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Introduccion

Aunque la actividad laboral en un entorno de oficinas no parece presentar riesgos graves en
comparacion con otros entornos de trabajo, si hay una serie de cuestiones a las que debemos
prestar atencidn, puesto que pueden generar accidentes con consecuencias mas 0 menos
graves.

Los riesgos derivados del uso de la electricidad, el peligro de incendio, las caidas, los golpes,
los cortes, las lesiones musculares por manejo inadecuado de pesos... todo esto puede poner
en peligro nuestra integridad fisica si no adoptamos actitudes preventivas adecuadas.

El trabajo con Pantallas de Visualizacion de Datos (PVD) debe tener en cuenta el ambiente
visual y la iluminacidn, las condiciones dinamicas y acusticas, el analisis y estudio de datos
antropométricos, las dimensiones del puesto de trabajo y distribucion del espacio del local,
la organizacion del trabajo, especificaciones sobre el mobiliario (pantalla, teclado, asiento,
impresora), examenes médicos, entrenamiento del personal, etc.

Permanecer conscientes de nuestro cuerpo, la posicion que adopta y sus limitaciones y
adoptar habitos posturales saludables son la mejor medida preventiva contra todo tipo de las
lesiones, especialmente las relacionadas con nuestra espalda.

:Por qué hacer este curso?

Para empezar, es un curso divertido y se hace facil; irds aprendiendo desde los conceptos mas
basicos hasta tener un conocimiento mas amplio relacionado con la prevencion de riesgos
laborales en oficinas, y especialmente cuando usamos pantallas de visualizacion de datos
(PVD). En cada unidad de aprendizaje, ademas de ir adquiriendo los conocimientos tedricos
irds practicando con distintos ejercicios.

No obstante, los cursos no se hacen para divertirse, aunque esta bien que lo sean. El curso te
capacita en una de las areas mas demandas en el trabajo en oficinas. A todos nos resuena los
términos PRL, PVD, medias de emergencia, primeros auxilios, condiciones ambientales,
medidas preventivas, higiene postural, etc. Con este curso adquiriras los conocimientos
necesarios y basicos para la prevencion de riesgos laborales en los trabajos en oficinas. Es
decir, este contenido, en si mismo ya es un contenido de los mas buscados y prestigiados.

Si tu situacion es de busqueda de empleo, mejora de este o simplemente quieres conocer o
aumentar tus conocimientos en prevencion de riesgos laborales en oficinas y PVD, es una
opcidn estupenda. Si tu idea es una mejora laboral o un afianzamiento en tu actual puesto,
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también es una opcion fantastica, porque es un complemento ideal para casi cualquier
actividad laboral.

:Para quée sirve la formacion en Prevencion de
Riesgos Laborales en Oficinas y PVD?

La formacion en Prevencidn de Riesgos Laborales en Oficinas y PVD te sera de gran ayuda a la
hora de desarrollar tu vida laboral diaria en tu puesto de trabajo, bien sea en una oficina o en
tu casa teletrabajando.

La prevencion de riesgos laborales esta cada vez mas implantada en el trabajo en oficinas o
en cualquier lugar donde se utilicen pantallas de visualizacién de datos, con lo que la
formacion en esta materia aporta un valor afiadido que, sin duda, se convierte en una ventaja
competitiva definitiva.

Un aspecto muy importante para tener en cuenta es que este curso lo puedes realizar desde
cualquier dispositivo: ordenador, tablet o mévil, ya que sus contenidos se adaptan a cualquier
formato de pantalla (disefio responsive).

¢A quién va dirigido?

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas trabajadores en oficinas o que teletrabajan
y hacen un uso diario de pantallas de visualizacién de datos y quieren estar formados en la
prevencion de riesgos derivados de su actividad laboral.

Cualquier persona interesada en conocer o ampliar sus conocimientos prevencion de riesgos
laborales en oficinay PVD pueden ser usuarios de este curso. Los perfiles mas frecuentes, pero
no necesariamente los Gnicos, son empleados del dpto. de Tl, comerciales, marketing, ventas,
logistica, produccién, compras, calidad, RRHH, mandos intermedios, gerentes, técnicos,
investigacion, recién licenciados buscando especializacion, educadores...
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Objetivos didacticos

Con este curso, te vas a familiarizar con la Prevencion de Riesgos Laborales en la oficinay con
el trabajo con pantallas de visualizacion de datos (PVD), aprendiendo sus principales normas
de actuacién y prevencion.

El curso esta disefiado de forma que puedas avanzar progresivamente desde el estudio de los
conceptos mas basicos y generales hasta los mas complejos.

Objetivo General:

o Conocer las normas de seguridad y los principales riesgos asociados al trabajo en
oficinas y ser participes de las medidas preventivas que deben tomarse para evitar
las situaciones de peligro.

Objetivos Especificos:
o Conocer las normas generales de seguridad en oficinas.

o Reconocer los principales riesgos asociados al trabajo en oficinas Manejar datos,
informacion y contenido digital.

o Familiarizarse con las medidas preventivas de caracter general en oficinas.

o Ser consciente de la importancia de conocer los distintos elementos del puesto de
trabajo que cuenta con una pantalla de visualizacién de datos (PVD) con el fin de
poder prevenir adecuadamente situaciones peligrosas.

o Conocer los principales riesgos asociados al trabajo en pantallas de visualizacion de
datos (PVD).

o Identificar los principales factores de riesgo que pueden provocar alteraciones
musculoesqueléticas.

o Realizar ejercicios de higiene postural y recomendaciones para llevar una vida laboral
saludable.
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Metodologia

La metodologia que se usa en este curso es la de Teleformacion, a través de una plataforma
de formacién en linea.

El curso esta organizado en cuatro unidades de aprendizaje de forma que te resulte sencillo
seguir su contenido a la vez que facilite la comprension y seguimiento de los distintos temas.

Cada unidad de aprendizaje contara con los siguientes recursos didacticos:
o Presentacion-Objetivos

Antes de cada Unidad podras acceder desde la plataforma a una presentacion de esta,
donde obtendras informacion sobre los objetivos a alcanzar (generales y especificos),
indice de contenidos y sinopsis de la Unidad.

o Contenidos

Son los contenidos propiamente dichos de la Unidad. Estan estructurados en
Capitulos y Temas y éstos, a su vez, en pantallas y ejercicios practicos relacionados
con el contenido aprendido.

o Tarea practica

Actividad donde podras aplicar lo aprendido en el contenido del curso. Podras realizar
una tarea practica por Unidad y, desde la plataforma, también tendras acceso a la
solucién o resultado de dichas actividades. Al tratarse de un curso donde se explica
una aplicacidn, las soluciones a las tareas estaran en formato video.

o Resumen de la Unidad

Al finalizar cada Unidad y antes de realizar la autoevaluacion, podras acceder a un
resumen sintesis de las ideas clave de la Unidad.

o Autoevaluacion

Al finalizar cada Unidad, realizards una prueba de comprobacién y validacion
automatica.
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A nivel general del curso contara podras acceder a los siguientes recursos didacticos:
o Guiadelalumno

Se trata de una guia donde se exponen los objetivos, contenidos, organizacion e
instrucciones de manejo del curso.

o Evaluacion

Al finalizar el curso, realizaras una evaluacion global compuesta por una bateria de
preguntas de correccién automatica.

o Tareas complementarias

Son actividades practicas de contenido relacionadas con la materia que incluye el
curso. Las podras realizar como refuerzo si finalizas antes de la fecha prevista.

o Glosario

Conjunto de conceptos, ordenados alfabéticamente y tratados en los contenidos del
curso, con sus correspondientes definiciones. Podras acceder a él a través de la
plataforma.

o Fags (preguntasy respuestas frecuentes)

Algunas de las preguntas y respuestas mas frecuentes que se pueden plantear con
relacion al contenido tratado en el curso.

Através del curso, podras trabajar de dos maneras:

o Formacion. Inicialmente te recomendamos que sigas el curso de forma secuencial,
dado que éste estd organizado para ir de lo mas sencillo a lo mas complejo.

o Consulta. Una vez finalizado el curso podras consultar y repasar aquellos temas que
te hayan resultado mas dificiles o aclarar los conceptos que necesites,
seleccionandolos directamente a través del menu principal.
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Salidas profesionales u opciones de promocion
profesional

Las salidas u opciones profesionales de esta formacion dependen en buena parte en si se
toma este conocimiento como elemento central de la formacion o si es un excelente
complemento a otra formacion previa.

o Como Unica formacién: cualquier departamento de una empresa u organizacion:
Informatica y Tl, Administracion, Marketing, Ventas, RRHH, Ensefianza... Si
pensamos en trabajar en una empresa. También es una excelente opcidn para el
autoempleo y constituirse como freelance.

o Como complemento, y enfocado a la promocidn: comerciales, consultores,
financieros, controllers, mandos intermedios, directores, técnicos, informaticos,
educadores, etc.
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Programa

UNIDAD 1. REGLAS DE SEGURIDAD EN OFICINAS

Capitulo 1. Introduccidn
Tema 1. Importancia de la PRL en oficinas.

Capitulo 2. Riesgos generales y medidas preventivas
Tema 1. Normas de higiene.
Tema 2.Normas de seguridad.

Capitulo 3. Medidas de emergencia y primeros auxilios
Tema 1. Incendios.

Tema 2. Primeros auxilios.

UNIDAD 2. PUESTOS DE TRABAJO CON PVD

Capitulo 1. Elementos del puesto de trabajo con PVD.
Tema 1. Introduccion.
Tema 2. El equipo de trabajo. Elementos del puesto.
Tema 3. Recomendaciones.

Capitulo 2. Principales riesgos y medidas preventivas.
Tema 1. La mesay la silla de trabajo.
Tema 2. El ordenador y sus accesorios.
Tema 3. Otros elementos.
Tema 4. Equipos portatiles.
Tema 5. Recomendaciones generales.

Capitulo 3. Condiciones ambientales.

Tema 1. Disconfort térmico, acUstico y visual.

UNIDAD 3. ALTERACIONES ESPECIFICAS EN EL TRABAJO CON PVD
Capitulo 1. Riesgos derivados del trabajo con PVD
Tema 1. Introduccion.
Tema 2. Tipos de alteraciones.
Tema 3. Sintomas y posibles causas.
Capitulo 2. Medidas preventivas
Tema 1. Medidas generales.
Tema 2. Medidas especificas.

Tema 3. Medidas de higiene postural.
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