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DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS, SECTOR DE LA
ADMINISTRACION Y COVID

Sector: INTERSECTORIAL

CONVOCATORIA ABIERTA. Si esté interesado en este curso, por favor, consulte las
fechas.

Modalidad: ONLINE

Duracion: 60.00 horas

Obijetivos:
Formacidn oficial segun la legislacion actual del Ministerio de Trabajo y Asuntos
Sociales sobre la prevencion de riesgos y accidentes laborales en el ambito de oficina
y de la administracién, a nivel profesional. Ademas de protocolos generales de
proteccidn frente al covid.

Contenidos:
MODULO 1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. EL TRABAJO Y LA SALUD: LOS RIESGOS
PROFESIONALES. FACTORES DE RIESGO

1.Conceptos basicos: trabajo y salud

2.Trabajo

3.Salud

4.Factores de Riesgo

5.Condiciones de Trabajo

6.Técnicas de Prevencion y Técnicas de Proteccién

UNIDAD DIDACTICA 2. DANOS DERIVADOS DEL TRABAJO. LOS ACCIDENTES DE
TRABAJO Y LAS ENFERMEDADES PROFESIONALES. OTRAS PATOLOGIAS
DERIVADAS DEL TRABAJO

1.Dafos para la salud. Accidente de trabajo y enfermedad profesional

2.Accidente de trabajo

3.Tipos de accidente

4.Regla de la proporcién accidentes/incidentes

5.Repercusiones de los accidentes de trabajo

6.Enfermedad Profesional

UNIDAD DIDACTICA 3. MARCO NORMATIVO BASICO EN MATERIA DE
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. DERECHOS Y DEBERES
1.Normativa

2.Normativa de caracter internacional. Convenios de la Organizacién Internacional del
Trabajo (O.1.T.)

3.Normativa Union Europea

4.Normativa Nacional

5.Normativa Especifica

6.Derechos, obligaciones y sanciones en Prevencion de Riesgos Laborales
7.Empresarios. (Obligaciones del empresario)

8.Responsabilidades y Sanciones
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9.Derechos y obligaciones del trabajador
10.Delegados de Prevencion
11.Comité de Seguridad y Salud

MODULO 2. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION

UNIDAD DIDACTICA 1. RIESGOS LIGADOS A LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD
1.Introduccion a los Riesgos ligados a las Condiciones de Seguridad
2.Lugares de trabajo

3.Riesgo eléctrico

4.Equipos de trabajo y maquinas

5.Las herramientas

6.Incendios

7.Seguridad en el manejo de Productos Quimicos

8.Sefializacién de Seguridad

9.Aparatos a presién

10.Almacenaje, manipulaciéon y mantenimiento

UNIDAD DIDACTICA 2. RIESGOS LIGADOS AL MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO
1.El medio ambiente fisico en el trabajo

2.Contaminantes quimicos

3.Clasificacion de los productos segun sus efectos toxicos

4.Medidas de prevencién y control

5.Contaminantes biol6gicos

6.Tipos y vias de entrada de los contaminantes biolégicos

7.Medidas de prevencion y control basicas

UNIDAD DIDACTICA 3. LA CARGA DE TRABAJO, LA FATIGA Y LA INSATISFACCION
LABORAL

1.La Carga Fisica

2.Criterios de evaluacion del trabajo muscular
3.Método del consumo de energia

4.La Postura

5.Manipulacion manual de cargas
6.Movimientos Repetitivos

7.La carga mental

8.La Fatiga

9.La Insatisfaccion Laboral

10.La organizacion del trabajo

UNIDAD DIDACTICA 4. SISTEMAS ELEMENTALES DE CONTROL DE RIESGOS.
PROTECCION COLECTIVA E INDIVIDUAL

1.La Proteccion Colectiva

2.0rden y limpieza

3.Sefalizacion

4.Formacion

5.Mantenimiento

6.Resguardos y dispositivos de seguridad

7.La proteccion individual. Equipos de Proteccion Individual (EPIs)
8.Definicion de Equipo de Proteccion Individual

9.Eleccidn, utilizacion y mantenimiento de EPIs

10.0Obligaciones Referentes a los EPIs

UNIDAD DIDACTICA 5. PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACION
1.Actividades con Reglamentacion Sectorial Especifica

2.Actividades sin Reglamentacion Sectorial Especifica

3.Plan de Autoproteccion
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4.Definicion y Objetivos del Plan de Autoproteccion
5.Criterios de elaboracion de un Plan de Autoproteccion
6.Estructura del Plan de Autoproteccién

7.Medidas de Emergencia

8.0bjetivos de las Medidas de Emergencia
9.Clasificacion de las emergencias

10.0Organizacion de las emergencias
11.Procedimientos de actuacion

12.Estructura Plan de Emergencia

UNIDAD DIDACTICA 6. EL CONTROL DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES
1.La Vigilancia de la Salud

2.Control biolégico

3.Deteccién precoz

MODULO 3. GESTION DE LA PREVENCION DE LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANISMOS PUBLICOS RELACIONADOS CON LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1.0rganismos Publicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo
2.0rganismos Europeos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo
3.0rganismos Nacionales Relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL TRABAJO PREVENTIVO: RUTINAS
BASICAS

1.El Plan de Prevencién

2.La Evaluacion de Riesgos

3.El analisis de riesgos

4 Valoracion del riesgo

5.Tipos de evaluaciones

6.Método de evaluacion general de riesgos (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene
en el Trabajo)

7.Planificacion de Riesgos o Planificacion Actividad Preventiva

8.Contenido minimo de la Planificacién Preventiva

9.Revision de la Planificacion Preventiva

10.Vigilancia de la Salud

11.Informacién y Formacion

12.Medidas de Emergencia

13.Memoria Anual

14.Auditorias

UNIDAD DIDACTICA 3. DOCUMENTACION: RECOGIDA, ELABORACION Y ARCHIVO
1.Documentacion: Recogida, elaboracion y archivo
2.Modalidades de gestion de la prevencién

MODULO 4. PRIMEROS AUXILIOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PRIMEROS AUXILIOS
1.Principios generales de primeros auxilios

2.La actuacion del socorrista

3.Terminologia clinica

4.Posiciones de Seguridad

5.Material de primeros auxilios

6.Asistencias

7.Valoracién primaria: consciencia-respiracion-pulso
8.Comprobar el estado de consciencia
9.Comprobar funciones respiratorias
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10.Comprobar funciones cardiacas
11.Técnicas de Reanimacion. RCP basicas
12.Apertura de las vias respiratorias
13.Respiracion Asistida Boca a Boca

14.Si el accidentado no respira y no tiene pulso
15.Estado de Shock

16.Heridas y hemorragias

17.En caso de heridas simples

18.Heridas complicadas con hemorragia
19.Hemorragias Externas

20.Hemorragia interna

21.Hemorragia exteriorizada

22 .Hemorragias especiales

23.Quemaduras

24.Electrocucién

25.Fracturas y contusiones

26.Caso especial: Fractura de columna vertebral
27.Esguinces

28.Rotura de ligamentos

29.Contusiones

30.Luxacion

31l.Intoxicacion

32.Intoxicaciones provocadas por via digestiva
33.En caso de intoxicacién por inhalacion
34.Intoxicacion por inyeccion

35.Insolacion

36.Lo que NO debe hacerse en primeros auxilios

MODULO 5. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE
LA ADMINISTRACION

UNIDAD DIDACTICA 1. PRL. RIESGOS ESPECIFICOS EN OFICINAS Y SECTOR
DE LA ADMINISTRACION

1.Riesgos Generales Trabajos en Oficina

2.Caida a distinto nivel

3.Caida al mismo nivel

4.Choque contra objetos inméviles

5.Golpes, cortes o pinchazos por objetos o herramientas

6.Atrapamiento por o entre objetos

7.Sobreesfuerzos

8.Incendio

9.Exposicién a contactos eléctricos

10.Ruido

11.Disefio del puesto de trabajo.

12.Introduccién.

13.Alteraciones sufridas por los operadores de pantallas de visualizacién de datos
(PVDs):

14.La posicién de trabajo como factor de riesgo

15.Ventajas e inconvenientes de cada posicion

16.Fatiga mental o psicolégica: Causas.

17.Los sintomas de la fatiga mental y psicoldgica

18.Recomendaciones

19.El estrés profesional. Causas y recomendaciones

20.Requisitos ergondémicos puesto de PVDs

21.Pantallas de Visualizacion de Datos

22.Consejos Practicos de Reduccion de los efectos negativos del trabajo con PVDs
23.Ergonomia ambiental
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24.La calidad del aire interior

25.Efectos mas importantes

26.Factores de riesgo

27.Tipos y fuentes de contaminacién en el interior de los edificios
28.Estudio de contaminantes quimicos

29.Sistemas de ventilacién y climatizacion del aire

30.Concepto

31.La unidad de limpieza del aire. Conceptos y tipos

32.La climatizacién del aire

33.La humidificacién del aire

34.La distribucion del aire en los espacios ocupados

35.Causas de mala calidad del aire interior

36.Medidas de control de la calidad del aire interior. Concepto y tipos

MODULO 6. COVID
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