 60 al. 1 OLT 1)
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Protection de la maternité

- 8 semaines ’ +8 +16
| | | | %
Consentement nécessaire consentement

Réduction délai .
Dispense sur simple avis impossible temps allaitement
O g o
20-6 =» 6-20 20-6 = 6-20

Droit a un travail de jour équivalent ou a 80% du salaire calcule sans
d’éventuelles majorations pour travail de nuit, mais avec une indemnité
equitable pour perte du salaire en nature
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I_Jste_ de contréle
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Schweizerische Eidgenossenschaft - ez . fadéral de Méconomie,

0 Contédération suisse Protection de la maternité - tableau synoptique e ta formation et de |a recherche DEFR
Confederazione Svizzera Secrétariat CEtat  'dconomie SECO
Confederaziun svizra Conditions de traval

| Article de loi Mois de grossesse aprés la nai: et

LTr = Loi sur e traval

| OLT = Ordonnance relative 3 |2 loi sur e traval

[OProMa = On I3 protection de la matemité

‘occupation et les conditions de fravail ne doivent pas comprometire |a sante de lenfant ni celle des
X . X mmNﬁsmmsmummaummmMm .
[ =it ammes enceimes o méres qui llatent | L o ccupées 3 certains travaux ont droit 3 80% de leur salaire lorsqu'aucun travail Squivalent ne peut leur CF. texte 3 gauche.
éire proposé.
O il i avec 3 |Méres qui allaitent: of. texte 3
LTr art. 3a Consentzmert o is, les [gauche.
D L'employeur est tenu de proposer aux femmes enceintes qui accomplissent
LTr . Travail de nuit un travail entre 20 heures et & heures un travail équivalent entre § heures et
art. 35
20 hewres.
o, Est puni qui enfrsint e plmnspsadedafawrﬁm'iq;lsse
LT art 58,a.1  Dispositions pénales e
ot 1 art 60,41 . _ Pasmmsmplunmamelmmmed&_ﬂmd&mmdmjmahﬁnmhuﬂm Méres qui alaitent: cf. 3 2
Méres qui alaitent: droit au temps nécessaire pour allater
{annonce préatable au chef)
[Temps de travail rémunéré dans les limites
[(Er] SR s suivantes, pcnlmejotmeenemi
FCTES ERErCess e
repos quotidien de 12 heures; 10 min. de pause suppémentaires toutes les 2
oT1 atet Aciviés exerotes en station debout ==
Activités exercées en station debout:
max. 4 heures par jour.
Activités dangeursuses ou pénibles Selon ['OLT 1, 1 faut procécéder 3 une analyse de risques pour les ravaux dangereux ou pénibles {concrétisation a . o

OLT 1 art. 42, 63 A o dans [OProMa) Meres qui alaitent: of teade 3 gauche.

oLT1  ataz . Femmes enceintes dans s zones fumeurs: hmsmmmhmmhmmmmm 5 o .

et Tabagisme passit LTt ~oPreti .13 (el == Méres qui allaitent: of texte 3 gauche.

OLT1  art 84,21  Activiés subjectivement pinibies Dispense de travailer pour les activités subjeciivement pénbles. Méres qui alaitent: of test= 3 gauche.

[OLT1  at.84,a.2 Reduction de |a capacité de traval

Protection des femmes enceintss et des. Les femmes enceintes et les méres allaitantes doivent pouveir s'alonger et se reposer dans des conditions . L B
LT3 art 34 mitres dbitates el e Méres qui allaitent: of. texte 3 gauche.

https://www.seco.admin.ch/seco/fr/lhome/Arbeit/Arbeitsbeding
ungen/faq_arbeitsbedingungen/faq_mutterschutz.html

L]

+

b e b Dodgarmanmncbah

e L)
Informations &Tintenticn
des salaribefBnceintes,

SECO 710.233.f
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Source utile
L Tr et ses ordonnances

a lItrjura.ch

<~ O M@ [  https://ltrjura.ch A Ty b = %
VA
JURA::CH LTe < A =@ r @)
REFUNLIOUE ET CANTEN DU JURL Protection des travailleurs ‘- AlPL
v GENERALITES v DUREE DU TRAVAIL ETREPOS v PROTECTIONS PARTICULIERES + DEROGATIONS +~ INDEX e

' >Loi fédérale sur le travail. Site web proposé par

L'ASSOCIATION INTERCANTONALE
DE PROTECTION DES TRAVAILLEURS - AIPT

‘ \F ' q‘j' F. i
e
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PoREVENTION

AU BUREAU

3 — Aménagement des espaces de
travail
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Espacements et voies de circulation dans
les bureaux paysagers

Légende
[ ] Table et rangement de proximité

100 cm d'espace de mouvement,
a partir du bord de |a table

Acces au poste de travail

Voie de circulation min. 80 cm - voie de circulation
principale/voie d'évacuation min. 120 cm

env. 60 cm de surface fonctionnelle

Valeurs indicatives concernant la surface nécessaire de postes
de travail standards (cf. I'art. 24 OLT 3)

* Travail a I'écran (sans archivage), équipement minimum : 6 m?

* Travail a I'écran (avec archivage), poste de travail moyen : 8 a 10 m?

Bureaux paysagers, bureaux multifonctions

* En tenant compte des surfaces supplémentaires requises pour les
passages, escaliers, salles et ilots de conférence, postes de travalil
séparés et locaux sociaux : 10 a 25 m?

La surface nécessaire des postes de travail individuels résulte de la
tache effective et de 'organisation des processus de travail.

—| [P————| ———
surface fonctionnelle 60 cm

60cm 60cm

Voie de circulation principale/
voie d'évacuation de 120cm

+ surface fonctionnelle 60 cm

——| [F—— F——

SECO 710.240.f
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Voie de circulation jusqu’a 5 personnes : 80 cm

I L | dnD
T D | dnD

i Voie de circulation principale/voie d'évacuation de 120 cm

I Ly |

80cm 60cm
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Eclairage (art. 15 oLT3)

Eclairage naturel et artificiel adaptés
Eléments a prendre en considération :

 Uniformité, éblouissement, couleur
et direction de la lumiére, effets
stroboscopiques, etc.

En principe : vue sur I'extérieur aux - + de 2,5 jours
postes de travail permanents par semaine

¢ Allege fenétres : maximum 1,20 m

¢ Marchandises stockées : ne doivent
pas géner la vue sur 'exterieur
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100

Climat des locaux (.16 0LT3) 3
.:. 80 : ‘inconforiable
Le climat des locaux est le résultat de la 8 N
combinaison de la tempeérature, de la 5 o t;n-fo-ﬂa-b};__
vitesse et de 'humidité relative de I'air, du ;
rayonnement calorifique et de la qualité £ |
de l'air.
20{————
0,5 . sec |
—_ inconfortable |
: 0,4 | 0 186
o Température am- | = 12 14 16 18 20 22 24 26 28
Genre dactivite biante [°C] E Température de I'air 9, [°C]
en position assise, principalement 21 .23 E 0.3
intellectuelle g ’ .
manuelle Iégére, en position as- 20 - 22 % 0,2 inconfortatle et
sise E |
corporelle, légére, en position de- 18 - 21 E ctnfor;able
bout et déplacements restreints § 0,1 et
corporelle, moyenne 16-19 ‘E’ ehaud
corporelle, pénible 12-17 12 14 16 18 20 22 ';:(’nﬂ::b1lﬂe;8

Température de Pair 9, [°C]

https://www.seco.admin.ch/dam/seco/fr/dokumente/Publikationen_Dienstleistungen/
Publikationen_Formulare/Arbeit/Arbeitsbedingungen/Broschueren/Grossraumbueros SECO 710.240.f
.pdf.download.pdf/Brosch%20Grossraumbu%CC%88ros%20A5 f web.pdf 24/04/2024 - Page 28



Survelllance des travailleurs
art. 26 OLT3, art. 328b CO

X .r( Ff

oy 4
lb" VIDEO

SURVEILLANCE

3 conditions a remplir simultanément :

Existence d'un intérét nettement prépondérant
autre que la surveillance du comportement;

Proportionnalité entre l'interét de I'employeur a
recourir a une surveillance et l'interét des travailleurs
a ne pas étre survellles;

Participation des travailleurs a la planification, a
I'installation et I'emploi du systeme de survelillance et
a la définition de la durée de conservation des
données.
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PoREVENTION

AU BUREAU

4 —\Vous avez dit MSST ?
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Protection de la santé au

OLT 1

OLT 2

OLT 3

OLT 4
OLT 5

OPROMA Protection de la maternité

(OLT 6)

Le contenu du droit public

travail

! 1
LTr

précisée par
Durée du travail et du repos
Protection femmes / jeunes

Dispositions spéciales pour
certaines catégories d'entreprises

Santé physique, psychique
et ergonomie

Approbation des plans

Jeunes travailleurs

Prévention des accidents et des

OPA

Directive MSST

maladies professionnelles

$
LAA

(Titre 6me: articles 81 a 88, surtout 82)
précisee par

Exigences de sécurité

- batiments

- équipements de travalil

- milieu de travail (aération, bruit, vibrations,
lumiere, incendies et explosions)

Organisation du travail
(lutte contre le feu, équipements, entreposage)
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La MSST, un systeme de management

1. Charte de sécurité, objectifs de sécurité
2. Organisation de la sécurité
Plan - | 3. Formation, instruction, information
dzanrsil 4. Régles de sécurité

5

Organiser
. Détermination des dangers, évaluation
des risques

6. Planification et réalisation des mesures
7. QOrganisation en cas d’'urgence

8. Participation
9
1

Act:

Réag.ir
Corriger

. Protection de la santé
0.Contrdle, audit

La Roue de Deming : 'amélioration permanente du process sireté

4 possibilités : D'autres exemples de référentiel SST :

Solutions de branche . RS
Solutions individuelles fonsnsy) 190 e
Solutions par groupes d'entreprises ~ @\180015 2 \
: v 45001
Solutions type EMAS
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Directive MSST

N 1° Danger particulier ?

- Annexe | Directive MSST

2° Nombre d'employés ?

CFST 6508.f
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Quelques finalités...

Film INRS "L'escabeau" — 2 minutes
https://www.youtube.com/watch?v=DYBsok TrWO0
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OLT 3, protection de la sante

Ordonnance 3 relative a la loi sur le travail, modification du 01.04.2015, entrée en vigueur le
01.10.2015

Art. 5,al. 1 et?2

' L'employeur veille a ce que tous les travailleurs occupés dans son entreprise,
y compris ceux provenant d'une entreprise tierce,jsoient informés de maniére
suffisante et appropriée des risques physiques et psychiques potentiels auxquels

ilIs sont exposés dans l'exercice de leur activité et instruits des mesures de
protection de la santé.

Cette information et cette instruction doivent étre dispensées lors de l'entrée en

service ainsi qu'a chaque modification importante des conditions de travail; elles
doivent étre répétées si nécessaires.

2 L'employeur veille a ce que les travailleurs observent les mesures de protection
de la santé.
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Cours de base SST

4 300 CHF

A Inscription :
https://www.ge.ch/participer-aux-formations-ocirt/cours-base-sante-securite-au-travail
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Sources utiles

CFST Box

https://www.ekas-box.ch/fr/#!/ergonomie-du-poste-
de-travail/etre-assis-correctement

Modules de formation (avec attestation)
https://www.ekas-lernmodule.ch/fr

Check-box (application smartphone)
https://www.ekas-checkbox.ch/? locale=fr

Documents CFST spéciaux "Bureaux"
http://www.ekas.admin.ch/index-
fr.ohp?frameset=36&start=0
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socrative

by MasteryConnect

Plusieurs bonnes réponses

Ergonomie du poste de travail
de bureau

Comment contrélez-vous le bon réglage de la hauteur
du siege?

Régler le siege a hauteur inférieure aux genoux
Les jambes pliées vers I'arriere

La partie inférieure des jambes forme un angle
ouvert par rapport aux cuisses (au moins 90°)

Les pieds a plat sur le sol

En cas de fourmillement dans les jambes, régler
le siege plus haut et s’asseoir plus en avant
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socrative
m by MasteryConnect

Ergonomie du poste de travail

de bureau
4

Comment contrélez-vous le bon réglage de la hauteur
du siege?

Régler le siege a hauteur inférieure aux genoux

- - r =%

Les jambes pliées vers I'arriere Angle d o
IS 50
La partie inférieure des jambes forme un angle

ouvert par rapport aux cuisses (au moins 90°)

Les pueds sar le sol
Les pieds a plat sur le sol

En cas de fourmillement dans les jambes, régler
le siege plus haut et s’asseoir plus en avant

Explication o
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Plusieurs bonnes réponses

0 Batiment / entretien
q

Quelles sont les mesures particuliéres a prendre pour
les portes vitrées?

Pour les portes vitrées, il faut employer des
vitres de sécurité

Marquer les portes vitrées a |'aide de bandes, de
rayures, de symboles ou de barres transversales

Toujours laisser les portes vitrées entrebaillées

Il faut nettoyer les portes vitrées tous les jours
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Hélas inexact

Batiment / entretien

uelles sont les mesures particuliéres a prendre pour i ‘
Q P P P Vttliser des vitres

- * ? - . -
les portes vitrées? At stewrit?
Marguer les

PR portes vierées
Pour les portes vitrées, il faut employer des
vitres de sécurité

Marquer les portes vitrées a 'aide de bandes, de
rayures, de symboles ou de barres transversales

Toujours laisser les portes vitrées entrebaillées

Il faut nettoyer les portes vitrées tous les jours

Explication o
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Sources utiles

Audiovisuel

Napo dans... Du télétravail pour
stopper la pandémie

Suva Chutes et faux pas » FR X

teleworking
to stop the pandemic

En bas - Un film sur le theme
des chutes et faux pas

napofilm.net

https://www.napofilm.net/fr/napos-films/fiims

suva Suva Suisse
45,5 k abonnés uvﬂllTllhe
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Sources utiles

Accidents non professionels

Les SafetyKits contiennent divers éléments modulables :

« une affiche au format A3,

* un flyer avec des conseils et une surprise destinée aux collaborateurs,

* une présentation pour les séances d’information internes et

* une breve vidéo avec des conseils de prévention concrets.
https://www.bfu.ch/fr/dossiers/safetykits

SafetyKit

SafetyKit SafetyKit Distractions au Visibilité

SafetyKit SafetyKit

Randonnée Faire du VTT volant Réfléchissez. Jardinage Chiitas

Par monts et Restez bien en rsac:izimble gi;;sesr,ez e Pour que votre Gardez l'équilibre
pat VGU,X =5 selle ignorez Uotr;a - main verte ne vire

toute sécurité portable pas au bleu
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Sources utiles

Détermination des dangers - Divers

 Listes de contréle CFST / SUVA
« https://quide.cfst.ch/

DE FR IT
Schweizerische Eidgenossenschaft Commission fédérale de coordination
Confédération suisse . e \
Confederazione Svizzera pour la sécurité au travail CFST
Confederaziun svizra
I Recherche
formation nouveaux X

Apercu du guide
—+ Afficher les filtres
Bases légales CH + UE
10 résultats
Adresses
Information et Instruction des travailleurs
Abréviations Des outils indispensables pour la sécurité. 66109.F»; Consulter le feuillet d’information Liste de
controle de la Suva: «Formation des nouveaux collaborateurs. 67019,

OPA - Obligations des employeurs et des travailleurs en généra

Taches confiées aux travailleurs
Des outils indispensables pour la sécurité. 66109.F»; Consulter le feuillet d’information Liste de
contrdle de la Suva: «Formation des nouveaux collaborateurs. 67019.

OPA - Obligations des employeurs et des travailleurs en généra

Examens de contréle sous la forme d'examens en série o

Les empbloveurs sont avertis & temos de |'arrivée de |'audiomobile et priés de fournir a la Suva en
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suva 67178.f suva 67019.f suva 67062.f

suva 67010.f

Stop aux chutes
et faux pas au bureau
Liste de contréle

Formation des nouveaux Il:-=i|5te(§j‘e controle
collaborateurs an d'urgence
Liste de contrdle suva 67157.f T T

Que faites-vous pour prévenir les chutes et faux pas Ot e o e urgemes Se produll sur vetre leu

dans votre entreprise?

Les chutes et faux pas représentent prés d'un quart des
accidents profess . Lewrs causes sont souvent
banales, mars is entrainent des absences of coltent cher.
Ces accidents ne sont pas une fatalite: il est possible de
les éviter, & condition d'appliquer quelques mesures cibiées.

Dans wotte enfreprise, bes noussdus collaborsiours T Ll

brf) S, TV srs: (7 Lgeanon
s 6 U bosne insruesion oy
Tl i Pl . OUeS.

(LT TS P
B SpETAL QUL & U Diuvala Gotyis

o Stress
Liste de controle

= Catrmy eaheghoebes COETL 0 TanarE e 0re, MISPIOne: ST (n) tree dus CHesapey Y a-t-il des situations stressantes dans votre

S s ot b e

LA priventn 1M 00 COMTTOM VINE DOTRENTE 08 T TEiIer O SangET enlmpnse? = H 15 i
Cisgitalfin: ot 4 elisis it canaarabinet Voies d'évacuation

le risque d'accidents. A long terme, ils nuisent aussi a la

santé des collaborateurs, Liste de controle

Dhafis wiskid anthidiise, b poales da v, e
locaus of les blbimenis peuvesd-ils #Mra ioujeurs
ivacis gl al an boiis sidouisd?

L ke ou Mol Edve dndnameant i ke P
.

s poste e Yural.
[Ea——

T ) O I v O PO

suva 67028.f

suva 67045.f e suva 67018.f

L L ]

o lale o coniriia wous permativa da misus maiser cen dasgers

suva 67150.f
suva 67038.f

Echelles portables
Liste de contrdle

Liste de contréle
Petits travaux sur

|ES tOitS e B b e i, B STk b Lol ad et

A e B Echafaudages roulants Lo et i e 1 et st

Nettoyage et entretien
des batiments

Liste de controle : :
Vos collaborateurs et vous-méme travallloz-vous Echafaudages de facade

T L S P T Lk b b | A A ] e L

Vi " . Liste de controle

&n toute sécurité lors des travaux de netloyage et Liste d e Contréki' B T S SHHES A IS AT
d'entretien des batiments? i
Les accidants lids aux travaux sur les 1oits ont sauvent R e L e N B el RO
s accidonts sont relativernent fré 5 lors des i S—
b .[’f‘;:f",s ,°;| :“ ""’l':':'m'iacsl E'.'ifr"t‘m Von collabtrateurs et suus-mime ravailleevous sn des conségquences Iméversibles. Misus vaut alors adepter P S ———
opérations de nettoyage el d'entretien des batimer ol sl nur les dchalaudaeges ) un compartement canforme ausx régles de sscurite

o T o T Ry AT L T ] e
J il Lol ho i b oail (L FRENLETE & - ol

i, e prochin Lna

L alaranes o Tt
matiiial Sdbecinie 0u & dus modlicat

ot S gt L e, 1 AT e e e g fS———————
[ ———

S i TGN i) FAG T 4 SPAM b Pkl iatte bt e cor-ttim svn perretivs Sa mves mater cem dangers R e e o o 2 e e e
La purmattra e s
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Exemple de détermination des dangers
intégrant la planification (bureaux)

A | B | c D | E | F G

DETERMINATION DES DANGERS Entreprise xyz

1
5 Symboles N° Objet Dangers (exemples) Mesures déja prises (exemples) Actions a entreprendre (exemples) Par qui Déla
3]
4 1 Risgues de faux pas Blessures dues a des chutes ou faux pas Dans les zones de passage, réunir les cables dans une verifi
5 | Mangue de visibilité causés par des amas de cables au sol, un gaine plate fixée au sol. cible: o Shrvaieke Biacrcisinai,  Comlslen fidins o connidion
6 | mangue d'éclairage, zones de passages Ne pas entreposer de marchandises dans les couloirs
7 encombrées Apposer des bandes de marquage sur les marches Veérifi
8 | d'escalier
9
AU BUREAU -
2 Risques de glissades, Mettoyage, humidité, verglas Maintenir les sols propres et secs. CFST Détermination des dangers
sols Blessures consécutives 3 des glissades, Prévoir des paillassons appropriés e sz e - .
. o - . . Sécurité au travail et protection de la santé
revétement sales et mouillés Faire réparer les revétements défectueux

dans les PME du secteur des services,
bureaux

13

) I
20

21 3 Portes partiellement Blessures a la téte et coupures en heurtant Apposer des bandes de marquage ou des symboles de

22| ou totalement vitrées le vitrage de la porte danger sur le vitrage

23| Utiliser du verre de sécurité

24

25 _
26

27| 4  Voies de fuite, Voies de fuite utilisées comme "débarras" Déplacer les machines a café et frigo encombrants les

28 | issues de secours et encombrées d'objet divers couloirs des étages

https://www.ekas.admin.ch/index-fr.php?frameset=81
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Un secouriste formé (BLS-AED, recyclage tous
les 2 ans) est-il présent au sein de votre sociéte ?

A . OUI
B : NON
C : Je ne sais pas
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Connaissez-vous |I'emplacement de la trousse de
secours au sein de votre entreprise ?

A . OUI

B : NON

C : Je ne sais pas sl hous avons une
trousse de secours
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Serious game gratuit premiers secours

| www.sauveunevie.be

‘_ul ili| fﬂu._.-r l_.i:lﬂ

www.life-saver.org.uk
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En cas d'alarme feu, connaissez-vous
I'emplacement de votre point de rassemblement ?

A OUI

B : NON

C : Je ne sals pas sl hous avons un point
de rassemblement
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5 - Exemple de démarche d'évaluation
/ liste de controOle interne



Directive / politique

1 La personne en charge de la SST est-elle O oui Fonction reprise dans

connue des collaborateurs ? o non lorganigramme, SST intégree
dans les cahiers des charges...

2 Avez-vous rédigé des principes directeurs O oul Sujet traité dans un reglement
relatifs a la SST ? 0 non d'entreprise, charte d'entreprise...

Formation / Sensibilisation

3 La personne en charge de la SST est-elle O oui E-learning de la CFST, cours de
formée sur ce sujet ? O non base...
Lien « Module de formation CFEST »

4 La SST est-elle intégrée a I'accueil des O Oui Ergonomie via la diffusion de la
nouveaux arrivants ? o non Box CFST", mesures en cas
Lien « CFST Box » d'urgence, prevention des risques

psychosociaux...
5 Des rappels réguliers sont-ils réalisés ? O oui Courriels, intégration a une réunion
0 non périodigue du personnel, rappel

des consignes d'urgence...
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Prévention des accidents

6 Les sols sont-ils en bon état et libres de tout o oui Sol glissant, moquette abimée,
obstacle ? 0o non cable au sol, carrelage cassé...
7 Toutes les zones sont-elles bien éclairées ? 0 oui Couloirs, locaux de stockage,
0 non escaliers...
8 Les portes enti€rement vitrées sont-elles O oui Bande de marquage, symbole
signalées ? o non de danger...
mfigle
o) Les escaliers sont-ils seécurises ? O oui En bon état, sans stockage,
0 non avec main courante si plus de 4
anc marches...
10 Le stockage des produits chimiques (ex : O oul Separé des produits
société de nettoyage) est-il sécurisé ? O non alimentaires, accompagne de ]
anc leur fiche de donnée de sécurite,
port des équipements de
protection
11 Lerisque électrique est-il maitrise ? O OUi Contrdle visuel des cables et
0 non des prises, dispositifs

différentiels résiduels (DDR)
pour les zones situées a
I'extérieur et les zones humides.
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12

13

14

15
16

17

Les échelles et escabeaux sont-ils en bon O oui Présence des patins
état ? 0 non antidérapants, matériel en
anc parfait état, pas d'utilisation de
chaise de bureau pour effectuer
des travaux en hauteur.
Le risque lié au port de charges lourdes est-il 0 oui Chariot pour archives, diable,
maitrisé ? 0 non porter les charges lourdes a
anc plusieurs.
Les rayonnages, étagéres et armoires sont- 0 oui Stable au sol, en bon état, fixé
: f e D 0 non au mur (ou au plafond ou les
ils sécurisés “ e Unes aux autres)
Le risque lié a la chute d’objet est-il O OUi Pas de stockage a plus de 2m,
maitrise ? 0 non objets lourds stockés en bas,
Le risque lié a la présence de travailleur isolé © oul Maintenir un contact regulier,
est-il maitrisé (réception, concierge, coursier, © non liaison avec un autre poste de
ouvrier...) ? o nc travail...
Les risques liés aux locaux techniques sont- o oui Port du harnais en cas de travail
ils maitrisés ? 0 non sur toiture, signalisation des
0 nc zones dangereuses, fermeture

des locaux (chaufferie, local IT,
centrale de ventilation...)
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Organisation du travail et des

espaces

18

19

20
21

22

23

Le temps de travail est-il enregistré ? 0 OUi Fichier Excel, logiciel RH,

Lien SECO « Enregistrement du temps de O non timbrage...

travail »

Les dispositions relatives a la durée du 0 OUj Pauses pendant la journee,

travail et du repos sont-elles connues et o non repos quotidien et

respectées ? hebdpmadai_re, interd_iction du

Lien vers https://ltr.jura.ch/ travail de nuit et du dimanche,
suivi des heures
supplémentaires...

Tous les locaux sont-ils non-fumeur ? O Oul

O non

Les locaux de travail sont-ils organisés de o oui Surface minimale par poste

maniére conforme ? o non de travail (sans archivage :

Lien SECO « Bureaux paysagers » 6m2, avec archivage : 8 m2),
voie de passage, isolation
phonique...

L'ensemble des postes de travalil O OUl

bénéficie de la vue sur I'extérieur et d'un O non

apport de lumiére naturelle ?

L'ergonomie des postes de travail est-elle o oui Chaise, réglage de la hauteur

conforme? 0 non des écrans de visualisation,

positionnement de la souris et
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24

25

26

27

Les dispositions de protection spéciale o oui Max 9hfjour, pas de travail

pour la maternité sont-elles connues ? o non  Pendantles 8 semaines qui

Lien liste de contrble « Protection de la suivent I'a.ccoucher,ne‘nt,

maternité » temps et lieu alloués a
I'allaitement/tirage du lait...

Les dispositions de protection spéciale 0 oui Taches adaptéees a 'age des

des jeunes travailleurs (- de 18 ans) et o non personnes concernees.

des apprentis sont-elles connues ? O nc

Lien SECO « Jeunes travailleurs »

Des mesures sont-elles en place pour o oul Directive ou article dans le

prévenir les risques psychosociaux 0 non ;ggrlr?amiztsdp’gzitfrizlagse’

gharcelement moral et sexuel, stress...) personne de confiance

: interne/externe connue des

Lien SECO « Protection contre les risques employés

psychosociaux »

Les moyens de surveillance mis en O Oui Interdiction de filmer les

place (ex : vidéosurveillance) sont-ils ~ ©non  Postes de travail, information

conformes ? S ne des travailleurs...

Lien SECO « Surveillance technique au poste

de travail »
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Situations d'urgence

28 Les voies d'évacuation incendie sont-elles o oui Pas de stockage, largeur (- de
connues, signalées et libres en tout temps © non 6 pers:0,8m; +de 6 pers:
? 1,2 m)
29 Un point de rassemblement en cas O oul Toujours situe a I'extérieur du
d'évacuation est-il défini et connu de o non batiment
tous ?
30 Une consigne reprenant les numeéros O oul
d'urgence est-elle affichée dans O non
I'entreprise ?
31 Une trousse de secours est-elle O oul Sans medicament, vérification
disponible / vérifiée ? 0 non des dates de peremption.
32 Un ou des secouristes sont-ils présents et o oui Formation de type BLS-AED,
régulierement formés ? 0 non formation continue tous les 2
ans
33 Les equipements de secours ont-ils éte O ouli Extincteur, éclairage de
vérifiés par une entreprise compétente ? o non _Sécurg_é, systeme de securite
incendie...

O NC
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La simplicité cest
['harmonie parfaite
entre le beau, ['utile
et le juste.

Frank Lloyd Wright

Merci de votre
attention

Département de I'économie et de I'emploi
Office cantonal de I'inspection et des relations du travail
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