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OiRA Immo

OiRA pour le secteur de la gestion immobiliere et des agents immobiliers

La coopération 6'

Arbeid en Sociaal Overleg

Service public fédéral emploi, travail et concertation sociale
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* Structure en modules et sous-modules (vous pouvez choisir lorsque vous les
parcourez)

Développement

* Chaque module contient des affirmations auxquelles vous pouvez répondre par oui ou
par non

* Chaque affirmation contient:

* Breve description
* Sources d'informations (par exemple, sites Web)
* Législation ad hoc

B idewe TSNS



OiRA Immo
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La structure

* Module 1: Bureau

* Module 2: Organisation du travail

* Module 3: Nettoyage

* Module 4: Travaux avec des entrepreneurs

* Module 5: Entretien des batiments

* Module 6: Bien-étre psychosocial

* Module 7: Incendie et installations électriques
* Module 8: Organisation de |la prevention

B idewe TSNS



Module 1 - Bureau
Sous-module 1.1 - Bureau

d

’s

Position ergonomique
* Caractéristiques d'une bonne chaise de bureau

* L'adaptabiliteé du poste de travail a chaque employé

* Disposition de |'écran de l'ordinateur, du clavier, du
porte-documents

\




Module 1 - Bureau
Sous-module 1.2 - Bureaux

Position poste de travail dans le bureaux

Te * Environnement de travalil
* * Eclairage

* Climat intérieur

* Ventilation

* Bruit
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Module 1 - Bureau
Sous-module 1.3 — L’organisation du travail

Routine de travail quotidienne au

bureau

* Les employés peuvent se lever regulierement de leur
position assise

* Les travailleurs recoivent des instructions sur la bonne
posture assise

* On nous donne des instructions sur la facon de
remplacer le toner

L




Module 2 - Organisation de travail

Directives dans le batiment du client

* Affectations claires =» les employés savent quoi faire
* Mesures préventives lors du déplacement

* Que faire en cas d'incendie

* Connaissance des premiers secours

* Contacts respectueux avec les clients

a
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Module 3 — Nettoyage (Oui/Non)

Sous-module 3.1 — Environnement de travail

Mesures contre les plus grands risques

- . 1 i * Tomber, glisser, trébucher
S i gﬂ Travailler sur des échelles

* Coupures, éraflures

e Suffisamment de lumiére

* ACCes aux services sociaux

B idewe TSNS



Module 3 — Nettoyage (Oui/Non)

Sous-module 3.2 - EqQuipement

Les employés ont le bon équipement

* Equipement de travail ergonomique

S v
!@ * Equipement de protection individuelle

* Travailler en toute securité avec les produits de nettoyage
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Module 3 — Nettoyage (Oui/Non)

Sous-module 3.3 - Exécution de travail

1

Travaillez de maniére ergonomique

* Mesures de prévention > méthode correcte de travail

‘ * Former les employés a faire face aux contraintes physiques
en toute sécurite




Module 4 - Travaux avec des entrepreneurs

Concentrez-vous sur le travail avec des
tiers

* Travail effectué par un seul entrepreneur, sans sous-
traitance ex: peinture, nettoyage, ...
- Les entrepreneurs travaillent en toute sécurité ou sont interdits
- Echange d'informations sur les risques contractant <=> client
(Copropriété))
* Non applicable aux chantiers temporaires et mobiles
(= plusieurs entrepreneurs simultanément ou présents I'un aprés

I'autre)

B idewe TSNS



Module 5 - Entretien des batiments

Risques du technicien de maintenance:

* Travail a I'extérieur

Contact avec les déchets

Fatigue physique

Exposition au bruit

Contact avec des substances dangereuses

Amiante

* Qutils a main électriques
* Echelle

B idewe TSNS



Module 6 - Bien-étre psychosocial

Gérer les risques psychosociaux:

* Conseiller en prevention aspects psychosociaux

Procédure interne de demande d'intervention risques psy

Comportement transfrontalier avec des tiers

Politique relative a I'alcool et aux drogues

Contacts respectueux avec les clients

Bonne ambiance de travail

L'équilibre travail-vie




Module 7 - Incendie et installations électriques
Sous-module 7.1 - Incendie

Prévention d'incendies

* Les employés savent quoi faire en cas d'incendie
* Plan d'évacuation

* Sortie d'urgence

* Eclairage de secours

* Extincteurs

* Dossier d'intervention

* Plan d'urgence interne

* Dossier de prévention incendie

B idewe TSNS



Module 7 - Incendie et installations électriques
Sous-module 7.2 — Installations electriques

Risques électriques
m * |nstallation basse et haute tension
* Dossierinstallation électrique

* Formation BA4 /| BAs5

HIGH
VOLTAGE




Module 8 — Organisation de la prevention
Sous-module 8.1 — Organisation interne

Service interne pour la prevention et la
protection au travail

* Conseiller en prevention

* Service externe de prévention et de protection

<
Q
1111

* Un travail sGr pour tous




Module 8 — Organisation de la prévention
Sous-module 8.2 — Accidents du travail et Sous-module 8.3 — Premiers Soins

Assurance accident de travail

* Signaler accident de travail, enquéter et enregistrer

Premiers secours

* ldentifier et former les premiers intervenants

* Kit de premiers secours adapté

* Registre des interventions de premiers secours




Module 8 - Organisation de la prévention
Sous-module 8.4 — Surveillance de la santé

O

Surveillance de la santé des employés

* Enfonction des risques

* Aussi pour les problemes de santé liés au travail

* Politiqgue de maternité




Module 8 - Organisation de la prevention
Sous-module 8.5 — Accueil et formation

Informer les employés

* Accueil des nouveaux employés
SAFETY * Formation des employés

7 — * Stagiaires, étudiants et intérimaires
E ]
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Agence européenne 3} e OODO@m
pour la sécurité et la santé - ' Ef]Jactualites | Recherche Q|
i

Online interactive Risk Assessment

1 | Actualités | Evaluation des risques | Micro- et petites entreprises | OiRA et outils | Partenaires et communauté OiRA | Ressources promotionnelles

Accueil » OiRA et outils » Outils

QOutils

Les outils sectoriels OiRA présentés ici sont mis a la disposition des micro- et petites entreprises pour procéder a des évaluations des risques, en les
aidant a produire une évaluation documentee specifiquement adaptee a leurs exigences. Ces outils peuvent étre téléchargés gratuitement et sont
facilement accessibles en cliquant sur le lien correspondant. Chaque lien est accompagné d’'une bréve description de l'outil et du nom du partenaire
OiRA qui I'a développeé. La recherche d’outils peut étre effectuée par pays, par langue et par secteur.

Recherche Q

Ordre : Montrer 1 - 10 from 220
Clear filter Du plus récent au plus ancien v
Pays ¥
B selgique (20)
W -Suigarie(41) 12/11/2020 Accédez & loutil (4

B chypre (1)

B croatie (4)

Travail du bureau
B = level (15)
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Registrer et inscrire O:RA

Accueil

Vous souhaitez essayer Qira ? Vous pouvez démarrer une session d'essai ou vous inscrire pour pouvoir sauvegarder et télécharger votre évaluation.

Déja inscrit ? Connectez-vous.

Qu’'est-ce que OiRA (Online interactive Risk Assessment)?

Inscription

Adresse e-mail

Mot de passe souhaité

Confirmer le mot de passe

Suivant

P idewe S



¥
Registrer et inscrire O:RA

Inscription

Adresse e-mail

eric.coudreau@idewe.be

Mot de passe souhaité

Confirmer le mot de passe

Suivant




ect - 0}RA
Sélectionnez le titre et commencez UJ/nA

‘ a Préparation IMMO FR

En savoir plus sur cet outil. .. /

Entrez un titre pour votre évaluation des risques
IMMO FR




¥
Identification & Estimation OJRA

Online interactive Risk Assessment

A& Préparation | M M O F R
@ Identification + Estimation @

1 Bureau
OiRA - Mode d’emploi
1.1 Bureau
12 Bureaux Nous vous recommandons de vous inscrire pour bénéficier des avantages suivants :
1.3 Les travailleurs sur écran et l'organisation du »  Votre travail sera automatiquement sauvegardé et vous pourrez réaliser votre OiRA en plusieurs
travail étapes.
+  Vous pouvez télécharger un rapport complet et un plan d'action (Document Unique)
2 Organisation du travail +  (C'est gratuit et vos identifiants ne font l'objet d’aucun traitement ou utilisation de notre part.

3 Nettoyage . . . . . , . .
yag Pour mener votre évaluation des risques de facon optimale, il est recommandé de suivre les étapes

4 Travaux avec des entrepreneurs suivantes :

5 Entretien des batiments

1. Imprimer la liste de tous les risques répertaoriés dans l'outil (voir le lien ci-

6 Bien-étre psychosocial dessous).
7 Incendie . . .
Cela vous permettra de rechercher les risques ostes de travail et en consultant les salariés sur les
8 Organisation de la prévention mrm bt e e o e Vs - =g d e les informations dans 'outil.
e e Commencer l'identification des risques ries et les inviter a participer a l'identification des

vention. Leur point de vue doit étre pris en

B didewe S
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Identification & Estimation O)RA

Online interactive Risk Assessment

Module 1 Bureau

@ Préparation B u rea U

@ Identification + Estimation

1 Bureau
1.1 Bureau
1.2 Bureaux

1.3 Les travailleurs sur écran et l'organisation du
travail

2 Organisation du travail

3 Nettoyage

4 Travaux avec des entrepreneurs
5 Entretien des batiments

6 Bien-étre psychosocial

7 Incendie

8 Organisation de la prévention Suivant

a Risaties aintités (nar votis)
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Identification & Estimation OJRA

Sous-module 1.1 Bureau

# Préparation

@ Identification + Estimation

Bureau

1 Bureau
1.1 Bureau Ce module traite de la disposition ergonomique des postes de travail avec écran de visualisation dans
1.1.1 Chague employé de bureau dispose d'une votre organisation.
@ chaise de bureau en bon état qu'il est possible
d'adapter  sa morphologie. Les éléments suivants y sont abordés :
1.1.2 Chagque employé de bureau dispose d'une
© table de bureau sur laquelle il peut effectuer son « les caractéristiques d'une bonne chaise de bureau ;

travail de maniére confortable. o . . . o
-+ la possibilité d'adapter le poste de travail en fonction du travailleur individuel ;
@ 1.1.3 L'écran d'ordinateur fixe et le clavier sont . L .. , . .
placés droit devant l'utilisateur. - la disposition de I'écran d'ordinateur, du clavier et du support de document.

1.1.4 La partie supérieure de |'écran d'ordinateur est
@ disposée a hauteur des yeux (ou juste en dessous) et EN SAVOIR PLUS :

a une distance d'un bras.
Série Stratégie SOBANE : Travail avec écran

1.1.5 Les personnes travaillant avec un ordinateur
@ portable utilisent un clavier, une souris et un écran
(ou support pour ordinateur portable) séparés. Beswic :Aménagement du poste de travail avec écran

1.1.6 Les travailleurs qui ont besoin d'utiliser

o sleeren el il o Prévention des troubles musculosquelettiques (TMS)_pour le personnel administratif (SPF ETCS)
ordinateur peuvent le faire sans avoir & coincer le
téléephone entre [‘épaule et l'oreille.

LS

1.2 Bureaux

1.3 Les travailleurs sur écran et l'organisation du -




O:RA

Online interactive Risk Assessment

Identification & Estimation
Risque statement 1.1.1 (oui)

# Preparation

@ ldentification + Estimation

1 Bureau

1.1 Bureau

@ 1.1.1 Chague employé de bureau dispose d'une chaise de bureau
en bon état quil est possible d'adapter 3 sa morphologie.

1.1.2 Chaque employé de bureau dispose d'une table de bureau sur
laquelle il peut effectuer son travail de maniére confortable.

@ 1.1.3 Lécran dordinateur fixe et le clavier sont placés droit devant
I'utilisateur.

@ 1.1.4 La partie supérieure de l'écran d'ordinateur est disposée a
hauteur des yeux (ou juste en dessous) et a une distance d'un bras.

1.1.5 Les personnes travaillant avec un ordinateur portable utilisent
un clavier, une souris et un écran (ou support pour ordinateur
portable) séparés.

1.1.6 Les travailleurs qui ont besoin d'utiliser réguligrement le
G) téléphone pendant le travail sur ordinateur peuvent le faire sans avoir
acoincer le téléphone entre [épaule et l'oreille.

1.2 Bureaux

13 Les travailleurs sur écran et lorganisation du travail

(%]

Organisation du travail

w

Nettoyage

s

Travaux avec des entrepreneurs

Entretien des batiments

w

o

Bien-étre psychosocial

Incendie

~

Chaque employé de bureau dispose d’une chaise de bureau en bon état qu'il
est possible d’adapter a sa morphologie.

Sélectionner ou ajouter les mesures déja en place.

(O Prévoir des chaises de bureau réglables individuellement.

(O Donner aux travailleurs ns et une formation qui leur permettront de régler correctement leur chaise de bureau.
(O Consulter un expert en er mie lors de I'achat de nouvelles chaises de bureau.

(O (Faire) inspecter réguliérement les chaises pour sassurer qu'elles ne présentent pas de défauts.

O F -auraner les collahorateurs A sianaler les défauts ou nroblémes relatifs an réalace de la chaise

(Faire) inspecter régulierement les chaises pour sassurer qu'elles ne présentent pas de défauts.

Le risque est-il maitrisé ?

QO Oui, les e sont suffisantes
QO Non, des mestes sont a ajouter au plan d'actions

» Ressources

» Commentaires

| Passer | Enregistrer et continuer




O:RA

Online interactive Risk Assessment

Identification & Estimation
Risque statement 1.1.1 (Non)

# Préparation

& ldentification + Estimation

Bureau

1.1 Bureau

©) 1.1.1 Chaque employé de bureau dispose d'une chaise de bureau
en bon état quil est possible d'adapter a sa morphologie.

@ 1.1.2 Chaque employé de bureau dispose d'une table de bureau sur
laquelle il peut effectuer son travail de maniére confortable.

@ 1.1.3 L&cran dordinateur fixe et le clavier sont placés droit devant
l'utilisateur.

[©) 1.1.4 La partie supérieure de lI'écran d'ordinateur est disposée 3
hauteur des yeux {ou juste en dessous) et a une distance d'un bras.

1.1.5 Les personnes travaillant avec un ordinateur portable utilisent
@ un clavier, une souris et un écran (ou support pour ordinateur
portable) séparés.

1.1.6 Les travailleurs qui ont besoin d'utiliser réguligrement le
G) téléphone pendant le travail sur ordinateur peuvent le faire sans avoir
a coincer le téléphone entre ['épaule et l'oreille.

1.2 Bureaux

1.3 Les travailleurs sur écran et l'organisation du travail

(%]

Organisation du travail

w

Nettoyage

s

Travaux avec des entrepreneurs

Entretien des batiments

w

Le risque est-il maitrisé ?

QO Oui, les mesures
® Non, des mes

place sont suffisantes

outer au pl?d'actions

Tous les employés de bureau ne disposent pas d’une chaise de bureau en bon état qu'il est possible d’adapter a
sa morphologie.

L'évaluation du risque a été effectuée automatiquement par l'outil. Vous pourrez modifier la priorité de ce risque - si vous
considérez que cela est nécessaire - dans le plan d'action.

v Information

Une bonne chaise de bureau répond aux critéres suivants (NBN-EN 1335 : norme européenne pour l'achat de chaises de
bureau) :

« elle est stable (a roulettes étoile) et en bon état;

- la chaise est ajustable au moins en hauteur et en profondeur (avant-arriére) ;

- l'avant de l'assise est courbé afin de limiter autant que possible la pression sur l'arriére des cuisses ;

- la chaise est munie d'un dossier qui est au moins ajustable en hauteur et inclinable (vers I'avant et vers l'arriére) ;
- l'assise et le dossier sont recouverts de tissu ou d'un autre type de matériau respirant ;

1 chaice ect munie de deux accoudoirs aui ne sont pas trop lonas et aui <ont au Mains aiustables en ha

| Passer | Enregistrer et continuer
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Identification & Estimation OJRA

Evaluation compléte des risques

1.1

Préparation

Identification + Estimation

Bureau

Bureau

©

©

dispose d'une chaise de
ssible d'adapter & sa

1.1.1 Chague employé
bureau en bon état quij
morphologie.

1.1.2 Chaque employé de bureau dispose d'une table de
bureau sur laquelle il peut effectuer son travail de maniére
confortable.

1.1.3 L&cran dordinateur fixe et le clavier sont placés droit
devant I'utilisateur.

1.1.4 La partie supérieure de I'écran d'ordinateur est
disposée a hauteur des yeux (ou juste en dessous) et a une
distance d'un bras.

1.1.5 Les personnes travaillant avec un ordinateur portable
utilisent un clavier, une souris et un écran (ou support pour
ordinateur portable) séparés.

1.1.6 Les travailleurs qui ont besoin d'utiliser réguliérement
le téléphone pendant le travail sur ordinateur peuvent le
faire sans avoir a coincer le téléphone entre I'épaule et
l'oreille.

1.2 Bureaux

1.3 Les travailleurs sur écran et l'organisation du travail

Online interactive Risk Assessment

BRureau

Ce module traite de la disposition ergonomique des postes de travail avec écran de visualisation dans votre
organisation.

Les éléments suivants y sont abordés :

- les caractéristiques d'une bonne chaise de bureau ;
- la possibilité d’adapter le poste de travail en fonction du travailleur individuel ;
- la disposition de I'écran d'ordinateur, du clavier et du support de document.

EN SAVOIR PLUS :

Série Stratégie SOBANE : Travail avec écran

Beswic :Aménagement du poste de travail avec écran

Prévention des troubles musculosquelettiques (TMS)_pour le personnel administratif (SPE ETCS)
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Elaborer un plan d’action OURA

Enoncés de risque auxquels la réponse était négative

A& Préparation

@ Identification + Estimation

# Plan d'action <

1 Bureau

1.1 Bureau

1.1.1 Chaque employé de bureau dispose d'une chaise de
@ bureau en bon état quil est possible d'adapter a sa
morphologie.

® 1.1.3 L4cran d'ordinateur fixe et le clavier sont placés droit
devant l'utilisateur.

1.1.5 Les personnes travaillant avec un ordinateur portable
@ utilisent un clavier, une souris et un écran (ou support pour
ordinateur portable) séparés.

® Sans réponse Afaire @ OK @ Attention

i Rapport

# Avancement

IMMO FR

Vous avez identifié et estimé les risques dans votre entreprise. Pendant I'élaboration du plan d'action, vous pourrez
ajuster la priorité de chaque situation a risque et définir commenty remédier. Trois niveaux de priorité du risque
sont proposés : "faible”, "moyen’, "élevé". Par exemple, le niveau de priorité du risque élevé peut étre associé a une

r

atteinte grave a la santé ou a une exposition fréquente des salariés.

[l est recommandé de s'attaquer a la source des problémes afin de supprimer le risque. Vous écrirez alors quelles
taches doivent étre effectuées afin déliminer le risque, ainsi que les connaissances et I'expérience nécessaires
pour que ces taches soient effectuées. Les questions a se poser :

1. Lerisque est-il évitable ? Peut-il étre totalement supprimé ? Si oui, comment ?
1. Latache dangereuse peut-elle étre évitée ?
2. Le produit dangereux peut-il étre remplacé ?

2. Sicertains risques ne sont pas évitables, comment peuvent-ils étre réduits a un niveau tel que la santé et la
sécurité des salariés exposés ne soient pas compromises ?

Vous pouvez définir vos propres mesures de prévention ou utiliser, (et éventuellement adapter), celles qui vous

Créer un plan d'action

s dans l'outil (menu déroulant [pré-remplir])

sont propo




Online interactive Risk Assessment

¥
Elaborer un plan d’action O/RA

Sélectionnez des solutions ou des mesures pour chaque évaluation des

risques négatifs

A Préparation
@ Identification + Estimation

# Plan d'action

1 Bureau

1.1 Bureau

1.1.1 Chaque employé de bureau dispose d'une chaise de
® bureau en bon état quil est possible d'adapter 4 sa
morphologie.

® 1.1.3 Lécran dordinateur fixe et le clavier sont placés droit
devant l'utilisateur.

1.1.5 Les personnes travaillant avec un ordinateur portable
@ utilisent un clavier, une souris et un écran (ou support pour
ordinateur portable) séparés.

® Sans réponse Afaire @ OK @ Attention

i Rapport

~ Avancement O

¢

Tous les employés de bureau ne disposent pas d'une chaise de bureau en bon état qu'il
est possible d’adapter a sa morphologie.

Ceci est un risque prioritaire ' éleve ¥. e

Pour en savoir plus sur ce risque.

© Sélectionner des mesures standards | | @ Ajouter une mesure supplémentaire

Mesures standards x

Sélectionner une ou plusieurs des mesures
communes connues four,

Prévoir des chaises de bureau les .
I © Ajouter
individuellement.
Donner aux travailleurs des instructions
et une formation qui leur permettront -

X 4 P ) © Ajouter
de régler correctement leur chaise de
bureau.

Consulter un expert en ergonomie lors

de l'achat de nouvelles chaises de © Ajouter

bureau.

(Faire) inspecter réguliérement les

chaises pour s'assurer quelles ne © Ajouter

présentent pas de défauts.

Encourager les collaborateurs a signaler

les défauts ou problémes relatifs au
réglage de la chaise. Enregistrer et continuer
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O:RA

Online interactive Risk Assessment

—©

‘%

Elaborer un plan d’action =4

D

ii p
A

Ne pas oublier

* Toutes les instructions auxquelles "non'" est répondu recoivent automatiquement la
priorité "haute"

* Une ou plusieurs mesures peuvent étre ajoutées dans la section Planification des
actions

* L'utilisateur peut choisir parmi des mesures préprogrammeées dans |'outil ou saisir lui-
méme une mesure

B idewe TSNS



Rapport

Online interactive Risk Assessment

Aprés le plan d'action = plusieurs rapports:

* Rapport général et complet dans Word.

* Le plan d'action avec les actions a entreprendre: mesures de prévention +
planification -> plan d'action annuel, plan global de prévention

* Rapport de synthese des risques

B idewe TSNS



Rapport 0jRA

# Préparation R a p p O rt

@ Identification + Estimation
Maintenant que vous avez fini d'identifier tous les risques dans votre organisation et créé un plan d'action, vous

# Plan d'action pouvez éditer un rapport qui répertorie tous vos résultats ainsi qu'un plan d‘action. Vous pouvez, si vous le voulez,
ajouter ci-dessous des commentaires supplémentaires qui seront inclus dans ce rapport. Vous pouvez également
i Rapport télécharger ce rapport et I'enregistrer sur votre ordinateur. Vous pourrez ainsi le personnaliser, le compléter et le

modifier comme vous le souhaitez.
£ Avancement O

Enregistrer et continuer

B idewe TSNS



Rappor

A Voorbereiding

© Identificatie + Evaluatie
# Actieplan

E Rapport

#¢ Bekijk uw voortgang

Online interactive Risk Assessment

U staat op het punt om het rapport af te drukken... vul het optionele formulier in en ga vervolgens
verder.

Onderaan kunt u Infoematie Invoeren. Deze Informatie ks bedoeld om de Instrumenten en de geleverde diensten te verbeteren. Deze gegevens worden niet In het rapport opgenomen.

Uw land
Belgle

Aantal werknemers

O 1ot 9werknemers

O 1010t 49 werknemers

O 5010t 24% werknemers
O 250 of meer werknemers

De risicobeoordeling werd uitgevoerd door

O elgen personeel

O eenexterne adviseur of service provider

O rowel elgen personee als cen externe adviseur of service provider

Waar hebt u over dit Instrument gehoord?
@ eon werkgeversorganisatie
O een vakbondsonganisatie
O een nationale opentare Instelling/administrate
(Ministerie, Arbeldsinspectie, Nationaal Instiuut voor de velligheld en gezondheld op het werk, enz)
O een buropees Instituut/administratie
(Het Europees Agentschiap voor de valligheld en gerondheld op het werk, Buropese socale partners, ened
O experts In gerondheid en vedigheld
O andere bron

Arbeiders werden uitgenodigd om deel te nemen aan de risicobecordeling
O Ja
O Nee

Voldead deze tool aan uw verwachtingen?
Q la
O Nee

h

Zou udeze tool
Q la
O Nee

len aan een onder gelijkend op de uwe?

Sla deze stap over ‘ Opslaan en verdergaan




Uw rapport downloaden en printen

Bewaar het rapport op uw pc en print het. U kunt het vervolgens ook wijzigen of aanvullen. Wijzigingen die u aanbrengt in het "
bestand op uw pc worden echter NIET opgeslagen in de QiRA-tool. '

Online interactive Risk Assessment

Gebruik het rapport:

- als bewijs voor toezichthoudende instanties

- om informatie te verstrekken aan de betrokken personen (werknemers, veiligheidsvertegenwoordigers, werkgever,
deskundigen op gebied van welzijn op het werk, ...)

- om te controleren en beoordelen of de noodzakelijke maatregelen zijn getroffen

- om wijzigingen vast te leggen bij een verandering van omstandigheden (bijv. nieuwe machines of nieuwe werknemers) of
naar aanleiding van de uitkomsten van een onderzoek naar een ongeval

Wij raden u aan ervoor te zorgen dat er altijd een actuele geprinte versie van uw risicoanalyse beschikbaar is in uw bedrijf!

& Rapport & Actieplan
Het volledige rapport downloaden Het actieplan downloaden
Bestandsformaat: Word (.docx) - Bestandsformaat: Office Open XML Workbook (xlsx)
Bevat: alle informatie en input die u hebt verstrekt tijdens alle - Inhoud: voornaamste elementen om de risico's op uw werkplek
stappen van de risicoanalyse op doeltreffende wijze te beheren.
Te gebruiken om: Te gebruiken om:
Bewijs te leveren aan toezichthoudende instanties (Inspectie - de bestaande problemen/risico’s op uw werkplek te beheren
Toezicht van het welzijn op het werk) (specifieke taken, deskundigheid, verantwoordelijkheden,
deadlines)

<. Overzicht van de risico’s

Download het overzicht van risico's

- Format: Portable Document Format (pdf)
- Inhoud: een overzicht van de vastgestelde risico's

Te gebruiken om: .
- Geef informatie door aan de betrokken personen.

]

« Ga na of er naar behoren wordt omgegaan met risico's/maatregelen.



Rapport
Rapport

Rapport OiRA : "IMMO FR"

Contenu

Risques identifiés pour lesquels aucune mesure de prévention n'est
programmée

Risques/problémes en attente ef qui restent a traiter

Risques/problémes que vous considérez comme maitrisés ou absents de
votre organisation.

Risques identifiés pour lesquels aucune mesure de

prévention n'est programmeée

1 Bureau
1.1 Bureau

1.1.1 Tous les employés de bureau ne disposent pas d’une chaise de
bureau en bon état qu’il est possible d’adapter 8 sa morphologie.
Ceci est un risque priontaire élevé.
Une bonne chaise de bureau répond aux critéres suivants (NBN-EN 1335 : norme
européenne pour l'achat de chaises de bureau) :

¢ elle est stable (& roulettes étoile) et en bon état ;

« la chaise est ajustable au moins en hauteur et en profondeur (avant-arriére) ;

» l'avant de I'assise est courbé afin de limiter autant que possible la pression sur I'arriére
des cuisses ;

» la chaise est munie d'un dossier qui est au moins ajustable en hauteur et inclinable
(vers I'avant et vers ['arriére) ;

+ [l'assise et le dossier sont recouverts de tissu ou d'un autre type de matériau respirant ;

« la chaise est munie de deux accoudoirs qui ne sont pas trop longs et qui sont au moins
ajustables en hauteur.

Lors de l'achat de nouvelles chaises de bureau, n’hésitez pas & demander conseil 4 un
expert en ergonomie (par exemple de votre service externe pour la prévention et la
protection au travail).

Enfin, les travailleurs doivent recevaoir les instructions nécessaires pour pouvoir régler la
chaise correctement.

Les chaises de bureau peuvent s'user. La chaise peut par exemple présenter un défaut
mécanique au niveau du vérin & gaz, des accoudoirs ou des roulettes. Ces défauts ont une
influence sur le confort de I'utilisateur. Une chaise de bureau ergonomique adéquate a une
1 P

e oo [

Mesure déja en place 1
Décrivez cefte mesure

Prévoir des chaises de bureau réglables individuellement.
Mesure déja en place 2
Décrivez cefte mesure

Donner aux travailleurs des instructions et une formation qui leur permettront de régler
correctement leur chaise de bureau.

1.1.3 L’écran d’ordinateur fixe et le clavier ne sont pas placés droit
devant l'utilisateur.

Ceci est un nsque priontaire élevé.

Si les collaborateurs utilisent I'ordinateur pendant une grande partie de leur journée de
travail, la tension sur la colonne vertébrale augmente. C'est pourguei I'écran d'ordinateur
(écran de visualisation, moniteur) et le clavier doivent étre disposés en face I'utilisateur, de
sorte qu'il ne doive pas garder longtemps la nugue et le dos tournés.

Il convient de placer le clavier (et la souris) prés de la partie avant de la table de bureau,
les coudes reposant sur les accoudoirs de la chaise ou les poignets sur l'avant de la table.

La consultation prolongée de documents sur le plan de travail pendant le travail sur
ordinateur peut provoquer des douleurs a la nugue et aux épaules en raison de la flexion
excessive du cou.

Dans ce cas, |'utilisation d'un support de document peut offrir une solution. Ce support de
document :

» est placé idéalement entre I'écran et le clavier ;
» est de préférence flexible (pour placer les documents en haut, en bas et dans le coin).

Parfois, en raison des conditions de vie au travail (contact visuel nécessaire avec les
clients, utilisation de plusieurs écrans de visualisation), il n'est pas possible de disposer
I'écran droit devant 'utilisateur. Dans ces cas spécifigues, il est conseillé de discuter de la
position de I'écran d'ordinateur et du clavier avec le travailleur concerné, éventuellement en
concertation avec un expert en ergonomie de bureau. L'essentiel est de placer I'écran
devant le travailleur autant que possible.

Mesure déja en place 1
Décrivez cefte mesure

Disposer I'écran d'ordinateur et le clavier en face l'utilisateur.

1.1.5 Les personnes travaillant avec un ordinateur portable n’utilisent
pas un clavier, une souris et un écran (ou support pour ordinateur
portable) séparés.

Ceci est un risque prioritaire élevé.

Les personnes qui travaillent quotidiennement dans des bureaux ou éventuellement a
domicile avec un ordinateur portable pendant une période ininterrompue d'une heure ou
plus devraient ufiliser un clavier, un écran (ou support pour ordinateur portable) et une
souris séparés. Ce point est important pour éviter les douleurs a la nuque. Compte tenu du
caractére portable de I'ordinateur et du notebook, ceux-ci sont utilisés dans différentes
situations de travail ou la disposition de I'appareil n'est pas toujours optimale (par exemple,
sur le bureau d'un collégue réglé a une hauteur non adaptée). Par ailleurs, en raison du fait
que I'écran et le clavier de 'ordinateur portable ne puissent pas étre ajustés, 'utilisateur

doit maintenir les bras trop haut ou incliner la nuque pour regarder I'écran. Si le travailleur
rnit recter annvent nn lonntemne dans cette nneitinn cala nent créar nin incanfort
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Plan d’action

Risques |priorite Mesures Start date Date Limite Responsable Budget Code situation Section Etat avancement (a fairefen cours/terming) Commentaires

Tous les employes de bureau ne
disposent pas d'une chaise de bureau en
hon état qu'il est possible d'adapter & Daonner aux travailleurs des instructions et une formation qui Bureau,

sa morphologie. Eleve leur permettront de régler correctement leur chaise de bureau. 111 Bureau
TUUS 125 EMMPIUYES U puredu ng

disposent pas d'une chaise de bureau en

bon état qu'il est possible d'adapter a Bureau,
sa morphologie. Elevé Prévoir des chaises de bureau réglables individuellement. 111 Bureau
LoLrain U Uraiiigueun AT o ic Liavic e

sont pas placés droit devant Bureau,
I'utilisateur. Eleve Disposer I'écran d'ordinateur et le clavier en face I'utilisateur. 113 Bureau
LES PETSUTINES Lravdinigrit aveo uri

ordinateur portable n'utilisent pas un Prévoir un clavier, un écran (ou support pour ordinateur

clavier, une souris et un écran (ou portable) et une souris séparés pour les utilisateurs Bureau,

support pour ordinateur portable) Elevé d'ordinateurs portahbles. 1.15 Bureau




Rapport

Apercu des risques

IMMO FR
Apercu des risques

Utilisez-le:
Faire circuler I'information aux personnes concernées.

Contrédler si les risques / les mesures sont traités de maniére appropriée.

Contenu

Bureau

Organisation du travail
Nettoyage

Travaux avec des entrepreneurs
Entretien des batiments
Bien-&tre psychosocial

Incendie

Organisation de la prévention

17 Novembre 2020

Bureau

Bl Pas de risque
B risques avec mesure(s)
8 Sans réponse

3 Risques identifiés

3 risques de priorité élevée
Tous les employés de bureau ne disposent
pas d'une chaise de bureau en bon état
qu’il est possible d'adapter a sa
morphologie. (=1 mesure)

L'écran d'ordinateur fixe et le clavier ne
sont pas placés droit devant 'utilisateur.
(=1 mesure)

Les personnes travaillant avec un
ordinateur portable n‘utilisent pas un
clavier, une souris et un écran (ou support
pour ordinateur portable) séparés. (=1
mesure)

.

.

.

O:RA

Online interactive Risk Assessment

8 Risques en attente

8 risques sans réponse

» Chaque personne travaillant sur écran
dispose d'un espace suffisant
(conformément aux exigences légales
minimales) pour pouvoir travailler de
maniére confortable.

Lors de la disposition des écrans de
visualisation, il est tenu compte de la
lumiére naturelle.

Le bureau est suffisamment éclairé pour
travailler sans trop solliciter les yeux.
Les travailleurs estiment gue le climat
intérieur (chaleur, froid, courants d'air,
qualité de I'air intérieur) est confortable.
Le bruit dans le bureau est suffisamment
atténué pour que le personnel n'en soit pas
incommodé.

.

.

.

.

.

Les employés de bureau peuvent se lever
régulierement lorsqu'ils travaillent assis.
Les employés de bureau regoivent des
instructions pour adopter une posture
assise correcte,

Il 'y a des instructions claires pour le
remplacement des cartouches de toner
dans les photocopieuses et les
imprimantes.

.

.




Online interactive Risk Assessment

\
Voir votre progres 0;RA

& Préparation Questions ayant recu une réponse par module Organisation du travail
@ Identification + Estimation Bureau
Sans rdponse
N Nettoyage
B Rapport [ 3 SRR risque Risque hautement prioritaire
" - Tous mployé eau ne disposent

# Avancement O () Risques sans mesure : 2

at quiil est Sans mponse

8 Sans réponse

vier ne sont pas

Travaux avec des entreprensurs

ordinateur

Sars ponse

an (ous

Entretien des batiments

Sans ponse

Blen-etre psychosocial

Sans reponse

Incendiz

1 Sans rdponse

Organisation de la prévention

Sans reponss




Avantages OiRA

* Convivial

* Personnalisation - adaptée au secteur

* Soutenu par l'inspection

* Bonne base pour la politique de bien-étre dans votre entreprise
* Completement libre

* Demandez conseil et assistance a votre service externe PPT




