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1. LICENZA DE USO

O COPSOQGal21 é unha ferramenta para a avaliacion e prevencion dos riscos psicosociais no
traballo. E a adaptacion ao galego do método CoPsoQ-istas21, que & stia vez é unha adaptacion
para o Estado Espafiol do Cuestionario Psicosocial de Copenhague (CoPsoQ). Os autores e
propietarios autorizan o seu uso, de forma gratuita, nas condicions establecidas neste manual do
método e, especialmente, nas que se describen a continuacion. O incumprimento destas
condicions suporia quebrantar a licenza de uso do método.

1.1 CONDICIONS DE UTILIZACION

Nas empresas con 25 ou mais traballadores/as utilizarase a version media do método, garantindo
as seguintes condicions:

1.1.1 Finalidade preventiva

O COPSOPGal21 ¢ un instrumento de avaliacion orientado & prevencion. Identifica e localiza
0s riscos psicosociais e facilita o desefio e implementacion de medidas preventivas.

Os resultados da aplicacion do COPSOQGal21 deben ser considerados como oportunidades
para a identificacion de aspectos a mellorar da organizacion do traballo. A avaliacion de riscos

€ un paso previo para chegar a unha prevencién racional e efectiva.

O método COPSOPGal21 debe usarse para previr en orixe: eliminar ou diminuir os riscos
psicosociais e avanzar nunha organizacion do traballo mais saudable.

1.1.2. Participacion

A prevencion é un proceso social e técnico. A participacion dos representantes da direccion e
dos traballadores/ras (delegados/as de prevencién), co asesoramento de técnicos/as de
prevencion, é de crucial importancia na utilizacion do método COPSOPQGal21.

A participacién é unha necesidade metodoloxica, 0s axentes sociais tefien unha parte do
cofiecemento derivado da experiencia que non € substituible e que é complementario ao técnico.
E un requirimento operativo, é necesaria a implicacion activa dos diferentes axentes se se
pretende unha prevencion eficaz. E un imperativo legal, a participacion en materia de
prevencion é un dereito contemplado na lei.

A participacion supdn, en primeiro lugar, que exista acordo entre os representantes da direccion
da empresa e dos traballadores/ras sobre a utilizacion do método COPSOQGal21. En segundo
lugar, que a representacion dos traballadores/ras e da direccion da empresa participen en todas
as fases do proceso de intervencion a través da creacion dun Grupo de Traballo. Este é o
encargado operativo de liderar, concretar e acordar as diferentes fases do proceso co
asesoramento técnico do Servizo de Prevencion.
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A participacion dos traballadores/as é unha condicidn imprescindible na utilizacion do método
COPSOQGal21, que se basea nun cuestionario individual e de resposta voluntaria e que debe
ser contestado pola totalidade dos traballadores/as.

O método COPSOQGal21, como instrumento de avaliacion e prevencion, debe utilizarse
co acordo entre os representantes da direccion da empresa e dos traballadores/ras e co
compromiso explicito de que o conxunto do proceso se realizard coas caracteristicas de
participacion establecidas no manual.

1.1.3. Anonimato e confidencialidade

A participacion dos traballadores/ras a través da resposta ao cuestionario serd anonima,
garantirase a confidencialidade dos datos e nos resultados dos circulos de prevencién garantirse
0 anonimato.

Todos os datos e informacions deben ser tratados por persoas (da empresa ou alleas) que
asuman e cumpran rigorosamente con todos e cada un dos preceptos legais e éticos de

proteccion da intimidade e dos datos e informacions persoais.

O método COPSOQGal21 debe usarse garantindo o anonimato e a confidencialidade dos
datos.

1.1.4. Non modificacion

Algunhas preguntas do cuestionario deben ser revisadas e adaptadas a realidade especifica da
empresa na que vai ser usado, tendo en conta 0s obxectivos de prevencion e a garantia de
anonimato. Estas modificacions deberan ser acordadas entre 0s representantes da direccién e
dos traballadores/ras, co asesoramento dos técnicos/cas de prevencion.

Non pode modificarse nin suprimirse calquera outra pregunta non incluida nas taboas de
preguntas a modificar ou suprimir que aparecen no epigrafe do manual “adaptar o cuestionario”.
Tampouco se poden engadir preguntas, o cuestionario inclie todas as necesarias para identificar
e medir os riscos psicosociais. Ademais, a introducion de preguntas teria graves consecuencias
no proceso de informatizacién e anélise dos datos.

O cuestionario do método COPSOQGal21 non pode modificarse, agds nas preguntas e
formas descritas no epigrafe do manual “adaptar o cuestionario”.

1.1.5. Acordo de implementacion do método

Como garantia de cumprimento das condicions de utilizacion do método COPSOQGal21 ata
aqui expostas (finalidade preventiva, participacién, anonimato, confidencialidade e non
modificacion), no Comité de Seguridade e Saude (nas empresas de menos de 50
traballadores/ras mediante acordo entre a representacion da empresa e 0s delegados/as de
prevencion) acordaranse e plasmaranse nun documento as clausulas relativas a cada un destes
aspectos. Este documento farase publico ao conxunto do persoal.
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IO incumprimento destas clausulas de uso do método comportara responsabilidades legais)
ltanto na via administrativa como na xudiciall
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2. CARACTERISTICAS E BASES METODOLOXICAS

2.1.  PRINCIPAIS CARACTERISTICAS DO METODO

2.1.1. Un instrumento internacional de prestixio

O método COPSOQ ¢é un instrumento internacional para a investigacion, a avaliacion e a
prevencion dos riscos psicosociais que ten a sta orixe en Dinamarca. A primeira version foi
realizada por un grupo de investigadores do National Research Centre for the Working
Environment no ano 2000" 2.

A metodoloxia COPSOQ (da que COPSOQ-Istas21 para Espafia, PSQ CAT21- COPSOQ para
Catalufia e COPSOQGal21 para Galicia forman parte) adquiriu unha importante dimension
internacional, sendo un dos instrumentos de medida de riscos psicosociais mais utilizados en
avaliacions de riscos e investigacion. Dispofiible en mais de 25 linguas, pode atoparse en mais
de 140 publicaciéns en revistas cientificas indexadas en Medline (PubMed), e é citado como un
método de referencia en documentos de institucions internacionais como a Organizacion
Mundial da Saude®, mostrado como exemplo de boa practica pola Axencia Europea para a
Seguridade e a Satde no Traballo* e o Institute of Work, Health and Organisations °, e utilizado
en investigacions da Fundacion Europea para a Mellora das Condiciéns de Vida e de Traballo®.

Actualmente, o seu desenvolvemento xestionase de forma cooperativa baixo os principios de
investigacion orientada & accion pola COPSOQ International Network ’ & (http://www.copsog-
network.org), colaboracion que facilita e garante a sua actualizacion e adaptacion aos cambios
no mundo do traballo e ao avance do cofiecemento cientifico de forma regular e rigorosa.

2.1.2. Un proceso de intervencion participativo que garante o protagonismo dos
axentes sociais

A prevencion non pode ter éxito sen a participacion dos axentes sociais na empresa ° ° 't A

participacion non é soamente un dereito protexido polas leis, senén un requisito técnico e
metodoldxico imprescindible para unha avaliaciéon de riscos de calidade na que sustentar as
medidas preventivas. O cofiecemento cientifico e técnico e o fundamentado na experiencia son
complementarios e necesarios no proceso de intervencion preventiva. Sen participacion,
obteriase informacion parcial e sesgada que se interpretaria deficientemente, o diagndstico dos
problemas seria errneo e as propostas preventivas inadecuadas ou irrealizables. Pola contra, a
participacion dos axentes sociais, representantes dos traballadores/as e directivos/as, permite
enriquecer o cofiecemento e facilita a toma das decisions preventivas mais acertadas e
aceptadas, constituindo un elemento de indiscutible importancia para a eficacia e a
posibilidade de propostas preventivas'.

A metodoloxia COPSOQGal21 fundaméntase nun proceso de intervencidn participativo
formalizado e pautado paso a paso, baseado na loxica preventiva, a investigacion e a normativa
de prevencidn de riscos laborais e na experiencia de accién nas empresas. Todas as fases do
proceso preventivo estan procedementadas, desde o acordo para utilizar o método, pasando pola
fase de obtencion da informacion, ata o acordo das medidas preventivas en orixe. A pesar da
formalizacion das devanditas pautas, na realidade concreta da empresa a sta implementacion é
desefiada e executada por un grupo de traballo integrado por representantes da direccion da
empresa e dos traballadores/as co asesoramento dos técnicos/as de prevencion. Desta maneira
garantese a participacion dos axentes sociais, que se considera imprescindible. O grupo de
traballo é o verdadeiro motor de todo o proceso de prevencion, desde a preparacion do traballo
de campo e a interpretacion dos seus resultados ata a proposta e implementacién das medidas
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preventivas. Do bo funcionamento do traballo deste grupo depende en moi boa medida o éxito
de todo o proceso.

COPSOQGal21 incorpora tamén a participacion activa do conxunto dos traballadores/as a
distintos niveis. Por unha banda, € imprescindible a sia implicacion na resposta do cuestionario
para que a informacion recollida sexa exhaustiva e veraz. Por outra, cando o grupo de traballo o
considera necesario, proponse a sla participacion na proposta de medidas preventivas ou na
concrecion destas nos distintos postos de traballo a través dos Circulos de Prevencion, que
representan unha ferramenta eficaz e de enorme potencialidade™.

2.1.3. Incorpora coflecemento e metodoloxia cientifica

O cofiecemento cientifico permite identificar as caracteristicas da organizacién do traballo que
afectan a saude e como proceder para podelas identificar, localizar, medir, valorar e controlar,
reducir ou eliminar no ambiente de traballo.

A Teoria Xeral do Estres en relacion co ambiente de traballo, que se desenvolve mais adiante,
constitle o marco teérico do COPSOQGal21 e define as exposicidns psicosociais que deben ser
avaliadas nas empresas xa que existe sobre elas evidencia cientifica suficiente acerca da sua
relacion coa saude. De feito, as 20 dimensidns psicosociais da version media de COPSOQGal21
correspéndense coas dimensions mais aceptadas internacionalmente, utilizadas na maioria de
enquisas que, como as de condicions de traballo, pretenden medir exposicions psicosociais no
traballo en Europa .

2.1.3.1. Incorpora un cuestionario estandarizado valido e fiable

O uso de cuestionarios estandarizados é imprescindible para a avaliacion de riscos psicosociais
e constitde un elemento esencial en practicamente todos o0s paises. As entrevistas individuais
realizadas nas empresas poden ser de gran utilidade en proxectos de investigacion, pero non son
apropiadas para a avaliacion de riscos. As entrevistas non permiten comprobar a sa validez ou
fiabilidade, producen resultados dificiles de contrastar e interpretar e, xeralmente, non presentan
suficientes garantias de proteccion da confidencialidade, co que non xeran a confianza
suficiente entre os axentes sociais. Ademais, requiren do uso intensivo de recursos moi
especializados, escasos e caros, que non son asumibles na practica para unha gran maioria de
empresas. Por estas razons, non representan unha opcion valida ou realista para a avaliacion de
riscos e as institucions lideres internacionalmente en salde laboral centraronse no
desenvolvemento de cuestionarios estandarizados como a Unica estratexia valida e operativa
para que a avaliacion de riscos psicosociais poida ser unha realidade en todas as empresas.

A partir da version orixinal en lingua danesa, o proceso de adaptacion, validacion e
establecemento dos valores de referencia das sucesivas versions do CoPsoQ-istas21 seguiu a
metodoloxia internacionalmente aceptada, e os seus resultados foron publicados en revistas
cientificas ©* *° ',

A version 2 do cuestionario de CoPsoQ-istas21, versién orixinal do COPSOQGal21, consta de
109 preguntas curtas (a maioria de “tipo Likert”) sobre as condicidns de emprego e traballo (25
preguntas), a exposicion a factores psicosociais (69 preguntas) e a salde e benestar persoal (15
preguntas). No Anexo | achégase un cuestionario para consulta, no Anexo Il unha taboa na que
se recollen as preguntas asociadas a cada unha das dimensions de exposicion psicosocial, no
Anexo Il unha taboa cos indicadores de condicions de traballo e no Anexo 1V unha taboa coas
dimensions de salde.
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2.1.3.2. Utiliza 0 método epidemioldxico

Outro dos aspectos crave da utilidade dos cuestionarios estandarizados para a avaliaciéon de
riscos é o emprego do método epidemioldxico como estratexia de analise, mediante a definicion
de unidades de andlises con sentido preventivo e comparacion das medidas obtidas cos seus
equivalentes poboacionais para facer posible o paso da medida & valoracion. COPSOQGal21
permite definir ata sete unidades de analises, o que sup6n que os resultados poden presentarse
para cada unha delas. Inclien os eixos centrais de desigualdade e interaccion entre a
organizacion e as condicions de traballo e as caracteristicas sociodemogréaficas dos
traballadores/as, como o posto de traballo ocupado, 0 sexo ou o departamento. Fornece
indicadores de comparacion directa entre estas medidas e 0s seus correspondentes valores de
referencia poboacionais.

2.1.3.3. Incorpora valores de referencia

O establecemento de valores de referencia é a base mais racional e factible para a determinacion
de niveis de accion nas empresas dada a imposibilidade de establecer niveis limite para as
exposicions psicosociais como 0s que se utilizan para exposicions a contaminantes (como 0s
TLV)™.

Os valores de referencia dunha determinada dimension (por exemplo, influencia) son as
puntuacions desta dimension que distriblen a poboacion de referencia en tres partes de igual
nuamero de individuos (“terciles”), e foron obtidos a partir dunha enquisa representativa da
poboacion asalariada en Espafia (N=5.100) realizada por ISTAS en 2010 . Esta mostra
representativa da poboacion asalariada en Espafia € a poboacion de referencia.

Os terciles foron etiquetados como verde (inclue as puntuacions mais favorables para a sadde),
amarelo (inclie as puntuacions intermedias) e vermello (inclie as puntuacions mais
desfavorable para saude). Entre a poboacion asalariada en Espafia estas puntuacions non se
distriblen de forma homoxénea, e nalgin caso a concentracion de individuos nunha mesma
puntuacion debuxa distribucions pouco conformes a unha distribucién teérica en terciles. Por
ese motivo, COPSOQGal21 traballa con distribucions e non valores puntuais de referencia.

2.1.3.4. Triangula os resultados a través da participacion

A triangulacién € unha poderosa técnica que facilita a validacion de datos a través da
verificacion cruzada de mais de ddas fontes™. No caso de COPSOQGal21, a combinacion das
visions de representantes da direccion, dos traballadores/as e de técnicos/as de prevencion
facilita a comprension da informacion cuantitativa producida a través da analise estandarizada,
que se interpreta tendo en conta a forma e as circunstancias especificas do como e cando se
obtivo, e tendo en conta o cofiecemento derivado da experiencia dos axentes sociais na empresa,
constituindo un eficaz complemento aos criterios de fiabilidade e validez e aumentando a
credibilidade e a confianza nos resultados.

2.1.4. Facilita a accion sobre a orixe dos riscos

Actuar sobre a orixe dos riscos é un requirimento legal e un requisito técnico para a eficacia da
prevencion. A lei antepon claramente a accion preventiva sobre a orixe dos riscos a outro tipo
de accions, e demostrouse gque as acciéns mais efectivas son as que se dirixen a introducir
cambios na orixe das exposicions psicosociais®® ou, 0 que é 0 mesmo, na organizacién do
traballo® # % e os seus aspectos mais concretos nas empresas, como as practicas de xestion
laboral. En consecuencia, o proceso de avaliacion de riscos de COPSOQGal2l facilita a
identificacion da orixe das exposicions para acordar medidas preventivas que cambien as
condicions de traballo nocivas, mais al6 da sta identificacion, localizacion e medida.
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2.1.5. Aplicable a todas as empresas

COPSOQGal21 foi desefiado para ser aplicable & realidade da empresa e da prevencion de
riscos laborais. Estd concibido para avaliar calquera tipo de emprego, en calquera sector de
actividade econdmica, e pode ser utilizado para avaliar todos os postos de traballo dunha mesma
organizacion, xa sexa empresa privada ou administracion publica. Baseado en teoria cientifica e
didlogo social, require a sta adaptacion & empresa e facilita instrumentos para iso (manuais,
criterios de valoracion, aplicacion informética e sitio web) que contefien materiais practicos moi
diversos.

COPSOQGal21 é ademais un método de dominio publico e uso gratuito, froito da investigacion

e cooperacion internacional, actualizado regularmente, que conta con instrucions de uso
normativo na Nota Técnica de Prevencién 703 do INSHT .

2.1.6. Incorpora 0s requisitos legais

O método COPSOQGal21, tanto no que se refire ao contido cientifico como ao proceso de
intervencidn, cumpre cos requisitos legais de avaliacion de riscos e planificacién da actividade
preventiva. Estes requisitos estan regulados na Lei 31/1995 de prevencion de riscos laborais (en
adiante LPRL) e no Real Decreto 39/1997 do Regulamento dos servizos de prevencion (en
adiante RSP).

As caracteristicas do método desenvolvidas ata agora supofien o cumprimento dos principais
requirimentos legais:

Garante a participacion dos axentes sociais

O proceso de intervencion garante a participacion dos axentes sociais na empresa segundo 0
recollido nos artigos 14.1, 18.2, 33, 34.1, 36.1.c, 36.2.f e 36.4.4 da LPRL e nos artigos 1.2, 3.2 e
5.1 do RSP.

Incorpora o cofiecemento e a metodoloxia cientifica

- Incorpora o cofiecemento cientifico existente (artigo 5.1 do RSP)

- Avalia condicions de traballo (artigo 4.7 da LPRL e 4.1 do RSP)

- Ofrece criterios obxectivos de valoracién do risco (artigo 5.1. do RSP)

- Localiza a exposicion (artigo 4.1. do RSP)

- ldentifica' e valora o risco, dando cabida & informacion recibida polos traballadores/as
(artigo 5.1 do RSP)

- Permite estimar a magnitude dos riscos (artigo 3.1 e 8 do RSP)

- Permite proporcionar confianza baseada na triangulacion de resultados, asi como na validez
e fiabilidade da ferramenta de identificacion e medida (artigo 5.2. do RSP)

Facilita a intervencion en orixe, a sta planificacion e seguimento

- Prioriza a intervencion en orixe (artigo 15 da LPRL)

YEn psicosocioloxia en xeral e na metodoloxia COPSOQGal21 en particular, a identificacion de riscos a
que se refire a Lei de Prevencidn de Riscos Laborais estd claramente incluida na avaliacion de riscos, que
conxuntamente coa planificacién da actividade preventiva constitien os dous momentos clave do
proceso de prevencion.
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- O conxunto do proceso realizase cunha finalidade preventiva (artigo 2.b da LPRL e artigo
2.2,2.3,3.1e8doRSP)

- Facilita a planificacion da actividade preventiva (artigo 2.b. da LPRL e 9 do RSP)

Facilita a elaboracion da documentacion

- Facilita a elaboracién dos documentos de avaliacion de riscos e planificacion da actividade
preventiva (artigo 21.1 da LPRL e 7 do RSP)

2.2. MARCO CONCEPTUAL

2.2.1. Factores psicosociais, organizacion do traballo, estres e satide

En prevencion de riscos laborais denominamos factores psicosociais a aqueles factores de risco
para a salde que se orixinan na organizacién do traballo e que xeran respostas de tipo
fisioloxico (reaccions neuroendocrinas), emocional (sentimentos de ansiedade, depresion,
alienacion e apatia), cognitivo (restricion da percepcion, da habilidade para a concentracion, a
creatividade ou a toma de decisions,) e conductual (abuso de alcol, tabaco e drogas, violencia e
asuncién de riscos innecesarios) que son cofiecidas popularmente como “estres” e que poden ser
precursoras de enfermidade en certas circunstancias de intensidade, frecuencia e duracion®.

Os seus mecanismos de accion tefien que ver co desenvolvemento da autoestima e a
autoeficacia, xa que a actividade laboral promove ou dificulta que as persoas exerzan as suas

habilidades, experimenten control e interaccionen coas demais para realizar ben as sUas tarefas,
facilitando ou dificultando a satisfaccién das stas necesidades de benestar?.

Figura 1. Organizacion do traballo, factores psicosociais e saude.

Origen del riesgo Organizacion
del trabajo

Prevencion

Exposicion de riesgo Factores
psicosociales
Dafios a la salud Estrés Vigilancia de
la salud
Enfermedades

Como se observa na figura 1, en termos de prevencion de riscos laborais os factores psicosociais
representan a exposicion (o0 que haberd que identificar, localizar e medir na avaliacion de
riscos), a organizacion do traballo a orixe desta (sobre o que habera que actuar para eliminar,
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reducir ou controlar estas exposicions) e o estres o precursor ou antecesor do efecto
(enfermidade ou trastorno de saude) que se pretende e debe evitar.

A exposicion laboral a factores psicosociais identificouse como unha das causas mais relevantes
de absentismo laboral por motivos de satide " 2 2° % 3! ¢ relacionouse moi especialmente con
problemas de salde altamente prevalentes como as enfermidades cardiovasculares® ** * % os
trastornos da satde mental®® *" * * e musculo-esqueléticos™ **. A combinacién dunhas altas
esixencias cun baixo nivel de control sobre o traballo (alta tension na literatura cientifica) ou
con poucas compensacions dobran o risco de morte por enfermidade cardiovascular,
enfermidades que constitlen a principal causa de morte no noso pais e para as que se estimou
que, polo menos, 652 novos casos (incidentes) en 2006 foron de orixe laboral®. No seu
conxunto, entre 0 25 e 0 40% dos casos de enfermidade cardiovascular poderian ser evitados
mediante a eliminacion da exposicion laboral & alta tension, descompensacion entre esforzo e
compensacions, traballo sedentario e traballo a quendas™.

Tamén se relacionaron con outros moitos trastornos de satde (como diversas alteracions de base
inmunitaria, gastrointestinais, dermatoloxicas e endocrinoloxicas* *) e con algunhas condutas
relacionadas coa salde, como o habito de fumar, o consumo de alcol e drogas e o
sedentarismo®® *7 8,

Desde os traballos de Canon e Seyle publicados 80 anos atrés, formularonse diversos modelos
explicativos da relacién entre os factores psicosociais, o0 estres e a saude* *° entre os que
destacan os cofiecidos como Demanda — Control — Apoio Social®* ** > * e Desequilibrio
Esforzo — Compensacions®™ *°, ainda que tamén foron notables as achegas do Modelo
Sociotécnico®” ** e o Modelo Vitaminico™ ®°. Estes modelos, distintos pero conceptualmente
préximos e complementarios, permiten identificar as caracteristicas da organizacion do traballo
que afectan & salde, o que se cofiece como Teoria Xeral de Estres : Estas caracteristicas
agruparianse en:

- As esixencias psicoloxicas do traballo nas suas diversas vertentes: cuantitativa, de
intensidade, cognitivas e emocionais ® ©2 % % %,

- Os conflitos orixinados na necesidade de compaxinar tarefas e tempos laborais, familiares e
SOCiaiSGG 67 68 69'

- O control sobre o traballo, na terminoloxia empregada por Karasek ou, en xeral, as
oportunidades que o traballo ofrece para que sexa activo, con sentido e que contribla a
desenvolver habilidades " ™.

- O apoio social (dos compafieiros/as e dos superiores/as) ‘2, a calidade de liderado™ e
alglins outros aspectos das relaciéns entre persoas que implica o traballo (previsibilidade™,
roles™...).

- As compensacions derivadas do traballo .

- Alinseguridade sobre o emprego e condicions de traballo fundamentais

7

76 77 78

Na Gltima década, alguns estudos achegaron evidencias da relacion entre a confianza e a xustiza
organizacional coa salde e o benestar "® 8 8! 82 8 8 o nor iso foron incorporadas & version 2 de
COPSOQ, dimensions que constitden o nlcleo da teoria do “capital social” aplicada & empresa
88687 Un alto nivel de xustiza organizacional relacionouse con maiores niveis de satide mental
e con menores niveis de absentismo laboral® ®,

Estes son os grandes grupos de factores de riscos psicosociais que hai que incluir nas
avaliaciéns de risco nas empresas, grandes grupos gque poden desagregarse en unidades mais
pequenas e de menor complexidade conceptual para que resulten mais abordables polas
empresas, o que facilita a procura de alternativas organizativas e a implementacion de
intervencions preventivas. Esta é a orientacién do COPSOQ e do COPSOQGal21.
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2.2.2. Desiqualdades sociais na exposicidn a factores de riscos psicosociais

Como ocorre noutros ambitos, os factores de riscos psicosociais caracterizanse pola
desigualdade na exposicion, principalmente en base a clase social e ao Xxénero, téndose
documentado profusamente que os traballadores/as que realizan tarefas de execucion tefien
exposicions psicosociais mais desfavorables para a satde que quen realizan tarefas de desefio ou
de planificacién, e as mulleres peores condicions que as dos seus comparieiros homes da mesma
clase social® ** % . As principais desigualdades nas empresas exprésanse atendendo &s
exposicions psicosociais por posto de traballo e sexo.

Por posto de traballo

A ocupacion resume as principais caracteristicas que definen unha clase social, e asGciase a
unha posicidén xerarquica e a un tipo de tarefa. Na practica, as estratexias empresariais de
xestion do traballo (chamanlles de diversa maneira: de persoal ou de recursos humanos) son
distintas segundo o posto de traballo, co que tamén o serd a exposicion aos factores de risco
psicosocial. Por exemplo, a maior parte de postos de traballo que implican tarefas de execucion,
supofien realizar tarefas de ciclo curto, moitas veces sen sentido, que ademais estan
estandarizadas, totalmente pautadas. Iso supdn, por unha banda, a inexistencia de poder de
decision dos traballadores/as neses postos en relacion con como realizan esas tarefas e, por
outra, a imposibilidade de aplicar os seus cofiecementos, é dicir: a exposicion a falta de
influencia e posibilidades de desenvolvemento. Por pofier un exemplo, os estudos mostran que a
incidencia do infarto de miocardio débrase entre os traballadores/as ocupados nos postos de
traballo nos que se realizan tarefas de execucion estandarizadas.

Desigualdade de xénero

Mulleres e homes ocupan posiciéns desiguais no mercado laboral. Indicador diso son 0s postos
que uns e outras ocupan e dos que estan ausentes. Hai postos nos que as mulleres tefien o acceso
case vetado (postos de direccién) e outros nos que maioritariamente hai mulleres (enfermeria).
En canto a relacion laboral, as mulleres son contratadas menos frecuentemente que os homes a
través de contratos fixos, e as mulleres son contratadas mais que os homes a tempo parcial
contra a sta vontade. Estas condicidns de traballo van condicionar a exposicion aos factores
psicosociais. Por exemplo, se as mulleres son contratadas nos postos de execucion estaran mais
expostas a falta de autonomia e & falta de posibilidades de desenvolvemento que os homes.
Todo iso implica que a exposicidn entre homes e mulleres pode ser desigual na empresa na que
traballamos.

2.2.3. As dimensidns psicosociais

A continuacion desenvolvense as distintas dimensiéns de risco psicosocial incluidas no método
COPSOQGal21. Ainda que todas e cada unha delas constitien unha entidade conceptualmente
diferenciada e operativamente medible, no seu conxunto forman parte do mesmo constructo
psicosocial e son interdependientes en distinta medida e en funcién das moi diversas realidades
da organizacion e das condicidns de traballo; polo que as vinte dimensions preséntanse unha por
unha pero integradas nos grandes grupos mencionados anteriormente: esixencias psicoloxicas,
conflito traballo-familia, control sobre o traballo, apoio social e calidade de liderado,
compensacions e capital social. Resumense na taboa seguinte.
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Grandes grupos Dimensidns psicosociais

Esixencias psicoloxicas no traballo Esixencias cuantitativas
Ritmo de traballo
Esixencias emocionais
Esixencia de esconder emociéns

Conflito traballo-familia Dobre presenza

Control sobre o traballo Influencia
Posibilidades de desenvolvemento
Sentido do traballo

Apoio social e calidade de liderado Apoio social dos compafieiros/as
Apoio social dos superiores/as
Calidade de liderado
Sentimento de grupo
Previsibilidade
Claridade de rol
Conflito de rol

Compensacions do traballo Recofiecemento
Inseguridade sobre o emprego
Inseguridade sobre as condicions de traballo

Capital social Xustiza
Confianza vertical

Na figura 2, sintetizanse as principais relacions que estas dimensions tefien entre elas no marco
da salde laboral. Ainda que cada unha das dimensions poida ter unha relacion directa e
independente coa salude e coa satisfaccion no traballo, preténdese ilustrar os eixos mais
importantes de posibles interaccions.
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Figura 2. Relacions conceptuais entre as dimensions psicosociais da version 2 do COPSOQGal21 e a saude e satifaccion no traballo.

Exigencias psicoldgicas
Exigencias cuantitativas
Ritmo de trabajo

Exigencias emocionales
Exigencias de esconder emociones

Conflicto trabajo-familia

Doble presencia
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2.2.3.1. Esixencias psicoloxicas do traballo

As esixencias psicoloxicas tefien unha dobre vertente, a cuantitativa e o tipo de tarefa. Desde o
punto de vista cuantitativo refirense ao volume de traballo en relaciéon ao tempo dispofiible para
facelo . Desde o punto de vista do tipo de tarefa, as esixencias psicoloxicas son distintas en funcién
de se se traballa ou non con e para persoas, definindose as esixencias psicoldxicas de tipo
emocional

Esixencias psicoloxicas cuantitativas

Son as esixencias psicoloxicas derivadas da cantidade de traballo. Son altas cando temos mais
traballo do que podemos realizar no tempo asignado. Se relacionan estreitamente co ritmo, co que
comparten orixe en moitos casos, e co tempo de traballo na sta dobre vertente de cantidade e
distribucion.

Tefien que ver principalmente coa falta de persoal, a incorrecta medicion dos tempos ou a mala
planificacion, ainda que tamén poden relacionarse coa estrutura salarial (por exemplo, cando a
parte variable dun salario baixo é alta e obriga a traballar mais) ou coa inadecuacion da tecnoloxia,
materiais ou procesos de traballo que obrigan a facer mais tarefas para suplir as deficiencias. As
altas esixencias cuantitativas poden supofier un alongamento da xornada laboral.

Ritmo de traballo

Constitle a esixencia psicoloxica referida especificamente & intensidade do traballo, que se
relaciona coa cantidade e o tempo.

Dada a sua estreita relacion coas esixencias cuantitativas xeralmente comparten a sia mesma orixe,
ainda que debe terse en conta que o ritmo pode ser variable para a mesma cantidade de traballo ou
en distintas situacions conxunturais: variacions no persoal, avarias dos equipos de traballo, presion
de clientes/as.

Esixencias de esconder emocions

Son as esixencias para manter unha aparencia neutral independentemente do comportamento de
usuarios/as ou clientes/as, especialmente nos postos de traballo cuxas tarefas centrais son prestar
servizos as persoas: sanidade, ensino, servizos sociais ou de proteccion. Noutros casos este tipo de
esixencias tamén poden ter que ver coa relacion con superiores/as e compafieiros/as de traballo ou
con provedores/as ou outras persoas alleas a empresa.

En postos de traballo de atencién &s persoas, estas esixencias forman parte da natureza das tarefas e
non poden ser eliminadas. O desenvolvemento de habilidades e de estratexias de proteccion para o
seu manexo e a diminucion do tempo de exposicidn representan vias de prevencion importantes.

Tamén poden ter relacion coa politica de xestion de provedores/as e clientes/as (por exemplo, por
deficiente xestion das colas de usuarios/as en espera de atencion), coa falta de participacién dos
traballadores/as e, en xeral, con deficiencias nas politicas de xestion de persoal: hai que esconder
emocidns cando non se pode opinar.

Esixencias psicol6xicas emocionais

Son as esixencias para non involucrarnos na situacion emocional ou xestionar a transferencia de
sentimentos que se deriva das relacions interpersoais que implica o traballo, especialmente
naquelas ocupacions na que se prestan servizos as persoas e preténdese inducir cambios nelas
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(por exemplo: que sigan un tratamento médico ou adquiran unha habilidade). Poden comportar a
transferencia de sentimentos e emocidns con estas.

En ocupaciéns de servizo &s persoas, a exposicion a esixencias emocionais ten que ver coa
natureza das tarefas e € imposible de eliminar (non podemos “eliminar” pacientes ou
alumnos/as), polo que requiren habilidades especificas que poden e deben adquirirse. Ademais,
pode reducirse o tempo de exposicion (horas ou nimero de pacientes), posto que as xornadas
excesivas implican unha exposicion maior e producen unha maior fatiga emocional que
requirira tempos de repouso mais longos.

2.2.3.2. Conflito traballo-familia

A necesidade de responder & demandas do traballo asalariado e do traballo doméstico-familiar
pode afectar negativamente & salde e ao benestar. A realizacion do traballo asalariado e do traballo
doméstico-familiar aumenta as demandas e horas de traballo totais (dobre exposicién ou dobre
traballo) * e a necesidade de compaxinar ambos os traballos supon tamén un conflito de tempos,
posto que ambos forman parte da mesma realidade social, principalmente para as mulleres, e
presentan interferencias frecuentes no tempo e momentos sendo necesario responder a vez as
demandas de ambos os espazos % .

Dobre presenza

Son as esixencias sincronicas, simultaneas, do ambito laboral e do &mbito doméstico-familiar.
Son altas cando as esixencias laborais interfiren coas familiares.

No ambito laboral ten que ver coas esixencias cuantitativas, a ordenacion, duracion,
alongamento ou modificacion da xornada de traballo e tamén co nivel de autonomia sobre esta.
Por exemplo, con horarios ou dias laborables incompatibles co traballo de coidado das persoas
ou coa vida social.

2.2.3.3. Control sobre o traballo

O concepto de control sobre o traballo é central en relacion coa saude e, segundo Karasek, consiste
en duas dimensions: influencia (ou autonomia) e desenvolvemento de habilidades . Un alto nivel
de control no traballo constitlie a base obxectiva para o traballo activo e a aprendizaxe, para o que
tamén é importante o sentido do traballo " %,

Influencia

E a marxe de autonomia no dia a dia do traballo en xeral, e tamén particularmente en relacion &s
tarefas a realizar (o0 que) e na forma de realizalas (o como).

Ten que ver coa participacion que cada traballador/a ten nas decisions sobre estes aspectos
fundamentais do seu traballo cotian, é dicir, cos métodos de traballo empregados por parte da
direccion e se estes son participativos ou non e permiten ou limitan a autonomia. Pode gardar
unha alta relacion coas posibilidades de desenvolvemento.

Posibilidades de desenvolvemento

Fan referencia &s oportunidades que ofrece a realizacion do traballo para pofier en practica os
cofiecementos, habilidades e experiencia dos traballadores/as e adquirir outros novos.

Tefien que ver, sobre todo, cos niveis de complexidade e de variedade das tarefas, sendo o
traballo estandarizado e repetitivo, a paradigma da exposicién nociva. Relacionase cos métodos
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de traballo e producion e o desefio do contido do traballo (mais rutineiro, estandarizado ou
mondtono nun extremo, mais complexo e creativo no outro) e coa influencia.

Sentido do traballo

Ademais de ter un emprego e obter ingresos, o traballo ten sentido se podemos relacionalo con
outros valores (utilidade, importancia social, aprendizaxe), o que axuda a afrontar dunha forma
mais positiva as stas esixencias.

Ten que ver co contido do traballo, co significado das tarefas por si mesmas, e a visualizacion
da sta contribucion ao produto ou servizo final.

2.2.3.4. Apoio social e calidade de liderado

O traballo ofrece diversas posibilidades de relacidn entre as persoas, que se relacionan coa saude de
diversas formas. O apoio social representa o aspecto funcional destas relacions % '®, mentres que
0 sentimento de grupo representa 0 seu compofiente emocional. Asemade, a existencia de
xerarquias, compafieiros/as de traballo e superiores/as, engade outros aspectos de complexidade a
estas relacions.

Ademais, o traballo implica exercer uns determinados roles, que poden ser mais ou menos claros
ou poden supofier algunhas contradiciéns **, nun contexto de cambios que necesitamos poder
prever, configurando un universo de intercambios instrumentais e emocionais entre as persoas na
organizacion.

Apoio social dos comparieiros/as

E recibir a axuda necesaria, e cando se necesita, por parte de compafieiros/as para realizar ben o
traballo.

A falta de apoio entre comparieiros/as pode ter que ver coas practicas de xestion de persoal que
dificultan a cooperacién e a formacion de verdadeiros equipos de traballo, fomentando a
competitividade individual (por exemplo, con salarios variables en base a obxectivos
individuais) ou asignando as tarefas, cambios de horarios, de centro ou outros de forma
arbitraria ou non transparente.

Apoio social de superiores/as

E recibir a axuda necesaria, e cando se necesita, por parte dos superiores/as para realizar ben o
traballo.

A falta de apoio dos superiores/as ten que ver coa falta de principios e procedementos concretos
de xestion de persoal que fomenten o papel do superior como elemento de apoio ao traballo do
equipo, departamento, seccion ou &rea que xestiona. Tameén se relaciona coa falta de directrices
claras en relacion ao cumprimento desta funcién e de formacion e tempo para iso.

Calidade de liderado

Refirese as caracteristicas que ten a xestion de equipos humanos que realizan 0s mandos
inmediatos. Esta dimension estd moi relacionada coa dimension de apoio social de
superiores/as.

Ten que ver cos principios e procedementos de xestion de persoal e a capacitacion e tempo dos
mandos para aplicalos.
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Sentimento de grupo

E o sentimento de formar parte do colectivo humano co que traballamos cada dia, e pode verse
como un indicador da calidade das relacions no traballo. E o compofiente emocional do apoio
social e esta relacionado coas posibilidades de relacion social.

Previsibilidade

Dispofier da informacion adecuada, suficiente e a tempo para poder realizar de forma correcta o
traballo e para adaptarse aos cambios: futuras reestruturacions, tecnoloxias novas, novas tarefas,
novos métodos e asuntos parecidos.

A falta de previsibilidade esté relacionada coa ausencia de informacién e coas comunicacions
centradas en cuestions superfluas e non nas cotians e relevantes do traballo. Tamén ten que ver
coa falta de formacion como acompafiamento e apoio aos cambios.

Claridade de rol

E o cofiecemento concreto sobre as tarefas a realizar, obxectivos, recursos a empregar,
responsabilidades e marxe de autonomia no traballo.

Ten que ver coa existencia e o cofiecemento por parte de todos os traballadores/as dunha
definicion concisa dos postos de traballo, do propio (de cada traballador/a) e do das demais
persoas da organizacion (superiores/as e compafieiros/as).

Conflito de rol

Son as esixencias contraditorias que se presentan no traballo e as que poidan supofier conflitos
de caréacter profesional ou ético.

E frecuente cando o traballador/a debe afrontar a realizacion de tarefas coas que poida estar en
desacordo ou lle supofian conflitos éticos (por exemplo, expulsar esmoleiros dun local), ou
cando ten que “elixir” entre ordes contraditorias (por exemplo, no caso dun condutor ao que se
lle imp6n un tempo méaximo de viaxe cando hai, ademais, normas de tr&fico e outras
circunstancias que o limitan).

2.2.3.5. Compensacions do traballo

O equilibrio entre as compensaciéns obtidas a cambio do esforzo investido no traballo constitle o
eixo central do “modelo esforzo — recompensa”. A interaccion entre un esforzo elevado e un baixo
nivel de compensacions a longo prazo representa un risco para a saide™®. Ademais do salario, o
recofiecemento e a estabilidade laboral supofien dldas das compensaciéns mais importantes
Mais al6 da estabilidade do emprego, a investigacion demostrou que a inseguridade sobre as
condicions de traballo fundamentais é tamén de gran importancia para a salde .

Recofiecemento
Refirese & valoracidn, respecto e trato xusto por parte da direccidn no traballo.
Ten que ver con multiples aspectos da xestion de persoal. Por exemplo, cos métodos de traballo

(se son ou non participativos), coa existencia de arbitrariedade e inequidade nas promocions,
asignacion de tarefas ou de horarios ou con se se paga un salario acorde coas tarefas realizadas.
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Insequridade sobre o0 emprego

E a preocupacion polo futuro en relacion & ocupacion, e ten que ver coa estabilidade do emprego
e as posibilidades de empregabilidade ou de atopar outro emprego equivalente ao actual, no caso
de perder este, no mercado laboral de residencia.

Pode vivirse de forma distinta segundo o momento vital ou as responsabilidades familiares de
cada traballador/a.

Inseguridade sobre as condicidns de traballo

E a preocupacion polo futuro en relacion aos cambios non desexados de condicions de traballo
fundamentais: o posto de traballo, tarefas, horario, salario.

Relacionase coas ameazas de empeoramento destas condiciéns de traballo, especialmente
valiosas, que poden orixinarse tanto na situacion actual (por exemplo, se a asignacion de
xornada, tarefas e pluses ou complementos salariais é arbitraria) como na posibilidade de
cambios no futuro (por exemplo, o anuncio dunha reestruturacion empresarial, externalizacion
dun posto ou servizo, un ERE). Pode ser mais importante se existen peores condicions de

traballo no contexto externo & empresa, no mesmo sector ou territorio.

Pode vivirse de forma distinta segundo o momento vital ou as responsabilidades familiares de
cada traballador/a, e poderia ser secundaria & inseguridade sobre o emprego*® de forma que os
traballadores/as, especialmente aqueles con menores oportunidades de empregabilidade,
poderian aceptar a deterioracion de condicions de traballo valiosas ante a ameaza da perda de
emprego.

2.2.3.6. Capital Social

Desde os traballos iniciais de Bourdieu '® *® o concepto de capital social aplicouse és

organizacions e tense conceptualizado como o conxunto de recursos colectivos que permiten aos
seus membros solucionar entre todos a tarefa crave desta. Dado que os distintos membros da
organizacion ostentan niveis de poder desiguais, a colaboracion requirida entre eles non sera
posible sen a confianza que se xera a partir da existencia de xustiza organizativa.

Seria pois un recurso que unha rede ou un grupo constrden xuntos e que beneficia aos seus
membros, baseado no establecemento de relacions mutuamente vinculantes e que mostrou relacion
coa saude .

Xustiza

Refirese & medida en que os traballadores/as son tratados con equidade no seu traballo e
distinguense distintos compofientes: distributiva ou de resultados, procedemental e relacional™®’.
A version 2 de COPSOQGal21 incorporou o seu compofiente procedemental.

Ten que ver coa toma de decisions e co nivel de participacion nestas, a razonabilidade e a ética
dos seus fundamentos e as posibilidades reais de ser cuestionadas.

A orixe da falta de xustiza pode ser moi diverso, pero centrariase no corazéon das préacticas
empresariais de xestion laboral. En referencia aos procedementos de traballo, estes poden
permitir ou impedir, por exemplo, a arbitrariedade das decisions relacionadas coa solucién de
conflitos, coa distribucion das tarefas ou coa promocién.
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Confianza vertical

A confianza é a seguridade que se ten de que direccién e traballadores/as actlen de maneira
adecuada ou competente. Nunha relacion de poder desigual, a confianza implica a seguridade de
gue quen ostenta mais poder non sacara vantaxe da situacion de maior vulnerabilidade doutras
persoas: non pode medrar a confianza sobre a base do trato inxusto.

Ten que ver coa opinidon favorable de que direccion e traballadores/as actlen adecuada e
competentemente, coa fiabilidade da informacion que flie desde a direccion aos traballadores/as e
co nivel en que estes poidan expresar a siia opinion.

A orixe da falta de confianza ten moito que ver coa experiencia previa de xustiza organizacional, e
esta coas practicas de xestion laboral mais relacionadas co trato equitativo e a transparencia.

2.2.4. Dimensidns de salde, estres e satisfaccion

Antes definironse os factores de risco psicosocial como as exposicions, a organizacion do traballo
como a orixe destas, e 0 estres como 0 precursor ou antecesor dos efectos que se pretende e debe
evitar. Ademais, 0 conxunto de exposicions laborais e condicions de traballo tefien unha gran
influencia na satisfaccion laboral.

A avaliacion de riscos psicosociais debe fundamentarse na informacién sobre exposicions a riscos
psicosociais, e non nos seus posibles efectos. Avaliar riscos basedndose en informacion sobre o
estado de satde poderia implicar graves erros.

En primeiro lugar, porque os efectos para a satde poden ser tardios e aparecer tras longos periodos
de latencia, moito despois da avaliacion. En segundo lugar, porque as condicions de traballo
nocivas son un poderoso factor de seleccion da poboacion, de forma que as persoas que poidan
enfermar son facilmente expulsadas do emprego, podéndose atopar, no momento da avaliacion,
soamente persoas sas, mesmo en ambientes de traballo moi nocivos. Por outra banda, os efectos
para a salde da exposicion nociva a riscos psicosociais non son especificos destes, podendo ter
multiples causas.

A avaliacion de riscos non constitie unha investigacion cientifica sobre a etioloxia das
enfermidades, senon un proceso socio-técnico baseado no método cientifico que pretende evitar
danos para a salde a través da modificacion das causas de enfermidade presentes na empresa.
Ainda que en certas condicidns a informacion obtida nas avaliacions de riscos pode ser Util para
proxectos de investigacion en saude, como regra xeral debe deixarse moi claro que un proxecto de
investigacion require de protocolos, desefios e procesos especificos e diferenciados.

Asi pois, nunha avaliacion de riscos, a comparacién dos indicadores de salde da poboacion
ocupada na empresa cos da poboacion de referencia non ten mais valor que o meramente descritivo
da salde dos traballadores/as da empresa, e por este motivo, non forman parte do Informe
Preliminar da metodoloxia COPSOQGal21.

Desde o punto de vista da avaliacion de intervencions preventivas, pode ser moi interesante non so
comparar as medidas das exposicions antes e despois da implementacion das medidas preventivas,
sendn tamén comparar as medidas destas dimensions de saude obtidas no momento da avaliacion
de riscos con outras obtidas un tempo despois das intervencidns preventivas (seis meses, un ano, ou
mais tempo despois). Por este motivo, incliense as preguntas de salde no cuestionario.
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Satisfaccion co traballo

A satisfaccion co traballo é unha medida xeral de calidade do medio ambiente laboral que se
empregou en numerosas investigacions. A baixa satisfaccion no traballo relacionouse con multiples
efectos, ainda que se debe ter en conta que poden existir distintas definicions de (in)satisfaccién no
traballo e que esta ten tamén que ver coas expectativas das persoas. Nas intervencions psicosociais
é interesante o seguimento da (in)satisfaccion no traballo para contrastar como evoluciona o
proceso preventivo.

COPSOQGal21 utiliza a escala de satisfaccion laboral do Whitehall 11*%
Saude xeral

A percepcion do estado de satde xeral é un indicador moi fiable de mortalidade e morbilidade e de
utilizacién de servizos de salde, entre outros, e é facil de obter e de interpretar.

COPSOQGal21 utiliza unha soa pregunta, validada e amplamente utilizada na maioria de enquisas
de saude e diversos instrumentos como o SF36 .

Saude mental

Tamén neste punto utilizase a escala de saide mental xeneral do SF36 que inclGe a depresion, a
ansiedade, o control da conduta e o control emocional e o efecto positivo en xeral.

A salde mental é un dos aspectos mais importantes da saude e un dos alicerces centrais da calidade
de vida.

Estres

Podemos definir o estres como “un conxunto de reacciéns emocionais, cognitivas, fisioloxicas e do
comportamento a certos aspectos adversos ou nocivos do contido, a organizacion ou a contorna de
traballo. E un estado que se caracteriza por altos niveis de excitacion e de angustia, coa frecuente
sensacion de non poder facer fronte & situacién” **°.

A vantaxe de medir estres é que este é un indicador “proximal” & exposicion psicosocial, é dicir: o
nivel de estres pode modificarse en periodos de tempo moi curtos e, en todo caso, moi inferiores
aos periodos de latencia das enfermidades. A desvantaxe estriba en que o estres non constitde un
indicador negativo de seu; pois soamente se se mantén no tempo, é excesivamente intenso ou
frecuente pode ser precursor de enfermidade.

COPSOQGal21 emprega a escala de estres desenvolvida por Sven Setterlind e empregada nunha

longa serie de investigacions™.

Burnout

O Burnout refirese 4 fatiga e esgotamento emocional™?2. COPSOQGal21 incorpora a escala de
burnout xeral da versién do Copenhagen Burnout Inventory (CBI) validada en Espafia’®. A
diferenza do Maslach Burnout Inventory (MBI), o CBI mide o burnout en distintos escenarios de
traballo, con e sen atencidn a persoas, e céntrase na fatiga e esgotamento emocional, conceptos
mais préximos a saude, excluindo as estratexias de afrontamento e as disfuncions organizacionais,
que formarian parte de constructos diferenciados.
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2.2.5. Avaliar para previr

Unha vez avaliadas as exposicions a factores de riscos hai que desenvolver as medidas necesarias
para a sua eliminacion ou control, o que implicara introducir cambios en como se organiza o
traballo . Ainda que a investigacion en avaliacion de intervencions é limitada, existe evidencia
suficiente de que as intervencions preventivas son posibles e efectivas''* '*°, especialmente se estas
son desefiadas e implementadas con estratexias integradas, dirixidas &s causas organizacionais das
exposicions psicosociais nocivas'®, e contan con participacién activa dos axentes sociais na
empresa®’ 18

Dirixirse &s causas organizacionais das exposicions psicosociais nocivas implica identificar as
practicas concretas de xestion laboral que se atopan na sua orixe. Algunhas destas practicas
empresariais merecen especial atencion™: as relativas ao desefio de procesos de traballo incluindo
a participacion directa'® *?' ; as referentes & ordenacion, cantidade e modificacion da xornada
laboral'?? ' 2% ou aos tipos de relacion laboral . Por citar aquelas para as que o nimero de
estudos dispofiible da sta relacion cos riscos psicosociais é maior.

A democracia no lugar de traballo e a aplicacion de formulas de participacion directa grupal dos
traballadores/as na realizacién cotian das suas tarefas poderian conducir a unha mellor contorna
psicosocial de traballo ~ *® *** *® mellorando especialmente o control (influencia, posibilidades
de desenvolvemento e sentido do traballo), o apoio social (de comparieiros/as e supervisores/as) e 0
recofiecemento. O desefio de tarefas e métodos de traballo debe contemplar as habilidades e
cofiecementos dos traballadores/as e as suas necesidades de aprendizaxe e autonomia, dando
cumprimento & lexislacion que insta ao empresario/a a “adaptar o traballo & persoa, no que respecta
& concepcion de postos, eleccion de equipos, métodos de traballo e producidn, con miras, en
particular, a atenuar o traballo monétono e repetitivo” (artigos 15.d da LPRL e artigos 36.5 do ET).

Un estudo espafiol relaciona o bo ambiente psicosocial de traballo coa aplicacion de métodos de
traballo participativos, coas férmulas contractuais indefinidas, con non facer sentir aos
traballadores/as que son facilmente reemprazables, con non ameazarlles co despedimento, coa non
existencia de mobilidade funcional vertical ascendente, con remuneracions acordes coas horas
traballadas e tarefas efectivamente desenvolvidas e cunha xornada semanal entre 31 e 40 horas e
en horario de mafna.

Neste sentido, unha empresa pode organizarse de maneira saudable mediante a posta en practica de
medidas concretas que:

- reduzan as esixencias psicoldxicas do traballo;

- incrementen as oportunidades de desenvolvemento de habilidades e cofiecementos, evitando
o traballo monétono e repetitivo;

- incrementen o nivel de control sobre os tempos de traballo: horas de entrada e saida, dias da
semana, pausas, descansos, permisos, vacacions;

- faciliten compatibilizar a vida laboral e familiar;

- garanten unha xornada e horarios laborais pactados, eliminando ou minimizando a
distribucion irregular e as prolongacions de xornadas;

- potencien a participacion nas decisions relacionadas coas tarefas;

- potencien a decisién dos traballadores/as sobre as suas condicions de traballo;

- faciliten o apoio entre o persoal da empresa;

- fomenten a claridade e a transparencia organizativa, definindo postos de traballo, tarefas
asignadas e marxe de autonomia;

- proporcionen formacion e habilidades directivas non autoritarias;

- eliminen a competitividade entre comparieiros/as e/ou departamentos;

- eliminen o traballo illado;
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- garanten o respecto e a xustiza organizacional, impedindo decisions arbitrarias ou non
equitativas e asegurando uns procedementos de traballo xustos;

- garanten a seguridade e a estabilidade no emprego e nas condicidns de traballo: xornada,
soldo;

- eliminen a discriminacion por sexo, idade, etnia ou de calquera outra indole;

Nos capitulos 5 e 6 deste manual e os seus anexos desenvélvense detalladamente algunhas
directrices para implementar medidas preventivas.
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3. ACORDAR A UTILIZACION DO METODO

Antes de iniciar a avaliacion de riscos propiamente dita, é importante preparar e crear as condicions
para que o proceso de avaliacién e de prevencidn se realice nas mellores condicions posibles. Os
axentes implicados deben estar informados dos requisitos, do contido e do proceso do
COPSOQGal21, e asinar un acordo explicito para a sta utilizacion.

3.1. PRESENTAR O METODO

O método COPSOQGal21 esta baseado nun proceso de intervencion que contén un cuestionario
para a identificacion, localizacion e valoracion dos riscos psicosociais. Os membros de Comité de
Seguridade e Saude (en adiante CSS)? deben cofiecer as caracteristicas e 0 proceso de intervencion
do meétodo antes de asinar o acordo sobre o seu implementacién na empresa. Para iso €
imprescindible realizar unha accion informativa previa, onde se presente o método a todos 0s seus
membros.

) |

L ]
Nas empresas con menos de 50 traballadores/as as facultades e competencias

que aqui atribuimos ao CSS seran asumidas polos delegadas/as de prevencién
(artigo 36.1. da LPRL), en interlocucion coa direccion da empresa.

A presentacion do método pode realizala calquera técnico/a que o cofieza e tefia experiencia na sta
implementacion. Na paxina web http://fxc.usc.es/gl/servizos/sprl/ISTAS.html pddese descargar
unha presentacion que pode ser Gtil para iso.

3.2. ASINAR O ACORDO PARA O SEU IMPLEMENTACION

Para a implementacion do COPSOQGal21 é necesario que no CSS se acorde a sUa aplicacién e en
que condicidns se vai levar a cabo na empresa. Este acordo realizarase por escrito, vinculara s
partes e garantira o cumprimento das condicidns establecidas na licenza de uso deste manual.

No Anexo V deste manual atépase o “Acordo tipo para a utilizacion do método COPSOQGal21”,
no que se incorporan clausulas tipo para incluir cada unha das particularidades da licenza de uso:
finalidade preventiva, participacion, anonimato, confidencialidade e non modificacion.

Para a concrecién do acordo requirese do debate no CSS sobre os tres aspectos que de seguido se
desenvolven.

%0 Comité de Seguridade e Saude créase nas empresas con 50 ou mais traballadores/as e é o 6rgano con
competencias e facultades para chegar a acordos en materia de seguridade e salude no traballo (art 38 e 39
LPRL).
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3.2.1. Establecer o ambito da avaliacion

Debe acordarse cal serd o &mbito da empresa no que se realizara a avaliacion e prevencién dos
riscos psicosociais.

A avaliacion de riscos debe realizarse no conxunto da empresa. Excepcionalmente poderia ser
necesario facer unha avaliacion por fases, principalmente en grandes empresas con varios centros
de traballo. Nese caso, se se ten que elixir, terase en conta empezar en &mbitos nos que existan
problemas manifestos relativos as condicions de traballo: ritmos altos, queixas dos traballadores/as.
Pero, mais tarde ou mais cedo deberase realizar a intervencion preventiva en toda a empresa.

O cuestionario pasarase a totalidade do persoal do ambito que decidise o CSS e debe terse en conta
gue, segundo a normativa, os traballadores/as de empresas de traballo temporal débense incorporar
nos procesos de avaliacién de riscos e prevencion da empresa usuaria. Atendendo aos mecanismos
e medios de coordinacidn necesarios para 0 cumprimento das obrigas legais, incluirase a contratas
e subcontratas e traballadores/as autbnomos dependentes no proceso de intervencion ante os riscos
psicosociais. Ainda que é certo que a empresa principal non pode cambiar certos aspectos en
relacion coas condiciéns de traballo (por exemplo, o salario), si que incide naqueles aspectos que
corresponden a interaccion entre as empresas (por exemplo, na ordenacién do tempo de traballo).
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Podese pasar o cuestionario a unha parte do persoal mediante técnicas

de mostraxe?

No caso de tratarse dunha avaliacion inicial non debera pasarse o cuestionario a
unha parte do persoal mediante técnicas de mostraxe. De acordo co artigo 4.1 do
RSP, “a avaliacion inicial dos riscos que non se puideron evitar débese estender a
cada un dos postos de traballo da empresa nos cales concorran 0s riscos
mencionados”.

Dada a natureza do risco e as caracteristicas dos diferentes instrumentos que
permiten levar a cabo a avaliacion de riscos, cando se trate dunha avaliacion de
riscos periddica, unha vez se tefian os resultados dunha avaliacion inicial, si
poderia utilizarse unha mostra cumprindo unha serie de condiciéns.

Para a estimacién do tamafio da mostra debe terse en conta que se garanta que
ningun grupo quede excluido, segundo as caracteristicas sociodemograficas e
caracteristicas centrais de condicions de traballo, contido e procedementos que se
consideren relevantes, de forma acordada, para caracterizar a contorna psicosocial
de traballo.

A partir desta situacion, se a opcion da empresa é seleccionar unha mostra, as
condicions minimas para facelo son:

- Calcular o tamafio de cada grupo (posto de traballo) para estimar unha
proporcion con erro maximo cofiecido e aceptable. A proporcion a determinar
sera a correspondente a prevalencia de cada un dos factores de risco
identificados na avaliacion inicial, seleccionando a que requira unha mostra
mais grande (seleccionar o peor dos casos).

- O ndmero de participantes non pode ser inferior ao tamafio determinado.

- A seleccion das persoas que deberan participar sera aleatoria.

- A participacion sera voluntaria.

- Todos os substitutos deben ser seleccionados co mesmo procedemento que a
mostra inicial.

Tendo en conta os requisitos que debe cumprir o procedemento de seleccion da
mostra, que debe dar confianza sobre os resultados, debe realizala un experto
nesta materia e require de andlises estatisticas posteriores para determinar posibles
diferenzas entre os que participan e os que non queren facelo.

Queda a criterio de empresas e representantes dos traballadores/as se esta € a
forma mais eficiente para levar a cabo as avaliacions periddicas.
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3.2.2. Decidir se se incorpora a informacion adicional para os plans e medidas de
igualdade

Tras a aprobacién da Lei 3/2007, para a igualdade efectiva de homes e mulleres, as empresas
espafiolas deben realizar plans e medidas de igualdade.

O método contén un cuestionario que contesta o conxunto do persoal. No devandito cuestionario
contémplase, ademais da exposicion a riscos psicosociais, datos referentes as condicions
sociodemograficas, contratacion, unidades de xestion, xornada, desefio da tarefa, salario e
promocion. O conxunto dos resultados preséntanse segmentados por sexo. Estes datos son unha
boa fonte de informacién, ainda que non a Unica, para a fase de diagndstico ou de analise da
realidade da empresa, previa a elaboracion de plans ou medidas de igualdade. Asemade, poden
utilizarse na fase de seguimento ou avaliacion dos devanditos plans. A aplicacion informatica do
método permite recoller nun documento especifico as caracteristicas sociolaborais de homes e
mulleres.

O CSS debe decidir se se xerara o devandito documento e, de ser asi, quedara indicado no acordo
sobre utilizacion do COPSOQGal21 na empresa. O documento que se xere remitirase ao ambito da
empresa responsable da negociacion do plan ou medidas de igualdade: direccion da empresa,
comision de igualdade ou outro.

No caso de que o grupo de traballo COPSOQGal21, por razons de anonimato, decidise eliminar a
pregunta de sexo, o informe de indicadores de igualdade non se poderd xerar. Neste caso
prevalecera o criterio de anonimato sobre o de dar cumprimento ao acordo adoptado no CSS.

Como se sinalou anteriormente, os resultados do conxunto das exposicions a riscos psicosociais
preséntanse por sexo, de maneira que esta informacién tamén pode ser util para os fins
anteriormente expostos.

3.2.3. Acordar o Grupo de Traballo COPSO0OGal21: funcidéns e composicion

Para facilitar a participacion operativa de todos os axentes implicados na prevencion e axilizar o
proceso crearase un grupo de traballo. A determinacion das stas funcions realizarase no CSS
segundo os seguintes criterios:

Funcions basicas

O grupo de traballo é o encargado operativo de liderar, concretar e acordar as diferentes fases do
proceso:

- Debater e acordar como se realizara o traballo de campo e pofielo en marcha: adaptacion do
cuestionario, forma de distribucion, resposta e recollida do cuestionario, como preservar o
anonimato e a confidencialidade.

- Cofiecer e debater os resultados da analise das respostas ao cuestionario co fin de acordar a
orixe dos riscos e as medidas preventivas necesarias para diminuilos ou eliminalos.

- Solicitar ao Servizo de Prevencidn os resultados de exposicion polas unidades de analises non
contempladas no informe preliminar de avaliacion, cando sexa necesaria informacion adicional
para interpretar os resultados do informe.

- Priorizar e acordar os termos de execucion das medidas preventivas acordadas.

- Realizar o seguimento e avaliacion da implementacion de medidas preventivas.
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- Definir e desenvolver, ao longo de todo o proceso de intervencion, as accions encamifiadas a
informar ao persoal, asi como a garantir a sta participacion, que sempre se desenvolvera
mediante dindmicas de grupo.

- En caso necesario, decidir e organizar a participacion dos traballadores/as nos circulos de
prevencion.

- Presentar ao CSS a avaliacion de riscos e a planificacion da actividade preventiva, e calquera
outra actividade que se acorde para a sua ratificacion.

Composicion

O Grupo de Traballo estara formado por representantes dos traballadores/as e representantes da
direccion da empresa, e contard co asesoramento técnico do Servizo de Prevencion, asi como
doutros técnicos/as a proposta de cada unha das partes.

E conveniente que no Grupo de Traballo, ademais de persoas que pertencen ao CSS, participen
persoas do Comité de Empresa e da direccion da empresa que non estean s6 implicadas no ambito
especifico da satde laboral. Cando se actla ante 0s riscos psicosociais, intervense na organizacion
do traballo e da producion/servizo, polo que a transversalidade que require a accidn en saude
laboral faise especialmente importante neste campo da prevencion. Na fase de desefio de medidas
preventivas, a sGa presenza vai ser imprescindible e a experiencia demostra que é mais facil se
estan desde o principio, xa que compartiran en primeira persoa a definicion do problema e sera
mais facil que se impliquen na sua solucion.

3.3. CONSTITUIR O GRUPO DE TRABALLO

Unha vez acordadas as funciéns e a composicion do Grupo de Traballo este débese constituir para
iniciar o proceso de avaliacidn de riscos.

) |
*" Todas as persoas que pertencen ao grupo de traballo deben ter unha copia do
manual do método e de todos os anexos. E imprescindible para construir e compartir un
marco comun e para a preparacion das reunions de traballo. Nas convocatorias do grupo
de traballo débese facer referencia expresa aos apartados do manual do método e anexos
relacionados que se usaran como material de traballo.
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*" Desde o momento en que se decide avaliar os riscos psicosociais co método
COPSOQGal21 ata a elaboracion do Informe Preliminar de avaliacion, os pasos que se
van dando rexistraranse na aplicacion informatica: as persoas que compofien o Grupo de
Traballo, as decisions sobre as preguntas do cuestionario que o método permite adaptar,
etc.

Para que se tefia unha guia sobre a informacion minima que vai ir pedindo a aplicacion
informaética, no Aneso VII deste manual podese atopar un esquema coa informacion
necesaria para superar as distintas pantallas da aplicacion informatica ata que permite
xerar 0 Informe Preliminar de avaliacion.

Para calquera dubida sobre o manexo da aplicacion informatica, pddese consultar o seu
manual especifico.
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4. PREPARAR E REALIZAR O TRABALLO DE CAMPO

Para obter a informacién en base a cal se avalien o0s riscos psicosociais, 0 método COPSOQGal21
utiliza un cuestionario estandarizado. Consta de 109 preguntas estruturadas en 3 partes:

- Datos sociodemograficos, condiciéns de traballo e traballo doméstico-familiar (25 preguntas).
- Exposicions psicosociais (69 preguntas).
- Datos sobre salde e satisfaccion (15 preguntas).

No Anexo | pddese consultar o cuestionario tipo, no Anexo Il achégase unha taboa na que se
recollen as preguntas asociadas a cada unha das dimensions de exposicion a riscos psicosociais, no
Anexo Ill unha taboa cos indicadores de condicions de traballo e no Anexo IV unha taboa cos
indicadores de saude.

Nesta fase do proceso de intervencidn, o obxectivo do Grupo de Traballo é conseguir que o persoal
responda o cuestionario, condicion indispensable para ter datos validos para realizar a avaliacion.
En primeiro lugar, requirese da adaptacion do cuestionario e, posteriormente, a organizacion e
planificacion da sensibilizacion, distribucion, resposta e recollida do cuestionario.

4.1. ADAPTAR O CUESTIONARIO

O cuestionario contén sete preguntas que requiren adaptacion a realidade da empresa na que se vai
utilizar. Son as preguntas relativas ao sexo, idade, posto de traballo, departamento, antigiiidade,
relacion laboral e horario. Estas preguntas son as unidades de analises que ten en conta o método, é
dicir, aquelas condiciones socio-demograficas e de traballo para as que o método permite obter
informacidn da exposicion aos riscos psicosociais.

Cada unha destas sete preguntas permite uns cambios distintos que se resumen nas tres taboas
seguintes. Analizar estes cambios e decidir que se adapta mellor & realidade da empresa ¢ a tarefa
do Grupo de Traballo neste punto. Cando as decisions estean tomadas, o técnico/a de prevencion
configurard o cuestionario especifico da empresa na aplicacion informatica.

|
> Antes da reunion para a adaptacion do cuestionario é imprescindible que a representacion da
direccidn achegue os datos da situacion na empresa respecto das cuestions tratadas nas 7 preguntas-
unidades de andlises. Para iso completara a informacion da taboa que se inclie no Anexo VII.
Faraa chegar a todos os membros do Grupo de Traballo cunha antelacion minima de 15 dias antes
da data da reunion. Esta informacion € indispensable para conseguir que o cuestionario sexa
anénimo.

4.1.1. Criterios xerais para a adaptacion do cuestionario

Na adaptacion das sete preguntas, que son as unidades de analises, terase en conta que € necesario
obter a informacion da exposicion o mais desagregada posible, para poder localizar as situacions
desfavorables para a salde e propofier medidas preventivas especificas para cada situacion. 1so sen
deixar de lado a operatividade: non pode haber tantas categorias de analises que sexa imposible
xestionalas e débese respectar o anonimato do cuestionario, unha das condicions indispensables
para obter a resposta sincera do persoal.
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O método contén, por defecto, unhas opcidns de resposta a 5 destas 7 preguntas. Estas opcions de
resposta representan a situacién da maioria da poboacién asalariada, por iso, hon vai ser habitual
modificalas. Ainda asi, o Grupo de Traballo pode decidir facelo.

As opcions de resposta que se consideren para as 7 preguntas han de ser excluintes, exhaustivas e
precisas.

Excluinte significa que as opcions de resposta definiranse de forma que calquera que conteste o
cuestionario poida marcar s6 unha para definir a sta situacion. Un traballador/a que conteste o
cuestionario non pode atoparse na situacion de ter que sinalar ddas opcidns de resposta pois sO se
podera ter en conta una ao introducir os datos. Por exemplo, se se decide modificar os tramos de
antigliidade que propdn o cuestionario por defecto (ver taboa 2) e unha opcion de resposta € mais
de 6 meses e ata 1 ano, a seguinte opcion de resposta non pode ser de 1 a 2 anos, xa que aqueles
traballadores/as que leven un ano traballando non saberan que opcidn de resposta sinalar, pois a sta
situacion esta incluida en duas opciéns de resposta.

Exhaustiva significa que as opcions de resposta tefien que contemplar todas as alternativas
existentes na empresa. O propoésito é que ningln traballador/a deixe de contestar unha pregunta
porque a sla situacion non esta recollida nas distintas opciéns de resposta. Seguindo co mesmo
exemplo dos tramos de antiglidade, se o primeiro tramo é mais de 1 ano e na empresa hai un
traballador que hai 6 meses que empezou a traballar, non podera contestar a pregunta porgue non
hai unha opcion de resposta que recolla a sta situacion.

Precisa significa que as opcions de resposta permitiran realizar o maior nimero de distinciéns
posibles da situacion de exposicion, cos limites de non vulneracion do anonimato e o requisito da
operatividade. Neste sentido, é importante ter en conta que este método non esixe a necesidade dun
niamero minimo de traballadores/as nas opcions de resposta das preguntas a adaptar.
COPSOQGal21 non realiza comparacions directamente entre categorias das unidades de analises
senodn entre cada unha delas (por pequena que sexa) e o seu valor poboacional de referencia (ver o
capitulo 1 deste manual). A comparacién dunha soa observacion (a puntuacion dun s6 cuestionario)
cun parametro de referencia obtido mediante enquisa a unha mostra representativa da poboacion
(neste caso da poboacion asalariada) é unha comparacion estatisticamente correcta. Se na empresa
hai dous traballadores/as nunha categoria de resposta (por exemplo 2 traballadores/as no posto de
comercial) o Unico problema que o Grupo de Traballo debe ter en conta é o0 do anonimato.
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4.1.2. Preguntas que poden suprimirse

& istas

A Téboa 1 mostra as Unicas dlas preguntas do cuestionario COPSOQGal21 que poden suprimirse e explica o obxectivo e as implicaciéns que ten a sta

supresion.

TABOA 1: PREGUNTAS QUE PODEN SUPRIMIRSE

Que idade tes?
0 Menosde 31 anos
a Entre 31 e 45 anos
o Mais de 45 anos

nas que hai moi poucas persoas dun
determinado grupo de idade.

PREGUNTA E OPCIONS DE CAMBIO(S) POSIBLE(S) OBXECTIVO IMPLICACIONS DOS
RESPOSTA POR DEFECTO CAMBIOS
1. Sexo Eliminar a pregunta. Garantir 0 anonimato en empresas | Se se suprime esta pregunta non
nas que hai moi poucos homes ou | poderan analizarse as diferenzas de
Es: moi poucas mulleres. exposicion por sexo nin elaborar o
a Muller documento de indicadores de
o Home igualdade.
2. Idade Eliminar a pregunta. Garantir 0 anonimato en empresas | Se se suprime esta pregunta non se

poderd presentar ningun resultado
por idade.

35 COPSOQGal21. Instrumento de dominio publico. Prohibido o seu uso comercial e calquera modificacién non autorizada.




UNIVERSIDADE

DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

4.1.3. Preguntas cuxas opcions de resposta poden ser modificadas
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As opcidns de resposta dalgunhas preguntas relativas &s condiciéns de traballo poden modificarse para adaptalas & realidade da empresa. Na maioria de
casos, as opcions de resposta que propén o COPSOQGal21 axustanse a situacion da empresa, en caso contrario procederase a modificalas da maneira que

indica a Taboa 2.

TABOA 2: PREGUNTAS CUXAS OPCIONS DE RESPOSTA PODEN MODIFICARSE_(AS PREGUNTAS NON SE PODEN SUPRIMIR!)

PREGUNTA E OPCIONS DE RESPOSTA POR
DEFECTO

CAMBIO(S) POSIBLE(S)

OBXECTIVO(S)

8. Antiguidade

Canto tempo levas traballando en XXX?
[1 Menos de 30 dias

[ Entre 1 mes e ata 6 meses

[] Mais de 6 meses e ata 2 anos

[] Mais de 2 anos e ata 5 anos

[] Mais de 5 anos e ata de 10 anos

[] Mais de 10 anos

a) Eliminar algunha(s) opcion(s)
de resposta.

b) Modificar o intervalo das
opcions de resposta que se
obtefien por defecto.

c) Engadir un maximo de 3
opcions de resposta mais.

Localizar as exposicions.

Eliminar a(s) opcién(s) de resposta que non se adeclen &
realidade da empresa.

Poder representar a realidade das condicions de traballo de
todo o persoal garantindo o anonimato.

9. Relacion laboral

Quie tipo de relacion laboral tes con XXX?

1 Son fixo/a (tefio un contrato indefinido,...)

1 Son fixo/a descontinuo

[1 Son temporal con contrato formativo (contrato
temporal para a formacion, en précticas...)

[ Son temporal (contrato por obra e servizo,

b)

Eliminar algunha(s) opcion(s) de
resposta.
Modificar o redactado das opcions
de resposta que se obtefien por
defecto.

Localizar as exposicions.

Eliminar a(s) opcion(s) de resposta que non se adecuen &
realidade da empresa.

Garantir o anonimato.
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circunstancias da producion, etc. )

[1 Son funcionario/a

1 Son interino/a

[J Son un/ha trade (ainda sendo auténomo, en
realidade traballo para alguén do que dependo,
traballo para un ou dous clientes/as)

[1Son bolseiro/a

[] Traballo sen contrato

13. Horario

Cal é o teu horario de traballo?

(1 Xornada partida (mafa e tarde)

[J Quenda fixa de mafia

U Quenda fixa de tarde

[ Quenda fixa de noite

[J Quendas rotatorios excepto o de noite
[J Quendas rotatorios coa de noite

a)
b)

Eliminar algunha(s) opcién(s) de
resposta.

Modificar o redactado das opcions
de resposta que se obtefien por
defecto.

Engadir un méximo de 3 opcions de
resposta mais.

Localizar as exposicidns.

Eliminar a(s) opcion(s) de resposta que non se adecuen &
realidade da empresa.

Poder mostrar a realidade das condicions de traballo de
todo o persoal.

Garantir 0 anonimato.
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4.1.4. Preguntas cuxas opcions de resposta deben crearse. Postos e departamentos.

As preguntas referentes a postos de traballo e departamentos requiren que se cren as opcions de resposta en cada caso xa que son especificas de cada
empresa. En cada empresa 0 nome dos postos e dos departamentos é distinto. Ver criterios na seguinte tdboa e nos recadros explicativos e un exemplo no

Anexo VIII.
TABOA 3: PREGUNTAS PARA AS QUE HAI QUE CREAR OPCIONS DE RESPOSTA
(NON PODEN SUPRIMIRSE)
. IMPLICACIONS DA
PREGUNTA ELABORACION OBXECTIVO(S) ADAPTACION
3. Departamentos, areas, Esixe incluir os departamentos, Localizar as exposicions. Imprescindible  para  producir
seccidns, zonas. seccions, zonas ou outras unidades resultados especificos por

Opcion 1: Indica en que
departamento ou seccidn traballas
na actualidade. Sinala unicamente
unha opcion.

Opcion 2: Indica en que
departamento (s) ou seccidn (s)
traballaches durante os Gltimos
(XX) meses.

U

I I B B A O

de xestién (ou agrupacions destas)
especificas da empresa (ver no
recadro posterior alguns criterios
para definilos)

Se existen  rotaciéns  entre
unidades de xestion, hai que
establecer un periodo en meses
para a sUa consideracion.

Garantir o anonimato.

unidades de xestioén da empresa.
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4, Postos de traballo

Opcién 1: Indica que posto de
traballo ocupas na actualidade.
Sinala unicamente unha opcién.

Opcidn 2: Indica o(s) posto(s) de
traballo que ocupaches nos
Gltimos (XX) meses.

I Y O B

Esixe incluir os postos de traballo
ou agrupacions destes, especificos
da empresa (ver no recadro
posterior algins criterios para
definilos)

Se existen rotacions entre postos
de traballo, hai que establecer un
periodo en meses para a sua
consideracion.

Localizar exposicions.

Garantir o anonimato.

Imprescindible  para  producir
resultados especificos por posto
de traballo.
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L . . ..
Criterios para definir os postos de traballo

Os postos de traballo son unidades de analises basicas pero, habitualmente, desde o
punto de vista psicosocial non € necesario tratalos todos por separado, ben por cuestions
de operatividade, cando hai demasiados, ben por cuestions de anonimato. Para
agrupalos, o Grupo de Traballo tera en conta tres criterios.

O primeiro, é 0 da xestion de persoas. Non se poden xuntar dous postos, un que
impliqgue mando sobre persoas e outro que non; en cambio si se poden xuntar 0S
distintos postos de xefes intermedios ainda que entre eles exista unha xerarquia.

O segundo, é a marxe de autonomia a hora de realizar a tarefa. Non se poden xuntar
postos con distintas posibilidades de decidir & hora de realizar a tarefa. Por exemplo, aos
traballadores no posto de mecanico ninguén lles di como deben arranxar as maquinas,
en cambio os traballadores no posto de operario non deciden nin como realizan o
movemento que fan para aparear a peza; as traballadoras no posto de caixa nin deciden
como se dirixen ao cliente, en cambio as traballadoras no posto de técnica informatica
programan co sistema que elas escollen.

O terceiro, é a natureza da tarefa. Por exemplo, non se pode unir o posto de traballo de
mecanico/a co de administrativo/a, as slas tarefas non tefien nada que ver; en cambio si
podemos xuntar o posto de administrativo/a de recursos humanos co posto de
administrativo/a de almacén, que realizan tarefas parecidas.

A division basica de ocupacions pode ser Util para guiar a agrupacion de postos:
directivos/as, encargados/as, técnicos/as, administrativos/as, traballadores/as con oficio,
traballadores/as sen oficio. Pero, atencion, non debe usarse nunca esta nomenclatura; hai
que usar 0s nomes dos postos de traballo existentes na empresa, de forma que todo o
mundo poida identificar o seu posto. Ver exemplo en Anexo VIII.

Se existe rotacion de traballadores/as entre postos, independentemente de que
legalmente se considere mobilidade ou non e que salarialmente sexa recofiecida ou non,
debe concretarse que tempo se ten que ter en conta para observar tales rotacions, en
meses: ultimo mes, Ultimos 4 meses, etc.
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Criterios para definir departamentos, areas, zonas.

Na maioria de casos tampouco se poden tratar por separado todos os departamentos,
seccions ou zonas da empresa; senon requiren ser agrupados. Ver exemplo en Anexo
VIII. O Grupo de Traballo tera en conta que 0 que se quere observar son as diferenzas
entre unidades de xestién, polo que a agrupacion realizarase seguindo o criterio de ter o
mesmo superior xerarquico. O organigrama actualizado pode ser moi util para esta
tarefa.

Para ver as diferenzas de exposicion entre persoal de ETTs, subcontratas e contratas e o
persoal empregado de forma directa pola empresa, € nesta pregunta sobre departamentos
onde se deben engadir como opciéns de resposta. Nas demais preguntas estaran
incluidos co persoal contratado de forma directa pola empresa. Por exemplo, nas
exposicidns por posto de traballo, quenda, sexo, etc..

Se existe rotacion de traballadores/as entre departamentos, zonas ou seccions
(independentemente de que legalmente se considere mobilidade ou non e que
salarialmente sexa recofiecida ou non), debe concretarse 0 tempo minimo a considerar
en meses para observar tales rotacions nos resultados: ultimo mes, Gltimos 4 meses, etc.

k|

* Non poden modificarse nin suprimirse preguntas ou opcions de resposta de forma
distinta & que se expuxo nas taboas. Asemade, non poden engadirse outras preguntas. A
introducion de calquera tipo de modificacion non prevista teria graves consecuencias no
proceso de informatizacion e analise dos datos e suporia un incumprimento da licenza
de uso e do acordo do Comité de Seguridade e Saude.

Para que a aplicacion informatica poida calcular a taxa de resposta, € necesario que a direccién
volva achegar os datos da situacion na empresa para os postos de traballo, sexo e departamentos
que finalmente o Grupo de Traballo definira como opcions de resposta.

Se o0 Comité de Seguridade e Saude decidiu que se xerarian os indicadores de igualdade, a
direccion terd que achegar ademais os datos da agrupacion de postos de traballo por sexo.

Esta informacion farase chegar a todos os membros do Grupo de Traballo antes da xeracion do
cuestionario.

4.1.5. Unidades de analise

As sete preguntas que aparecen nas taboas anteriores, que se poden adaptar & realidade da
empresa, son as unidades de anélises que ten en conta 0 método COPSOQGal21.

Enténdese como unidade de andlise unha condicion (posto, quenda, tipo de contrato, etc.) para a
gue podemos obter informacidn da situacion de exposicion. Asi, por exemplo, pddese decidir
obter a porcentaxe de persoal exposto & situacion mais desfavorable para a salde respecto de
inseguridade entre os distintos tipos de contrato ou horarios e saber se esta exposicion é mais
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frecuente entre o persoal temporal ou fixo, entre o persoal de quenda de mafia ou a de quenda de
noite, etc. A informacion da exposicion por unidades de andlises permite localizar as
exposicions e desefiar medidas preventivas mais adecuadas a cada situacion de exposicion.
Noutras palabras, 0 método ademais de analizar a informacion da exposicion para o conxunto da
empresa, analizaa por esas 7 unidades de analises.

Unha vez envorcados os datos dos cuestionarios, o programa informéatico xera de forma
automatica, e tras pulsar unha Unica tecla, un informe de resultados que denominamos “informe
preliminar de avaliacion de riscos”. No informe aparecen os graficos e taboas das 20 dimensions
de riscos psicosociais para 0 conxunto da empresa e para tres unidades de analises que sempre
son as mesmas: posto de traballo, sexo (se non se suprimiu) e departamento; xa que son as
tres unidades de analises para as que temos mais evidencia de desigualdades de exposicion.

Posteriormente, na fase de discusion de resultados, se 0 Grupo de Traballo decide que necesita
informaciéon da exposicién segundo algunha das outras catro unidades de analises (idade,
relacion laboral, antigliidade ou horario), o técnico/a responsable da avaliacién accedera a ela no
programa informatico.

4.2. DESENAR A DISTRIBUCION, RESPOSTA E RECOLLIDA DO
CUESTIONARIO E A SENSIBILIZACION DO PERSOAL

Para garantir que os datos da avaliacion son validos necesitase unha alta participacion do
persoal, é imprescindible que a taxa de resposta sexa alta. Para iso, as tarefas do Grupo de
Traballo nesta fase son imprescindibles. Unha taxa de resposta considérase aceptable a partir do
60% do persoal do &mbito de avaliacion, mellor canto mais proxima ao 100%.

4.2.1. Deseflo de mecanismos de distribucion, resposta e recollida do cuestionario

O obxectivo do Grupo de Traballo é desefiar formas de distribucion, resposta e recollida que
preserven a confidencialidade e o anonimato e garantan a maxima participacion de forma
sincera e libre. Pofierase especial énfase en garantir a participacion daqueles traballadores/as en
situaciéns atipicas (quenda nocturna, en mision, traballo en domingos, etc.) e en situacion de
incapacidade temporal, entre os que debe asegurarse a distribucion e recollida dos cuestionarios.

Algunhas medidas concretas para a distribucion e recollida poden ser:

- Distribuir o cuestionario dentro de sobres que poidan usarse para a sua devolucion.

- O cuestionario e 0 sobre para a sta devolucién non conteran cddigos de identificacion
(nome, DNI, simbolos) da persoa que responde.

- Utilizar urnas pechadas e seladas coas sinaturas dos membros do Grupo de Traballo, nas
gue se mesturen 0s cuestionarios de distintos postos de traballo e departamentos ou
seccions.

- Situar as urnas en espazos pechados pero aos que tefia acceso facil unha parte importante
do persoal e nos que sempre haxa alguén.

A resposta do cuestionario require entre 20 e 45 minutos, en funcién da complexidade do posto
de traballo da persoa que contesta. Persoas con baixos niveis de instrucion ou con dificultades
de linguaxe poden necesitar mais tempo.

Algunhas medidas concretas para 0 momento da resposta son:

A reorganizacién da producion ou o servizo de tal forma que o persoal dispofia do tempo
necesario para contestar.
- Reunir aos traballadores/as nun espazo adecuado, amplo, silencioso e con luz.
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Unha vez tomadas as medidas para facilitar a resposta, cuestionario en man, a resposta é
voluntaria, individual e confidencial e debe ser contestado coas suficientes condiciéns materiais
de tempo e intimidade.

O periodo de recollida de respostas debe ser suficiente pero non excesivo. Concretarase en cada
empresa, previndo todas as situacions posibles: quendas, vacacions, etc.

A |

*" Deben analizarse todas as circunstancias que poidan interferir no traballo de
campo (persoal traballando fora do centro de traballo, puntas de servizo), previlas e
actuar respecto diso para que a informacion, distribucion, resposta e recollida do
cuestionario non sexan deficientes.

4.2.2. Desefio do proceso de informacion ao persoal

A iniciativa de abordar a avaliacion de riscos psicosociais e a consecuente intervencion
preventiva utilizando a metodoloxia COPSOQGal21 debe comunicarse de forma clara. E moi
importante a visualizacion ante o conxunto do persoal do acordo entre a direccion da empresa e
os representantes dos traballadores/as. A totalidade do persoal implicado ten que cofiecer 0s
obxectivos, as caracteristicas do proceso de intervencion e os prazos de execucién, asi como 0s
nomes das persoas que forman o Grupo de Traballo e o compromiso de facilitar a sua
participacion ao longo de todo o proceso en termos concretos (de tempo, por exemplo).

Con anterioridade a distribucién do cuestionario, o Grupo de Traballo debe abrir un proceso de
informacion e sensibilizacion especifico sobre o0s riscos psicosociais e 0 proceso de
intervencion. Para facilitar esta tarefa, no Anexo IX detéllanse os aspectos sobre os que
necesariamente habera que informar a todos os traballadores/as, incluindo algunhas
consideracions sobre comunicacion escrita.

Actividades concretas:

- Realizar reuniéns informativas presenciais nas que se explicardn os aspectos detallados no
Anexo IX. Para preparalas, o Grupo de Traballo disp6n dunha presentacion accesible na
paxina web http://fxc.usc.es/gl/servizos/sprl/ISTAS.html .

- Elaborar comunicacions escritas dirixidas & totalidade do persoal usando as canles
acordadas e habituais (circulares, carta individual, taboleiro de anuncios, boletin
electronico, nébmina, etc.) Para preparalas, ver o Anexo IX deste manual.

4.3. PONER EN MARCHA O TRABALLO DE CAMPO

4.3.1. Xerar o cuestionario

Unha vez tomadas todas as decisions respecto da adaptacion do cuestionario e 0s mecanismos
da sua distribucion, resposta e recollida, o cuestionario sera configurado e xerado polo técnico/a
de prevencion a través da aplicacion informética do método.
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*" Para xerar o cuestionario é indispensable introducir toda a informacion requirida
nas pestanas especificas da aplicacion informatica (ver Anexo VI). Ainda que a
aplicacion é de uso facil, € moi util ir sequindo as instrucions que se detallan no seu
manual especifico (descargase da web www.copsog.istas21.net).

k|
. . . . fax
Ao mesmo tempo que se xera O cuestionario, o programa informatico xera
automaticamente a base de datos especifica da empresa, na que posteriormente se
introduciran os datos dos cuestionarios cumprimentados.

O Grupo de Traballo revisara o cuestionario antes da sta distribucion, pofiendo especial
atencion nas preguntas cuxas opcions de resposta foran adaptadas e na informacion da
introducion respecto da sda distribucion, resposta e recollida.

4.3.2. Informar ao persoal

O Grupo de Traballo distribuird os materiais preparados e celebrard as reuniéns informativas
previamente desefiadas para traballadores/as, mandos intermedios, direccion da empresa e
representantes dos traballadores/as non implicados no Grupo de Traballo.

A experiencia mostra que este paso é crucial para obter unha taxa de resposta adecuada. Foi
decisivo, por unha banda, a adaptacion dos contidos das sesions informativas aos interlocutores
e, por outro, a visualizacion do acordo e traballo conxunto das partes, asistindo ambas as
reunions informativas co persoal técnico que asesora. Realizar reunions especificas cos mandos
intermedios tamén é de gran importancia para facilitar todo o proceso.

E imprescindible introducir esta informacion na aplicacion informatica (ver Anexo VI).
Concretamente, indicarase como e quen realiza a informacion ao persoal.

4.3.3. Distribuir, responder e recoller o cuestionario

Tréatase de pofier en practica o traballo previamente desefiado. Os membros do Grupo de
Traballo tefien que ser protagonistas desta fase, realizando o seguimento da distribucion,
resposta e recollida de cuestionarios e resolvendo ou canalizando as dubidas que poidan xurdir
entre o persoal.

Na distribucion, resposta e recollida resulta clave a presenza de representantes dos axentes
sociais ademais do persoal técnico.

Anunciar previamente o momento de reconto dos cuestionarios € un estimulo para a
participacién, do mesmo xeito que anunciar que nese momento farase pablica a taxa de resposta
global.

E imprescindible introducir esta informacion na aplicacion informatica (ver Anexo VII).

Concretamente, indicarase como e quen realiza a distribucién dos cuestionarios, como se realiza
a resposta ao cuestionario e como e quen os recolle.
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5. INTERPRETAR OS RESULTADOS E ACORDAR MEDIDAS
PREVENTIVAS

Este capitulo do manual céntrase no Informe Preliminar (en adiante IP) de avaliacion de riscos
psicosociais e na sla utilizacidn para establecer medidas preventivas que cambien as condicions
de traballo nocivas, incorporando o cofiecemento e a experiencia dos membros do Grupo de
Traballo (en adiante GT).

Ao longo deste capitulo, cando utilizamos a expresion “empresa” referimonos & unidade de
andlise maior. Habitualmente esta serd toda a empresa ou organizacion xa que se avaliaron as
condicions de traballo relativas aos riscos psicosociais de todas as unidades, agds que se
decidira comezar a avaliacion por unha unidade de xestion menor. Todas as referencias que se
fan neste capitulo a variable “sexo” non se terdn en conta se 0 GT decidiu eliminar a pregunta
sobre sexo do cuestionario para garantir o anonimato.

5.1. INFORMATIZAR OS DATOS E XERAR O INFORME PRELIMINAR

Como xa se mencionou anteriormente, a aplicacion informéatica do método utilizase desde as
primeiras fases do proceso de intervencion e esixe crear o cuestionario que, & sla vez, produce a
base de datos. Agora, tratase de introducir os datos para finalmente xerar o IP de avaliacién de

riscos psicosociais.

5.1.1. Informatizar os datos dos cuestionarios

O GT decidira quen é o persoal responsable de xestionar e informatizar os datos, habitualmente
sera persoal do Servizo de Prevencidn, e/ou contratarase unha empresa de gravacion de datos.
En calquera caso, as persoas responsables de xestionar e gravar 0s datos estaran suxeitas a
segredo profesional para garantir a confidencialidade dos mesmos e o anonimato dos
traballadores/as. Quen realice a introducion de datos e o técnico/a que xestione a aplicacion
informatica estan obrigados a non realizar unha lectura individual dos cuestionarios. Estes seran
custodiados nun lugar seguro ata a sUa destrucion, unha vez que se acabe o proceso de
interpretacion de resultados e acordo de medidas preventivas.

Antes de xerar o IP, o técnico/a responsable da avaliacion debe asegurarse que informatizou
todos os datos que a aplicacion necesita para iso: non s6 0s datos dos cuestionarios, senén tamén
a informacioén do proceso de intervencion realizado ata este momento e os datos para calcular as
taxas de resposta. Como se viu nos anteriores capitulos, no Anexo VI preséntase unha taboa
resumen da informacion que necesita a aplicacion informéatica para obter o IP. Se esta
informacién non se introduce, o IP presentara deficiencias e erros ou non se podera xerar.

Para informatizar os datos existen duas opcions, ben usar a aplicacion informatica do método ou
ben outros programas. En todos os casos é imprescindible seguir as instrucions do manual de
uso do programa informatico (descargase da web: www.copsoq.istas21.net ). Estimase que
para a informatizacion das respostas dun cuestionario usando a aplicacion informética do
método tardanse, aproximadamente, uns 7 minutos.

5.1.2. Xerar o informe preliminar

Unha vez informatizados os datos, a aplicacion analizaos automaticamente e permite xerar, tras
un clic, un documento de avaliacion, dispofiible en formato PDF, que denominamos Informe
Preliminar para a Avaliacion de Riscos Psicosociais. O persoal técnico acreditado é o
responsable de xerar o IP sen deficiencias nin erros e entregalo ao GT.
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Todos os membros do GT deben dispofier dunha copia do IP, que permitird cofiecer as
caracteristicas da exposicién aos riscos psicosociais, debater sobre a sta orixe e acordar as
medidas preventivas a implementar.

No Anexo X atopase a descricion esquematica do contido do IP.

5.2. CONCRETAR A EXPOSICION, A SUA ORIXE E AS MEDIDAS
PREVENTIVAS

O obxectivo desta fase do proceso é determinar que medidas preventivas se deben implementar
para eliminar ou reducir os riscos. Para conseguilo é necesario partir dos datos que se presentan
no IP que caracterizan cada unha das exposicions e orientan a sua posible orixe. A partir da
discusion sobre a orixe, é dicir, o porqué se producen, poderanse definir as medidas preventivas;
¢ dicir, identificar os cambios necesarios nas condicions de traballo. Iso, en base ao
cofiecemento derivado da experiencia dos membros do GT.

5.2.1. Caracterizar a exposicion e a sta posible orixe

Para facilitar a sia comprension, é imprescindible que todas as explicacidns que vefien a partir
de agora se lean cun IP diante, xa sexa 0 da empresa na que se esta realizando a avaliacion ou o
de consulta.

1. En primeiro lugar, o GT valora o alcance real da avaliacion a través da taxa de resposta.

Unha taxa de resposta aceptable debe situarse a partir do 60%. E dicir, se a taxa de resposta
nun posto, sexo ou departamento é do 60% ou superior considerarase avaliado. Se ¢ asi para
todas as categorias, de todas as unidades de analises, pddese seguir adiante coa
interpretacién dos resultados.

Se unha ou mais taxas de resposta son inferiores ao 60% deberanse seguir as
recomendacions do epigrafe sobre taxa de resposta que se atopa no apartado 4.1. do informe
preliminar.

2. Ensegundo lugar, o GT analizara os datos de prevalencia da exposicion relativos & empresa.
Con iso obterase unha primeira vision de como se distrible a exposicion aos riscos
psicosociais. Terase unha foto de cal é a situacion de exposicion a riscos psicosociais (que
dimensions son as mais ou menos problematicas) e da sua localizacion (en que postos, sexo
ou departamentos esta a exposicion). Estes datos preséntanse no apartado 4.3. do informe
preliminar, en ddas taboas e un gréfico.

A primeira tdboa e o grafico proporciénannos unha imaxe de que dimensions de risco
psicosocial son as mais e menos problematicas na empresa. O GT identificara que
dimensiéns son mais problematicas debido a que a situacion desfavorable para a salde
(vermello) afecta a unha proporcién maior do persoal, e que dimensiéns son menos
problematicas debido a que a situacion favorable (verde) afecta a unha proporcién maior do
persoal.

A segunda tdboa moéstranos a situacién de exposicion (vermello, amarelo ou verde) que
concentra un maior namero de traballadores/as dos distintos postos de traballo, sexo ou
departamentos. Desta maneira tense unha idea de que postos de traballo, departamentos ou
seccidns e sexo son 0s que se atopan nunha situacion peor de exposicion (0s que tefien mais
vermellos), e cales nunha situacion mais favorable (os que tefien mais verdes) para cada
unha das dimensions de risco. Asi 0 GT pode localizar de forma réapida as exposicions e
identificar as desigualdades de exposicion, se as hai.
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En terceiro lugar, para preparar a discusion da orixe e as medidas preventivas, o GT
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emprego e traballo. Esta aparece nos apartados 4.2. e 4.4. do IP.
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Traballarase dimension a dimension. E dicir, o GT non pasara & discusion da
seguinte dimension ata que non se tefian discutido as medidas preventivas da
dimensidn psicosocial que se estea a traballar.

A continuacion propo6fiense unhas pautas de lectura desta informacion utilizando a seguinte
taboa que tamén se atopa no anexo Il do IP. O técnico/a resumira nas columnas correspondentes
da matriz todo aquilo que o GT vaia decidindo. Atépanse exemplos no Anexo XI deste manual.

MATRIZ EXPOSICION, ORIXE E MEDIDAS PREVENTIVAS

DIMENSION:
RESULTADOS SESI'EUéIIﬁE?\ﬁ'iN
DA EXPOSICION SOBRE A ORIXE MEDIDAS
E ASUA PREVENTIVAS
LOCALIZACION ORIXE DA
EXPOSICION

Columna RESULTADOS DA EXPOSICION E A SUA LOCALIZACION

Ir ao apartado 4.4 do IP, e para cada dimension:

- Ler a definicién da dimensién.

Ler e anotar na matriz a porcentaxe de traballadores/as expostos & situacion mais
desfavorable para a sta salde (vermello), para o total da empresa.

Vendo os gréficos, identificar e anotar os postos de traballo, 0 sexo e os departamentos
onde se atope localizada esta exposicion. E dicir, aqueles que presenten unha porcentaxe de
traballadores/as en vermello maior & poboacidn de referencia (barra estreita).

Columna RESULTADOS QUE ORIENTAN SOBRE A ORIXE DA EXPOSICION

No apartado 4.4. do IP, e para cada dimension:

Analizar a tdboa de respostas &s preguntas asociadas a cada dimension. Identificar e anotar
as preguntas asociadas a exposicioén que concentran unha maior porcentaxe de persoal nas
respostas negativas, que son as que contriblen a unhas peores condicions de traballo.

Ler o apartado que orienta sobre a sta “posible orixe”.

Tendo en conta as dlas informacions anteriores, ir ao apartado 4.2. do IP e identificar nas taboas
as condicions de traballo que estean relacionadas. Anotalas na columna. Exemplo: na dimension
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dobre presenza, unha porcentaxe alta de traballadores/as que contesten que sempre ou moitas
veces necesitan estar na empresa e na casa & vez, pode estar relacionado cos datos que aparecen
no apartado 4.2. relativos &s caracteristicas da xornada.

Volver ao apartado 4.4 e ler na definicion as posibles relacions con outras dimensions
psicosociais. Ir a esas dimensions e analizar tanto os seus graficos como a tboa de respostas as
preguntas asociadas por se dan mais pistas. Anotar as conclusions na columna.

5.2.2 Determinar a orixe e as medidas preventivas

O cofiecemento e a experiencia dos axentes sociais da empresa é agora o elemento crave, que
debe conxugarse cos datos do IP analizados ata aqui.

Columna ORIXE

A vista dos datos, os membros do GT estan en disposicion de discutir e acordar as condicions de
traballo orixe das exposicions. Para iso pode ser til responder & pregunta: que aspectos da
organizacion do traballo son os que fan gue a exposicion sexa desfavorable para a satde? As
respostas a esta pregunta indicarannos que aspectos hai que cambiar para eliminar ou reducir as
exposicions nocivas. A discusion debe partir dos datos sobre condicions de traballo anotados
nas duas anteriores columnas, ainda que se poden considerar outras condicions de traballo que
ainda non sairan.

O técnico/a responsable da avaliacién recollera todo aquilo que o GT vaia acordando na
discusion.

Columna MEDIDAS PREVENTIVAS

Atendendo &s conclusions da discusion sobre as condicions de traballo que orixinan a
exposicion, o GT discutira e acordara as medidas preventivas. A avaliacion de riscos non é un
fin en si mesma, sen6n un instrumento para a prevencion.

As medidas preventivas deben formularse de forma concreta, definindo os procesos que sexan
necesarios; € dicir, o que se vai a facer e 0 como se vai a facer.

Para concretar as medidas preventivas:

- O GT debe identificar o seu ambito de aplicacion. Este ten que ver coa localizacion das
exposicions que se queren reducir con cada unha das medidas preventivas e establecelo é
imprescindible. Por exemplo, identificarase se se aplica a todos os postos de traballo ou s
a un posto de traballo concreto.

- O GT debe ter en conta que pode haber tres tipos de medidas preventivas:

0 Medidas que intervefien na orixe da exposicién. Afectan directamente &
organizacion do traballo. A maioria de investigadores consideran que estas
medidas son as mais efectivas desde o punto de vista da satde. Exemplo: para
actuar sobre as baixas posibilidades de desenvolvemento (baixas posibilidades
de aplicar habilidades e cofiecementos no traballo e aprender novos)
normalmente exponse a medida de enriquecer o traballo a través da rotacion a
postos de traballo con contidos mais complexos e/ou mecanismos de
participacion directa dos traballadores/as.

0 Medidas de acompafiamento. Imprescindibles para que as medidas en orixe
funcionen, necesarias pero insuficientes por si mesmas para reducir 0s riscos.
Normalmente concrétanse en medidas como formacion e informacion.
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Exemplo: para implementar as medidas que comentamos no exemplo anterior, 0
habitual é que sexa necesario realizar algin proceso de formacion, se por
exemplo se ten optado pola participacion directa unha medida de
acompafiamento poderia ser formar aos traballadores/as e superiores/as en
habilidades relacionadas con esas formas de participacion.

0 Medidas de proteccion. SO se desenvolvesen para reducir as esixencias
emocionais

1
e Ve - ’ - - - -,
No epigrafe seguinte e no Anexo XII atopanse orientacions para a discusion
da orixe e as medidas preventivas e no Anexo XI atopanse exemplos concretos.

As conclusions da discusion sobre as medidas preventivas seran recollidas na ultima columna da
matriz. Encherase unha tdboa para cada dimension.

1
. 7 7 -
Estas tdboas complementardn o IP, conformando o documento final de
avaliacion de riscos psicosociais.

"

Na maior parte dos casos, unha vez que se acorden as medidas preventivas para
unha exposicién, estarase en condiciéns de implementalas. Se este é o0 caso,
planificaranse seguindo as pautas expostas no capitulo seguinte deste manual. A
planificacion presentarase ao Comité de Seguridade e Saude para a sua
ratificacion e incorporacion na planificacion preventiva que estea en
funcionamento na empresa.

.

Se 0 GT o considera necesario e oportuno, pode incorporar a discusion da orixe e as
medidas preventivas dunha dimension a outros membros da direccién ou da
representacion dos traballadores/as para que acheguen explicacions ou propostas en
relacién aos aspectos para 0s que os membros do GT tefian un cofiecemento
limitado.

Asemade, o GT pode decidir realizar circulos de prevencion cos mesmos
obxectivos. Estes son grupos de traballadores/as en situacion de exposicion
desfavorable para a saude, que retne o GT a efectos de consulta para concretar a
orixe e/ou as medidas preventivas dos riscos aos que estan expostos. Hai que evitar
que nestes circulos se volva a tratar sobre a exposicidn aos riscos psicosociais pois
xa foi identificada e valorada. Este € o punto de partida. No Anexo XIII do presente
manual recollese toda a informacion necesaria para levalos a cabo: composicion,
dindmica, exemplos de guions, de circulares de convocatoria, de informacion e
sensibilizacion aos traballadores/as, de resumos, etc.
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5.2.3 Medidas preventivas fronte aos riscos psicosociais

A continuacion sindlanse, de forma resumida, pautas para reducir ou eliminar a exposicién aos
riscos psicosociais desfavorable para a saide. No Anexo XII pddese consultar un documento
gue desenvolve mais cumpridamente estas ideas e no Anexo XI exemplos de matrices de
exposicion, orixe e medidas preventivas de empresas reais que tefien en conta estas orientacions.

Enriguecer o contido do traballo

Enriquecer o contido do traballo é unha lifia de intervencion preventiva que permite actuar sobre
a exposicion a unha baixa influencia no traballo, a poucas posibilidades de desenrolo e a un
baixo sentido do traballo. Tamén temos visto que nalglns casos mellora a exposicion nociva en
recofiecemento e todas as relativas ao apoio social.

Con esta finalidade, as férmulas organizativas mais Utiles poden ser:

- Desenvolver algunha forma de participacion directa (consultiva ou por delegacion) grupal
dos traballadores/as. Tratase de promocionar a autonomia dos traballadores/as
potenciando a sUa participacion efectiva (participacion directa) na toma de decisions
relacionadas coa realizacion da propia tarefa, baseandose na experiencia e formacion de
guen desenvolve cada dia esas tarefas. Ainda que hai diversas férmulas individuais, son
mais convenientes as grupais en tanto que permiten un aumento das posibilidades de
relacién social e posibilitan o apoio e o reforzo na realizacion do traballo de
comparieiros/as e superiores/as.

- Planificar de forma xusta a rotacion entre postos que impliquen tarefas de maior
complexidade.

Sexa cal fora a féormula escollida para enriquecer o traballo € importante considerar ddas
medidas de acompafiamento. En primeiro lugar hai que planificar a formacion necesaria para
implementar os cambios, tanto para os traballadores/as como para 0s mandos intermedios. Isto
require tempo. En segundo lugar, unha vez os cambios implementados, convén revisar a
estrutura salarial.

Desde o punto de vista da prevencion, para combater estes riscos en orixe, tratase de pofier
medios que superen a division clésica do traballo entre tarefas de execucion e de desefio, a
parcelacion do traballo (movementos que duran microsegundos, tarefas sen sentido), a
estandarizacion (seguir as instrucions para realizar cada tarefa curta ou movemento, traballo
excesivamente pautado) e a concepcién individual do traballo.

Traballar de forma cooperativa

Traballar de forma cooperativa é unha intervencion preventiva que permite incidir sobre o baixo
apoio de comparieiros/as e superiores/as no momento de realizar o traballo, a baixa calidade de
liderado, a baixa claridade de rol, o baixo recofiecemento e as altas esixencias de esconder
emocions.

Para mellorar 0 apoio no traballo primeiro € necesario facilitar a relacion social, sen relacions
sociais non pode existir apoio, evitando os postos de traballo illados. En segundo lugar,
proporcionar as condiciéns organizativas que fomenten a cooperacion e a prestacion de axuda
entre compafieiros/as e entre superiores/as e traballadores/as na realizacion das tarefas.
Introducir o traballo en equipo é unha boa férmula para iso. A plataforma necesaria seria
fomentar a claridade e a transparencia organizativa, definindo os postos de traballo, as tarefas
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asignadas e obxectivos e a marxe de autonomia; sen que isto implique excesiva normativizacion
do traballo.

Desde o punto de vista da prevencion, combater estes riscos en orixe implica pofier medios para
superar a concepcién da empresa como un mercado interno no que todas as unidades e
individuos compiten entre eles, e evitar a descricion de problemas organizacionais como
problemas de personalidade individual ou social dos traballadores/as.

Os principios de xestion de persoal irdn acompafiados de procedementos para implementalos
(por exemplo: como implementar o principio de non discriminacion na asignacion de horarios,
tarefas ou melloras das condicions de traballo), de directrices claras en relacion co seu
cumprimento, de formacion que proporcione aos mandos e traballadores/as as habilidades
necesarias (como apoiar, como resolver conflitos, como comunicar, como recofiecer o traballo
ben feito, etc.), do tempo preciso e doutros recursos necesarios para facer eses principios
efectivos. Todas estas cuestions non poden ser eludidas e supofien medidas preventivas
necesarias. Cambiar as tarefas dos mandos para que pasen a ser “responsables” mais que
“xefes” é un paso intermedio imprescindible. O coaching, tan de moda nestes dias pero do que
non temos ningln estudo fiable como medida preventiva fronte aos riscos psicosociais, seria
absurdo sen introducir todos estes cambios.

A arbitrariedade, a inequidade e a discriminacion deben estar radicalmente ausentes de todos os
procedementos. A selecciéon de persoal (tanto externa, no caso de novas contratacions como
interna, nas promocions), o acceso a informacién e a formacion, a distribucion das tarefas, a
asignacion de horarios e os seus cambios, a supervisién e o recofiecemento do traballo e a
resolucion dos conflitos. Incluiranse garantias suficientes de que as decisions poidan ser
razoablemente cuestionadas e os dereitos efectivamente defendidos. Todos os procedementos
deberian ser, ademais, escritos, sen ambiglidades e transparentes.

Unha ordenacion da xornada compatible

A xornada de traballo (duracion, ordenacion e modificacion) esta relacionada coa exposicion &
dobre presenza e a inseguridade. Tamén coas esixencias cuantitativas, a calidade de liderado e o
recofiecemento. As prolongacions de xornada, as xornadas asociais e a falta de control sobre a
xornada son a orixe. As medidas de intervencion que se mostraron mais eficaces son as que se
dirixen a posibilitar o control dos tempos de traballo por parte dos traballadores/as: reducion de
xornada por vontade do traballador/a, posibilitar cambios de horario a cotio e dispofier de dias
de libre disposicion. Cabe destacar que en Espafia as reformas laborais dos anos 2012 e 2013
introduciron cambios importantes en relacion coa xornada, fundamentalmente no que fai
referencia a distribucion irregular e ao contrato a tempo parcial, e non precisamente na lifia que
acabamos de expofier.

Algunhas orientacions mais concretas, que terian que harmonizarse co convenio colectivo
aplicable, serian:

- En relacién coa xestion flexible do tempo de traballo por necesidades da empresa,
recoméndase que se dispofia dun calendario anual e, de non ser asi, que exista un periodo
de preaviso, como minimo de 7 dias, que concrete a distribucién horaria diaria e semanal
do cambio de xornada. Que se potencie a adscricion voluntaria e, en todo caso, 0
establecemento dun procedemento de asignacion dos cambios na xornada de maneira
rotativa e xusta, permitindo a permuta entre os traballadores/as; excluindo a
traballadores/as con xornada reducida por dereitos de conciliacion, embarazo e lactacion e
situacions de violencia contra as mulleres, traballadores/as con limitaciéns de xornada
relacionadas coa seguridade e salde, traballadores/as a quendas e traballo nocturno,
traballadores/as con contrato a tempo parcial ou con dereitos por formacién regulada.
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Establecer o control por parte do traballador/a da decisién sobre a recuperaciéon das
modificacions de xornada: por horas ou xornadas completas, a decision do traballador/a.

- Potenciar a flexibilidade horaria de entrada e saida, a decisidon dos traballadores/as, en
moddulos diarios, semanais ou mensuais. Potenciar as xornadas continuadas, establecer mais
dias e horas de asuntos propios, permitir o teletraballo, etc.

- Concretar o dereito & adaptacion e reducion de xornada das persoas que realizan traballos
de coidado, asi como das mulleres en situacion de violencia de xénero.

- Abordar o tema dos criterios de vacacions favorecendo que, sempre que sexa posible,
sexan a decision do traballador/a e, en todo caso, priorizar a eleccion das persoas que
realicen tarefas de coidados e que estean a realizar procesos de formacion.

Algunhas das medidas que se poden implementar en relacién coas xornadas asociais, referidas
ao traballo nocturno e ao traballo a quendas, co obxectivo de diminuir os seus riscos, son:
reducir as quendas as actividades imprescindibles por razéns sociais ou tecnoléxicas, reducir as
cargas de traballo e axustar as tarefas, aumentar o descanso entre xornadas (por exemplo: a 16
horas no caso do mesma quenda e a 24 horas no caso de cambio de quenda) e os tempos de
descanso durante a xornada sen reducir o descanso semanal, eliminar ou reducir ao maximo as
prolongacions de xornada, establecer a rotacion rapida e o dereito a concretar unha ordenacion
coa participacion dos directamente implicados/as a través dos seus representantes e limitar o seu
tempo de realizacion.

Esixencias razoables

As exposicions a ritmos altos e altas esixencias cuantitativas tefien que ver principalmente coa
falta de persoal, a incorrecta medicion dos tempos ou & mala planificacion. Tamén poden
relacionarse coa estrutura salarial ou coa inadecuacion da tecnoloxia, materiais ou procesos de
traballo.

Desde o punto de vista da prevencion, a cantidade de traballo debe adecuarse a duracion da
xornada e debe ser razoable: nin demasiado traballo nin demasiado pouco. Unha boa
planificacion e programacion para a asignacion de traballo, ter o persoal necesario para realizar
a cantidade de traballo que recae no posto, departamento ou centro, unha boa cronometraxe ou a
mellora da tecnoloxia ou os procesos produtivos poden supofier elementos que faciliten a
asuncion das esixencias cuantitativas do traballo sen que estas sexan nocivas para a salde.

E importante evitar unha estrutura salarial demasiado centrada na parte variable, sobre todo
cando o salario base é baixo xa que pode incrementar o ritmo, as esixencias cuantitativas e a
inseguridade relacionada co salario. O aumento da parte fixa do salario pode ser unha medida
preventiva.

En relacion coas esixencias emocionais podese admitir que son inherentes a certas ocupacions:
sanitarias, docentes, e de proteccién (bombeiros, policias, etc.). Non podemos eliminar aos
enfermos de cancro, nin aos nenos, nin aos pirdbmanos, nin aos usuarios con graves problemas
econdmicos; iso quere dicir que as esixencias emocionais que se derivan da realizacion destes
traballos non poden eliminarse nin reducirse en orixe. Con todo, pode intervirse reducindo o
tempo de exposicion e desenvolvendo medidas de proteccion para o traballador/a aumentando
as habilidades individuais para manexar estas cargas a través de formacién e supervision
psicoléxica. Estas medidas de proteccion non poden ser un substituto doutras medidas de
prevencion en orixe orientadas a reducir ou eliminar a exposicion aos outros riscos psicosociais.

As esixencias de esconder emocions poden ter unha dobre orixe: as caracteristicas da tarefa se
se centra en prestar servizos s persoas (sanidade, ensino e servizos sociais ou de proteccion),
ou a relacién con superiores/as e compafieiros/as de traballo ou con provedores/as ou outras
persoas alleas & empresa. No primeiro caso s6 cabe a proteccion. No segundo, cambiar a politica
de xestion de provedores/as e clientes ou cambiar as practicas de xestién de persoal,
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desenvolvendo procedementos xustos e participativos (hai que esconder emocions cando non se
pode opinar).

Aumentar a estabilidade no emprego e nas condicions de traballo

E frecuente esixir ao traballador/a estar dispofiible para os requirimentos empresariais: cambiar
as tarefas e responsabilidades, asumir tarefas adicionais, ir traballar ao centro que faga falta no
momento que sexa necesario, traballar dias ou horas non previstos, alongar a xornada, cobrar
segundo o producido, etc. Esta esixencia de dispofiibilidade pode implicar exposicions nocivas
nas dimensions de inseguridade, recofiecemento e xustiza.

Unha organizacion do traballo saudable deberia prover as persoas das suficientes oportunidades
para que tefian control sobre as stas propias vidas, o que de forma moi especial afecta &
estabilidade no emprego e ao control sobre os cambios das condicions de traballo, moi
especialmente de xornada, horarios de traballo, tarefas e salario. Fronte & alta inseguridade, se é
imposible eliminar a temporalidade no emprego e os cambios de condicions de traballo, estes
deben limitarse e negociarse, establecendo procedementos cofiecidos por todo o persoal, con
criterios xustos, preavisos suficientes e ferramentas de apoio necesarias para adaptarse & nova
situacion.

5.3. INFORMAR AO PERSOAL
O GT debe decidir en gue momentos informar ao persoal.

Cando e sobre que informar

Esta fase do proceso iniciouse co IP, que contén os datos das respostas dos cuestionarios e que
foi posible grazas & participacion dos traballadores/as. E por iso que o primeiro momento para
informar ao persoal seria tras a primeira reunion do GT en relacion co IP.

A minima informacién razoable neste primeiro momento é:

- Ataxa de resposta xeral e por posto de traballo, sexo e departamento.

- A definicion e a prevalencia da exposicion das dimensions cunha porcentaxe maior de
traballadores/as expostos & situacion mais desfavorable para a saude e & situacion mais
favorable.

- Os postos de traballo, departamentos ou seccidns e sexo que inclien unha maior porcentaxe
de traballadores/as na situacion mais desfavorable para a sta satde nun maior nimero de
dimensions psicosociais.

- Como vai continuar o traballo do GT.

Posteriormente, o GT abordarda a discusién dos resultados, orixes e medidas preventivas
dimension a dimensién, polo que é importante establecer unha comunicacién dinamica co
persoal.

Cada vez que se finalice o traballo dunha dimension, é dicir, cando se acorden as medidas
preventivas que lle corresponda aplicar, e antes da sta posta en marcha, o GT deberia informar
dese acordo ao persoal facendo publico, como minimo, o contido da matriz de exposicion, orixe
e medidas preventivas para esa dimension.

Tamén se recomenda que o GT pofia o IP a disposicion daqueles traballadores/as que o queiran
consultar.
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Como informar

Estas informacidns podense realizar por escrito, de forma presencial ou por ambas as duas vias.
No Anexo XIV preséntase un exemplo de dudas circulares informativas do GT. A primeira cando
se comunica ao persoal os primeiros resultados do IP, a segunda cando se comunica un acordo
de medidas preventivas e da sda implementacion.

b |

® O documento final de avaliacion de riscos psicosociais estara formado polo
IP e as diferentes matrices de exposicion, orixe e medidas preventivas
acordadas no GT. Este documento presentarase ao Comité de Seguridade e
Salde para a sua ratificacion.
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6. IMPLEMENTAR AS MEDIDAS PREVENTIVAS

Como xa se ten sinalado, a avaliacion de riscos non € un fin en si mesma senén un instrumento
para a prevencion: eliminar ou diminuir os riscos.

Coa informacion contida no documento final de avaliacion de riscos (Informe Preliminar e
matrices), onde estan definidas as exposicions aos riscos psicosociais, a sta localizacion e orixe
e as medidas preventivas que se implementardn, o Grupo de Traballo COPSOQGal21 (en
adiante GT) dispon de todo o necesario para ordenar, concretar, planificar e implementar as
medidas preventivas.

6.1. PLANIFICAR AS MEDIDAS PREVENTIVAS
Antes de implementar as medidas preventivas son necesarias dias actividades consecutivas:

- Primeiro, ordenar e concretar as medidas preventivas que se definiron no proceso de
avaliacion de riscos.

- Segundo, planificar cada unha das medidas preventivas. E dicir, que estas conten coa
seguinte informacion respecto da sta execucion: periodo de realizacién (cando se vai facer),
recursos necesarios (persoa, ou unidade responsables e medios humanos e materiais
necesarios para levala a cabo) e seguimento (indicadores).

A accion de ordenar, concretar e planificar as medidas preventivas obterd como resultado a
planificacion da actividade preventiva. O técnico/a responsable da avaliacion recollera todo
aquilo que o GT vaia acordando na discusion desta fase na matriz para a planificacion da
actividade preventiva que se presenta na seguinte taboa. Pddese ver un exemplo no Anexo XV
deste manual.

MATRIZ PARA A PLANIFICACION DA ACTIVIDADE PREVENTIVA

OBXECTIVO(S):

AMBITO DE APLICACION : O Empresa

O Poboacion diana: Sinalar: ...................cccc.c....
Data Persoa(s) ou | Recursos Observacions
Medidas preventivas inicio unidade humanos e
responsable | materiais

SEGUIMENTO:

Se se seguiu 0 proceso proposto para a avaliacion de riscos conseguiuse unha analise concreta
das orixes das exposicions e as posibles medidas preventivas e, en concordancia co marco
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conceptual e o cofiecemento cientifico, € moi probable que as orixes e medidas preventivas
acordadas estean relacionadas con mais dunha das 20 exposicidns aos riscos psicosociais. Por
exemplo, enriquecer o contido do traballo é unha intervencion preventiva que permite actuar
sobre unha baixa influencia no traballo, poucas posibilidades de desenvolvemento e baixo
sentido. Asemade, algunhas intervencions (por exemplo, a participacion delegativa grupal)
permiten actuar sobre o baixo recofiecemento e o baixo apoio social de compafieiros/as e
superiores/as.

Para ordenar a informacion do documento final de avaliacion (Informe Preliminar e matrices de
exposicion, orixe e medidas preventivas) proponse unhas pautas de lectura utilizando a matriz
para a planificacion da actividade preventiva, iniciando o traballo definindo o obxectivo das
medidas que se van a implementar.

6.1.1. Obxectivos

Identificar o que se quere conseguir coa posta en practica das diferentes medidas preventivas.

Nesta fase € central que o GT identifique os obxectivos preventivos, que estaran relacionados
coa diminucion das exposicions ou cos cambios esperados na organizacion do traballo orixe das
exposicions. Seguindo co exemplo anterior, podese dicir que introducir formulas de
participacion directa dos traballadores/as ten como obxectivos preventivos reducir a exposicion
sobre a baixa influencia, sobre as baixas posibilidades de desenvolvemento e sobre o baixo
sentido do traballo; ou ben, cambiar os métodos de traballo para enriquecer o contido do
traballo.

Para determinar os obxectivos preventivos, por operatividade, proponse que o GT agrupe as
medidas preventivas que responden a cambiar condicions de traballo parecidas, que na fase da
avaliacion de riscos identificaronse como orixe das exposicions.

Os obxectivos débense tratar de maneira que quede claro que se quere actuar e sobre que
exposicions e/ou caracteristicas da organizacion do traballo ou condiciéns de traballo se quere
actuar. Seguindo o exemplo anterior, un obxectivo poderia definirse como: enriquecer o contido
de traballo para aumentar a influencia e as posibilidades de desenvolvemento (ver orientacions
no epigrafe 5.2.3 e no Anexo XII).

6.1.2. Medidas preventivas

O GT concretara e ordenara as medidas preventivas acordadas no proceso de avaliacion de
riscos. En relacion coa stia concrecion, as medidas preventivas poden estar en tres situacions:

- En fase de implementacion. Son aquelas medidas que o GT acordou pofier en marcha
mentres se realizaba a avaliacién de riscos. Estas medidas pddense recoller na planificacion
plurianual especifica de riscos psicosociais (epigrafe 6.1.7. deste apartado).

- Moi definidas, sobre todo en que se fard e como se fard. Non serd necesario concretalas
mais, senon simplemente ordenalas.

- Formuladas de forma abstracta.Necesitaran unha maior concrecion na fase de planificacion.

As medidas preventivas ordenaranse da seguinte maneira:

- Medidas que intervefien en orixe.

- Medidas de acompafiamento das medidas que intervefien en orixe: formacion e informacion.
- Medidas de proteccion (s6 para as esixencias emocionais).

Nesta fase xa non valen principios de actuacién sen6n que se debe tratar en concreto sobre que

se vai facer, e como, para cambiar as condicions de traballo orixe das exposicions (ver
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orientacions no epigrafe 5.2.3 e nos Anexos X1, X1l e XV). Se é necesario concretar as medidas
preventivas, o0 GT debe partir do seu cofiecemento e experiencia; tamén pode decidir a
utilizacion de circulos de prevencion. Estes son grupos de traballadores/as expostos aos riscos
que se queren reducir ou eliminar, que reine o GT, a efectos de consulta, cando o considera
necesario e oportuno. Nesta fase, fan propostas de concrecion das medidas preventivas, valoran
as vantaxes e inconvenientes das stas propostas e as novas necesidades xeradas, valorando
medidas de acompafiamento para a sta implementacion (ver Anexo XIII para mais informacion
de como levalos a cabo).

6.1.3. Ambito de aplicacion

O GT identificara onde se aplican as medidas preventivas, ben no conxunto da empresa ou ben
na poboacion diana. Por exemplo, se se aplica a todos 0s postos ou s6 ao posto de telefonista.

O ambito de aplicacidn ten que ver coa localizacidn das exposiciéns que se queren reducir con
cada unha das medidas preventivas e é imprescindible definilo para implementar a medida
preventiva e informar ao persoal afectado.

6.1.4. Priorizar as medidas de prevencion. Criterios

Todos os riscos detectados, de acordo co previsto na lexislacién e coa loxica e sentido da
prevencion, deben ser xestionados. Con todo, as medidas preventivas deben priorizarse e
temporalizarse para ordenar a intervencion.

Algulns dos criterios que o GT debera ter en conta para acordar a priorizacion das medidas
preventivas son 0s seguintes:

- As medidas que actGen sobre os riscos cun maior nimero de persoas expostas. Refirese as
prevalencias das exposicions. Para valorar a prevalencia débese ter en conta os datos da
unidade de andlise maior, (punto 4.3.1 do IP), asi como os referidos as diferentes categorias
das unidades de analises (punto 4.4. do IP, graficos). Nas matrices de exposicion, orixe,
medidas preventiva téfiense que incluir estes datos.

- As medidas que actlen sobre a orixe dos riscos. A normativa de prevencion de riscos
laborais prioriza aquelas actuacions que intervefien sobre as condicions de traballo orixe dos
riscos. Na intervencion fronte aos riscos psicosociais significa priorizar, principalmente, as
medidas preventivas que actlan sobre a organizacion do traballo e as condicions de
emprego: métodos de traballo, asignacion de tarefas, ordenacion da xornada, tipos de
contrato, etc.

- As medidas que actlen sobre as condicidns de traballo que xeran maiores desigualdades. Os
datos referidos & unidade de analise maior, xeralmente a empresa, poden non visualizar
unha situacion de elevada exposicion nunha condicion de traballo concreta. Pddese
consultar un exemplo no anexo Xl: a situacion desfavorable para a salde das esixencias
cuantitativas non é moi prevalente tomando a empresa como unidade de andlise, pero si que
0 é para o posto de traballo de camareiras.

- As medidas que o GT considere que son unha oportunidade, tendo en conta que se poden
realizar facilmente, e/ou o baixo custo, e/ou a alta aceptabilidade ou elevado consenso para
a stia execucion tanto no GT como entre os traballadores/as afectados.

- As medidas que actlen sobre as maiores magnitudes de exposicion.

Os criterios anteriores non son exhaustivos, nin estan ordenados segundo importancia. O GT
pode amplialos e debe decidir cales utilizar. Debe terse en conta que o criterio de prevalencia
para unidade de analise maior, habitualmente a empresa, non debe ser o Unico criterio e como
minimo debe contemplarse de forma conxunta co criterio relacionado coas desigualdades. Os
criterios deben tratarse de forma complementaria e a priorizacion acordada na préctica
reflectirase cando se estableza a temporalizacion das diferentes medidas de prevencion.
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6.1.5. Concretar 0s recursos necesarios

Para cada unha das medidas preventivas é necesario definir:

- Persoa ou unidade responsable. Que persoa ou unidade son responsables de levar a cabo a
medida preventiva.

- Recursos humanos e materiais. Estimacion dos recursos humanos e materiais para a posta
en marcha de cada unha das medidas preventivas.

Tamén se inclie o apartado de observacions. E un apartado aberto que permite engadir todos
aqueles comentarios que 0 GT estime necesarios. Por exemplo, se 0 GT acorda que é necesario
renegociar o calendario laboral como medida preventiva, pode indicar que caracteristicas debe
ter 0 novo calendario para diminuir as exposicions a riscos psicosociais (diminuir o volume de
horas de flexibilidade a disposicion da empresa, introducir a codecisién na compensacion,
mecanismos para limitar as horas extras e eliminar as prolongaciéns de xornada, etc.) e indicar
gue as partes implicadas na negociacion colectiva do calendario laboral (direccién e comité de
empresa) negocien o devandito calendario contemplando as orientacions acordadas no GT.

6.1.6. ldentificar os indicadores e mecanismos para o sequimento das medidas
preventivas

O GT acordara os indicadores e procesos para o seguimento da implementacion das medidas
preventivas e temporizard as reuniéns nas que se tratard o seguimento. Tratase de plasmar 0s
instrumentos para comprobar se as medidas preventivas se estan implementando e se a
implementacion ¢é a adecuada.

Por exemplo, algiins membros do GT poden asistir & implantacion das medidas para observar o
seu desenvolvemento, poden falar informalmente cos seus protagonistas e expofier as
conclusions na reunion de seguimento do GT. Tamén pode organizar circulos de prevencion con
traballadores/as expostos aos riscos para os que se planificaron as medidas preventivas, co
obxectivo de valorar a sia implementacion. No Anexo XV pédese consultar un exemplo.

6.1.7. Concretar o calendario anual das medidas preventivas

Para finalizar a planificacion da actividade preventiva € necesario que o GT elabore un
calendario anual das medidas preventivas acordadas. A seguinte tdboa é un exemplo de
planificacién plurianual.

PLANIFICACION DA ACTIVIDADE PREVENTIVA PLURIANUAL

Mes/Ano Ambito de aplicacion Medidas preventivas

Co obxectivo de ter nun sé documento o conxunto de medidas preventivas para reducir 0s riscos
psicosociais, recoméndase recoller tamén as medidas que se acordaron aplicar durante o proceso
de avaliacion de riscos e que nestes momentos non son obxecto de planificacion por estar xa en
funcionamento.
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1
*" Unha vez que se realizaron as actuacions sinaladas neste punto e se inclden nas
correspondentes taboas, dispofierase do documento de planificacién da actividade
preventiva. Esta planificacion debe presentarse e acordarse no Comité de Seguridade e
Saude con dous obxectivos: ratificar o documento e integrar as medidas acordadas na
planificacion preventiva xeral.

6.2. INFORMAR AO PERSOAL

Se seguimos 0 proceso de avaliacion e concrecion das medidas preventivas que orienta o
método COPSOQGal21, o persoal estard informado sobre como se concretaron as diferentes
medidas de prevencién. No momento da sa implementacién, no proceso de cambio das
condicidns de traballo, é imprescindible continuar informando e implicando ao persoal.

O GT debe decidir en que momento e como se informa ao persoal. En calquera caso, 0s
traballadores/as deben ter informacion das medidas preventivas acordadas para actuar sobre as
exposicions as que estan expostos, tanto no que se refire & unidade de analise maior
(habitualmente a empresa), como &s unidades de analises as que pertencen. Por exemplo, unha
camareira de piso dun hotel debe recibir informacion das medidas preventivas (que se vai facer,
como se vai facer e cando esta previsto facelo) que afecten ao conxunto do persoal da empresa
e, ademais, debera recibir informacion daquelas medidas preventivas que se implementaran, de
forma especifica, no posto de camareiras de piso. Outro momento clave de informacion ao
persoal ¢ 0 momento no que se van a pofier en marcha algunhas das medidas preventivas
acordadas. Facer publico o contido da matriz de planificacion pode ser un bo recurso (ver
Anexo XVI).

6.3. IMPLEMENTAR, SEGUIR E AVALIAR AS MEDIDAS PREVENTIVAS

Unha vez acordada a planificacidén das medidas preventivas deben pofierse en marcha e realizar
0 seu seguimento segundo o acordado polo GT, que velara pola sua consecucion (ver 6.1.6).

Para avaliar as medidas preventivas implementadas podense comparar os datos da avaliacién
cos datos dunha actualizacién da avaliacion para comprobar se a situacion de exposicion
mellorou e se os riscos se reduciron coa implementacion das medidas preventivas. Tamén pode
ser moi interesante comparar os indicadores de saude (ver epigrafes 2.2.4. e 2.2.5 deste manual).
O GT encargarase do seu desefio e cumprimento.
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ANEXO |
CUESTIONARIO PARA CONSULTA

COPSOQGal21

(Version 2)

CUESTIONARIO PARA A AVALIACION DE RISCOS

PSICOSOCIAIS NO TRABALLO

Version media para empresas de 25 ou mais traballadores/as

Adaptacion do Cuestionario Psicosocial

CoPsoQistas21

, version espafiola do cuestionario de Copenhagen

(CoPsoQ), para o seu uso en Galicia (Version 2, 2015)

Empresa: XXXXXXX

Data de resposta: XXXXXX

©089 ,
INSTRUMENTO DE DOMINIO PUBLICO NOS TERMOS

ESPECIFICADOS

(www.copsog.istas21.net ). PROHIBIDO O SEU USO COMERCIAL E

NA LICENZA DE USO DO METODO

CALQUERA MODIFICACION NON AUTORIZADA.
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INSTRUCIONS

A resposta ao cuestionario que tes nas tlas mans servira para realizar a avaliacion de riscos
psicosociais. O seu obxectivo é identificar, localizar e medir todas aquelas condiciéns de
traballo relacionadas coa organizacion do traballo que poden representar un risco para a saude.

Os resultados colectivos do cuestionario servirannos para melloralas.

Tratase dun cuestionario CONFIDENCIAL e ANONIMO. Toda a informacion sera analizada
por persoal técnico suxeito ao mantemento do segredo profesional e utilizada exclusivamente
para os fins descritos. No informe de resultados non poderéan ser identificadas as respostas de
ningunha persoa de forma individualizada.

A sUa contestacion é INDIVIDUAL. Por iso, pedimosche que respondas sinceramente a cada
unha das preguntas sen previa consulta nin debate con ninguén e que sigas as instrucions de
cada pregunta para contestar.

A maioria de preguntas tefien varias opcions de resposta e debes sinalar cun " X" a resposta
que consideres que describe mellor a tua situacion, ESCOLLENDO UNHA SOA OPCION
entre as posibles respostas: "sempre / moitas veces/ algunhas veces / sé algunha vez / nunca".
Se tes mais dun emprego, pedimosche que refiras todas as tlas respostas soamente ao que fas
en XXXXX.

E moi importante que contestes TODAS AS PREGUNTAS xa que moitas se tratan
conxuntamente, de maneira que se deixas algunha pregunta sen contestar é probable que outras
gue contestaras se anulen e se perda informacion para a analise de resultados.

Forma de recollida do cuestionario:

Para levar a cabo o proceso de avaliacion dos riscos psicosociais, creouse un Grupo de
Traballo formado por representantes da direccion da empresa e representantes dos traballadores
e traballadoras: , CO asesoramento técnico de.......... Se necesitas realizar algunha
consulta podeste dirixir a calquera dos seus membros.

Esta introducion ao cuestionario supén unha garantia legal de que todo o persoal que vai
traballar para esta avaliacidn de riscos, asume e cumpre rigorosamente con todos e cada
un dos preceptos legais e éticos de proteccion da intimidade e dos datos e informacions
persoais. Unha vez analizados, todos os cuestionarios seran destruidos.

MOITAS GRAZAS POLA TUA COLABORACION
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1) Es:
O :Muller
O .Home

2) Que idade tes?
O : Menos de 31 anos
O » Entre 31 e 45 anos
O s Mais de 45 anos

I.  Asseguintes preguntas tratan do teu emprego en XXXXX e as taas condicions
de traballo.

3) a. Indica en que departamento ou seccién traballas na actualidade. Sinala unicamente unha
opcion.

b. Indica en que departamento(s) ou seccion(s) traballaches durante o0s Ultimos xxx meses.

Se traballaches en dous ou mais departamentos sinélaos.

O O
O Os
Os Os

4) a. Indica que posto de traballo ocupas na actualidade. Sinala unicamente unha opcion.

b. Indica o ou os postos de traballo que ocupaches nos ultimos xxxx meses. Se ocupaches

dous ou mais postos sinalaos.

O: O
O Os
Os O
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5) Realizas tarefas de distintos postos de traballo?
[J . Xeralmente non
[ 2 Si, xeralmente de nivel superior
O 5 Si, xeralmente de nivel inferior
[ 4 Si, xeralmente de mesmo nivel
[ s Si, tanto de nivel superior, coma de nivel inferior, como do mesmo nivel

O s Non o sei

6) No ultimo ano os teus superiores consultaronche sobre mellorar a forma de como producir
ou realizar o servizo?

O Sempre

O Moitas veces
05 Algunhas veces
0. S6 algunha vez
Os Nunca

7) O traballo que realizas correspondese coa categoria ou grupo profesional que tes recofiecida
salarialmente?

O Si

[ 2 Non, o traballo que fago é dunha categoria ou grupo superior ao que tefio asignado
salarialmente (POR EXEMPLO, traballo de comercial pero paganme como
administrativa)

[J s Non, o traballo que fago é dunha categoria ou grupo inferior ao que tefio asignado
salarialmente (POR EXEMPLO, traballo de administrativa pero pAganme como
comercial).

O 4 Non o sei

8) Canto tempo levas traballando en xxxx?
I 1 Menos de 30 dias
O 2 Entre 1 mes e ata 6 meses
[ s Mais de 6 meses e ata 2 anos
[ 4 Mais de 2 anos e ata 5 anos
[J s Mais de 5 anos e ata 10 anos
[ s Mais de 10 anos
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9) Que tipo de relacién laboral tes con XxXxxx?
O 1 Son fixo (tefio un contrato indefinido,...)
O 2 Son fixo descontinuo

O s Son temporal con contrato formativo (contrato temporal para a formacién, en
practicas)

O 4 Son temporal (contrato por obra e servizo, circunstancias da producion,etc.)
O s Son funcionario
O s Son interino

[ 7 Son un/unha trade (ainda sendo auténomo, en realidade traballo para alguén do que
dependo, traballo para un ou dous clientes)

O s Son bolseiro/a

O s Traballo sen contrato

10) Dende que entraches en xxxx, ascendiches de categoria ou grupo profesional?
O 1 Non
O - Si, unha vez
O 5 Si, duas veces

O 4 Si, tres ou mais veces

11) Habitualmente, cantos sdbados ao mes traballas?
[J 1 Ningln
[0 2> Algan excepcionalmente
[ s Un sébado ao mes
O 4 Dous sabados

O s Tres ou mais sabados ao mes

12) Habitualmente, cantos domingos ao mes traballas?
[J 1 Ningln
[0 2> Algan excepcionalmente
[J s Un domingo ao mes
[ 4 Dous domingos

[ s Tres ou mais domingos ao mes
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13) Cal é o teu horario de traballo?
[ 1 Xornada partida (mafia e tarde)
[J > Quenda fixa de mafia
[0 : Quenda fixa de tarde
[J » Quenda fixa de noite
[0 s Quendas rotatorias agas a de noite

[0 s Quendas rotatorias coa de noite

14) Que marxe de adaptacion tes na hora de entrada e saida?
[ 1 Non tefio ningunha marxe de adaptacion en relacién & hora de entrada e saida
[ 2 Podo elixir entre varios horarios fixos xa establecidos
[ : Tefio ata 30 minutos de marxe
[ 4 Tefio mais de media hora e ata unha hora de marxe

O s Tefio mais dunha hora de marxe

15) Se tes algun asunto persoal ou familiar ¢podes deixar o teu posto de traballo polo menos
unha hora?

[J . Sempre

O > Moitas veces
s Algunhas veces
0. S6 algunha vez
Os Nunca

16) ¢Que parte do traballo familiar e domestico fas ti?
O : Son o/a principal responsable e fago a maior parte das tarefas familiares edomésticas
O 2 Fago aproximadamente a metade das tarefas familiares e domésticas
O s Fago mais ou menos unha cuarta parte das tarefas familiares e domésticas
0O+ S6 fago tarefas moi puntuais

O s Non fago ningunha ou case ningunha destas tarefas

17) Con que frecuencia che cambian a hora de entrada e saida ou os dias que tes establecido
traballar?

[ . Sempre

O > Moitas veces
s Algunhas veces
0. S6 algunha vez
Os Nunca
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18) Habitualmente, cantas horas traballas & semana para XXXxxx?
O 1 30 horas ou menos
O > De 31 a 35 horas
O : De 36 a 40 horas
O 4 De 41 a 45 horas
O s Mais de 45 horas

19) Habitualmente ;cantos dias ao mes prolongas a tla xornada como minimo media hora?
[J 1 Ningln
[ 2 Algan dia excepcionalmente
[J s De 1 a5 dias ao mes
[ 4 De 6 a 10 dias ao mes

O s 11 ou méis dias ao mes

20) Tendo en conta o traballo que tes que realizar e o tempo asignado, dirias que:

Moitas Algunhas Sé algunha

Sempre  veces veces vez Nunca
a) No teu departamento ou seccion falta persoal 0. 0. Os O Os
b) A planificacién é realista O: O Os O Os
c) A tecnoloxia (méquinas, ferramentas, 0. O Os O Os

ordenadores,...) coa que traballas é a axeitada e
funciona correctamente

21) Podes decidir cando fas un descanso?
O . Sempre
O » Moitas veces
s Algunhas veces
0. S6 algunha vez
O Nunca
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22) Aproximadamente, canto cobras neto ao mes?
O 1 300 euros ou menos
O » Entre 301 e 450 euros
O s Entre 451 e 600 euros
O « Entre 601 e 750 euros
O s Entre 751 e 900 euros
O ¢ Entre 901 e 1.200 euros
O - Entre 1.201 e 1.500 euros
O ¢ Entre 1.501 e 1.800 euros
O 5 Entre 1.801 e 2.100 euros
O 1 Entre 2.101 e 2.400 euros
O 11 Entre 2.401 e 2.700 euros
O 1> Entre 2.701 e 3.000 euros
O 1z Mais de 3.000 euros

23) O teu salario é:
O : Fixo
[ > Unha parte fixa e outra variable.

[ s Todo variable (ao axuste, a comision,...)
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24) As seguintes preguntas tratan sobre as esixencias e contidos do teu traballo.
Elixe UNHA SOA RESPOSTA para cada unha delas.

Con que frecuencia... SEMPRE MOITAS ALGUNHAS sO NUNCA
VECES VECES ALGUNHA
VEZ

a) tes que traballar moi rapido?

(R (P O 0. Os
b) no teu traballo se producen momentos ou
situacions desgastadoras emocionalmente? . [P s Py Os
¢) te atrasas na entrega do teu traballo? . P s . s
d) o teu traballo require que cales a tla
opinion? [P P s . s
e) a distribucion de tarefas é irregular e
provoca que se che acumule o traballo? . [P s . Os
f) o teu traballo require que trates a todo o
mundo por igual ainda que non tefias ganas? L. [P s Py Os
g) tes tempo abondo para facer o teu traballo? s [P O 0. s
h) tes influencia sobre o ritmo ao que
traballas? . O. s . s
i) tes moita influencia sobre as decisions que
afectan ao teu traballo? [ B s Py s
j) tes influencia sobre como realizas o teu
traballo? . O s Py s
k) tes influencia sobre que fas no traballo? O, 2 s . s
I) hai momentos nos que necesitarias estar na
empresa e na casa & vez? . O s . s
m) sentes que o traballo na empresa che
consume tanta enerxia que prexudica as tuas
tarefas domésticas e familiares? P P s Py s
n) sentes que o traballo na empresa che ocupa
tanto tempo que prexudica as tlas tarefas
domésticas e familiares? [ [P O . s
0) pensas nas tarefas domésticas e familiares
cando estas na empresa? . P s . s
p) che resulta imposible rematar as tdas tarefas
laborais? 0. [P Os 0. Os
qg) no teu traballo tes que te ocupar dos
problemas persoais doutros? . [P s . Os
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25) Continuando coas esixencias e contidos do teu traballo, elixe UNHA SOA RESPOSTA
para cada unha das seguintes preguntas:

EN GRAN ENBOA ENCERTA NALGUNH EN

MEDIDA MEDIDA MEDIDA A MEDIDA NINGUNHA
En que medida... MEDIDA
a) o teu traballo require que tefias iniciativa? P P s 1. Os
b) as tlias tarefas tefien sentido? . P Os . Os
c) as tarefas que fas che parecen importantes? . P Os Py Os
d) o teu traballo che afecta emocionalmente? . P Os . Os
e) o teu traballo permite que aprendas cousas
novas? . - O . Os
f) é necesario manter un ritmo de traballo
alto? O, 0. O 0. Os
g) te sentes comprometido coa tua profesion? . P Os Py Os
h) o teu traballo che d& a oportunidade de
mellorar os teus cofiecementos e habilidades? (I . s 0. Os
i) o teu traballo, en xeral, é desgastador
emocionalmente? . P Os . Os
j) o teu traballo require que escondas as tuas
emocions? . P Os Py Os
k) che esixen no traballo ser amable con todo
0 mundo independentemente da forma como
te traten? (Y P Os Py Os
I) o teu traballo permite que apliques as tias
habilidades e cofiecementos? . P Os . Os
m) o ritmo de traballo é alto durante toda a
xornada? . 12 Os . Os
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26) Estas preguntas tratan do grao de definicion das tlas tarefas. Elixe UNHA SOA
RESPOSTA para cada unha delas.

EN GRAN ENBOA ENCERTA NALGUNH EN

En que medida... MEDIDA MEDIDA MEDIDA A MEDIDA NINGUNHA
MEDIDA

a) na tia empresa se che informa con
suficiente antelacion de decisions
importantes, cambios e proxectos de futuro? . P Os Py Os
b) o teu traballo ten obxectivos claros? . P Os . Os
c) che esixen cousas contraditorias no
traballo? O. O. O, O, Os
d) sabes exactamente que tarefas son da tla
responsabilidade? . P Os . Os
e) recibes toda a informacién que necesitas
para realizar ben o teu traballo? . P Os . Os
f) fas cousas no traballo que son aceptadas por
algunhas persoas e non por outras? . P Os . Os
g) sabes exactamente que se agarda de ti no
traballo? 0. . O, O, Os
h) sabes exactamente que marxe de autonomia
tes no teu traballo? . P s Py Os
i) tes que facer tarefas que cres que deberian
facerse doutro xeito? (R P Lls Py Os
j) tes que realizar tarefas que che parecen
innecesarias? P P Os . Os
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27) As seguintes preguntas tratan do apoio que recibes no traballo. Elixe UNHA SOA
RESPOSTA para cada unha delas.

SEMPRE MOITAS ALGUNHAS sO NUNCA

Con que frecuencia... VECES VECES ALGUNHA
VEZ

a) recibes axuda e apoio dos teus compafieiros
na realizacion do teu traballo? P P s Py Os
b) os teus compafieiros estan dispostos a
escoitar os teus problemas do traballo? . P Os . Os
c) os teus compafieiros falan contigo sobre
como fas o teu traballo? . P Os . Os
d) tes un bo ambiente cos teus compafieiros de
traballo? O. O. O, O, Os
e) sentes no teu traballo que formas parte dun
grupo? . P Os . Os
f) vos axudades no traballo entre compafieiros
e compafieiras? L. P Os . Os
g) o teu xefe inmediato esté disposto a
escoitar os teus problemas do traballo? . P Os . Os
h) recibes axuda e apoio do teu xefe
inmediato na realizacion do teu traballo? . P Os . Os
i) o teu xefe inmediato fala contigo sobre
como fas o teu traballo? R P Lls Py Os

28) Estas preguntas refirense ata que punto che preocupan posibles cambios nas tuas condicions
de traballo. Elixe UNHA SOA RESPOSTA para cada unha delas.

EN GRAN EN BOA EN CERTA NALGUNH EN
Estas preocupado/a por... MEDIDA MEDIDA MEDIDA A MEDIDA NINGUNHA
MEDIDA

a) se te trasladan a outro centro de traballo,

unidade, departamento ou seccion contra a tGa

vontade? 0. 0. O 0. Os
b) se che cambian o horario (quenda, dias da

semana, horas de entrada e saida...) contra a

tla vontade? O, 0. O O, Os
c) se che cambian de tarefas contra a t0a

vontade? O, 0. O O, Os
d) se te despiden ou non che renovan o

contrato? . - O . Os

e) se che varian o salario (que non cho
actualicen, que cho baixen, que introduzan o
salario variable, que che paguen en especies,

)? P P s Py Os
f) o dificil que seria atopar outro traballo no
caso de que quedases en paro? . P Os . Os

71 COPSOQGal21. Instrumento de dominio publico. Prohibido o seu uso comercial e calquera modificacién non autorizada



s

G’ istas

DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

29) As preguntas gque seguen a continuacién refirense ao recofiecemento, a confianza e a xustiza
no teu lugar de traballo. Elixe UNHA SOA RESPOSTA para cada unha delas.

EN GRAN ENBOA ENCERTA NALGUNH EN

En que medida... MEDIDA MEDIDA MEDIDA A MEDIDA NINGUNHA
MEDIDA

a) o teu traballo é valorado pola direccion? . P s O s
b) a direccion te respecta no teu traballo? . P s O s
¢) recibes un trato xusto no teu traballo? . P s 0. Os
d) confia a direccion en que os traballadores
fan un bo traballo? P P s O s
e) te podes fiar da informacion procedente da
direccién? O. O. Os O. Os
f) se solucionan os conflitos dun xeito xusto? [ . O . s
0) se lle recofiece a un polo traballo ben feito? [ . O . s
h) a direccién considera coa mesma seriedade
as propostas procedentes de todos o0s
traballadores? (I Y P s O s
i) os traballadores poden expresar as stas
opinions e emocions? . P s . s
j) se distribtien as tarefas dunha forma xusta? . WP O . s
k) o teu actual xefe inmediato se asegura de
que cada un dos traballadores ten boas
oportunidades de desenvolvemento
profesional? O P s 0. Os
I) o teu actual xefe inmediato planifica ben o
traballo? O, O Os O. Os
m) o teu actual xefe inmediato distribGe ben o
traballo? O. O. Os O. Os
n) o teu actual xefe inmediato resolve ben os
conflitos? O. O. Os O. Os
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I1. As seguintes preguntas tratan da tua saude, benestar e satisfaccion

30) En xeral dirias que a tua saude é?
O 1 Excelente
O > Moi boa
O s Boa
[0 4 Regular
O s Mala

31) As preguntas que seguen refirense a como te sentiches DURANTE AS ULTIMAS
CATRO SEMANAS. Elixe UNHA SOA RESPOSTA para cada unha delas.

Durante as Gltimas catro semanas, con que SEMPRE MOITAS ALGUNHA soO NUNCA
frecuencia... VECES SVECES ALGUNHA
VEZ

a) te sentiches esgotado/a? L. [P Os 0. Os
b) te sentiches fisicamente esgotado/a? . [P s . s
¢) estiveches emocionalmente esgotado/a? I, P Os O Os
d) estiveches cansado/a? . O Os O Os
e) tiveches problemas para relaxarte? . . Os 0. Os
f) estiveches irritable? O, . Os 0. Os
g) estiveches tenso/a? O . s 0. Os
h) estiveches estresado/a? . [P Os O Os

32) Continuando con como te sentiches durante as catro ultimas semanas, elixe UNHA SOA
RESPOSTA para cada pregunta.

Durante as Ultimas catro semanas, con que  SEMPRE  CASE  MOITAS ALGUNH sO NUNCA

frecuencia... SEMPRE VECES AS ALGUNH
VECES AVEZ

a) estiveches moi nervioso/a? 1. P s [P s s
b) te sentiches tan baixo/a de moral que nada

podia animarte? . P Os O Os Os
c) te sentiches calmado/a e tranquilo/a? . P Os O Os Os
d) te sentiches desanimadof/a e triste? . P Os O s s
e) te sentiches feliz? . P Os O s s
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33) Cal é o teu grao de satisfaccion en relacion co teu traballo, tomandoo todo en
consideracion? Elixe UNHA SOA RESPOSTA.

O : Moi satisfeito/a
O . Satisfeito/a
O Insatisfeito/a

O+ Moi insatisfeito/a

MOITAS GRAZAS POLO TEU TEMPO E COLABORACION!

74 COPSOQGal21. Instrumento de dominio publico. Prohibido o seu uso comercial e calquera modificacién non autorizada

s

G’ istas



s

G’ istas

SC

UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

ANEXO Il
CADRO RESUMO DE DEFINICIONS, PREGUNTAS E ORIXE DAS
EXPOSICIONS A RISCOS PSICOSOCIAIS

No seguinte cadro recotllese, para cada unha das 20 dimensions de exposicion a riscos
psicosociais que contempla 0 método COPSOQGal21, informacion respecto da definicion, as
preguntas do cuestionario asociadas e algunhas das caracteristicas da organizacion do traballo

gue poden estar relacionadas coa sla orixe.

EXPOSICION: Esixencias cuantitativas

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

Son as esixencias
psicoloxicas
derivadas da
cantidade de traballo.

Son altas cando
temos mais traballo
do que podemos
realizar no tempo
asignado.

24.c) Atrésaste na
entrega do teu
traballo?

24.e) A distribucion
de tarefas € irregular
e provoca que se che
acumule o traballo?

24.9) Tes tempo
suficiente para facer
o teu traballo?

24.p) Resultache
imposible acabar as
tlas tarefas laborais?

Tefien que ver principalmente coa falta de
persoal, a incorrecta medicién dos tempos ou a
mala planificacion.

Tamén poden relacionarse coa estrutura salarial
(por exemplo, cando a parte variable dun salario
baixo ¢ alta e obriga a aumentar o ritmo) ou coa
inadecuacion das ferramentas, materiais ou
procesos de traballo que obriga a facer mais
tarefas para suplir as deficiencias.

As altas esixencias cuantitativas poden supofier
un alongamento da xornada laboral.

EXPOSICION: Ritmo de traballo

Definicién

Preguntas do cuestionario

Orixe

Constitlie a esixencia
psicoloxica referida &
intensidade do traballo.

moi rapido?

xornada?

24.a) Tes que traballar
25.f) E necesario manter
un ritmo de traballo alto?

25.m) O ritmo de traballo
¢ alto durante toda a

Pola sta estreita relacién coas
esixencias cuantitativas, a stia orixe
pode ser a mesma.
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EXPOSICION: Esixencias emocionais

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

Son as esixencias para non
involucrarnos na situacion
emocional (ou xestionar a
transferencia de sentimentos) que se
deriva das relacidns interpersonais
que implican o traballo,
especialmente en ocupacions de
atencion as persoas nas que se
pretende inducir cambios nelas (por
exemplo: que sigan un tratamento
médico ou que adquiran unha

24.b) No teu traballo
proddcense momentos

ou situacions
desgastadoras
emocionalmente?

24. g) No teu trab

tes que ocuparte dos

problemas persoa
doutros?

En ocupacions de coidado de
persoas, a exposicion a
esixencias emocionais ten que
ver coa natureza das tarefas e
non poden eliminarse (non
podemos “eliminar” pacientes
ou alumnos), polo que requiren
habilidades especificas e tempo
is suficiente para poder
xestionalas efectivamente.

allo

habilidade) e que poden comportar a | 25.d) O teu traballo Tamén tefien moito que ver
transferencia de sentimentos e aféctache coas esixencias cuantitativas.
emocions. emocionalmente?
Pode reducirse o tempo de
25.i) O teu traballo, exposicion (horas ou nimero de
en xeral, é pacientes). As xornadas
desgastador excesivas implican unha
emocionalmente? exposicion maior e producen
unha maior fatiga emocional
que requirira tempos de repouso
mais longos.
EXPOSICION: Esixencias de esconder emocions
Definicion Preguntas do Orixe

cuestionario

Son as esixencias para
manter unha aparencia
neutral,
independentemente do
comportamento de
usuarios/as ou clientes/as

24.d) O teu traballo
require que cales a tda
opinién?

24.1) O teu traballo
require que trates a todo
0 mundo por igual ainda
que non tefias ganas?

25.j) O teu traballo
require que escondas as
tlas emocions?

25.k) Esixenche no
traballo ser amable con
todo o mundo
independentemente da
forma como te traten?

En postos de traballo de atencion &s
persoas, estas esixencias forman parte
da natureza das tarefas e non poden ser
eliminadas. O desenvolvemento de
habilidades e de estratexias de
proteccion para 0 Seu manexo e a
diminucién do tempo de exposicion
representan vias de prevencion
importantes.

Tamén poden ter que ver coa relacién
con superiores/as e comparieiros/as de
traballo ou con provedores/as ou outras
persoas alleas & empresa.

Noutros casos, poden ter relacion coa
politica de xestion de provedores/as e
clientes/as (por exemplo, por deficiente
xestion das colas de usuarios en espera
de atencion), coa falta de participacion
dos traballadores/as e, en xeral, con
deficiencias nas politicas de xestion de
persoal (hai que esconder emocions
cando non se pode opinar).
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EXPOSICION: Dobre presenza

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

Son as esixencias
sincronicas,
simultaneas do
ambito laboral e do
ambito doméstico -
familiar.

24.0) Pensas nas tarefas
domesticas e familiares
cando estas na empresa?

24.1) Hai momentos nos
gue necesitarias estar na
empresa e na casa a
vez?

24.m) Sentes que 0
traballo na empresa che
consome tanta enerxia
gue prexudica as tlas
tarefas domésticas e
familiares?

24.n) Sentes que o
traballo na empresa che
ocupa tanto tempo que
prexudica &s tuas tarefas
domeésticas e familiares?

No &mbito laboral ten que ver coas
esixencias cuantitativas, a ordenacion,
duracién, alongamento ou modificacion da
xornada de traballo, e co nivel de autonomia
sobre esta. Por exemplo, con horarios ou dias
laborais incompatibles co traballo de coidado
das persoas ou coa vida social.

EXPOSICION: Influencia

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

E a marxe de autonomia
no dia a dia do traballo en

xeral.

Tamen, particularmente,
en relacién cos tarefas a
realizar (0 que) e coa
forma de realizalas (o

como).

24.i) Tes moita
influencia sobre as
decisions que
afectan ao teu
traballo?

24.j) Tes influencia
sobre como
realizas o teu
traballo?

24.h) Tes
influencia sobre o
ritmo ao que
traballas?

24.K) Tes
influencia sobre o
que fas no
traballo?

Ten que ver coa participacion que cada
traballador/a ten nas decisions sobre
aspectos fundamentais do seu traballo cotid.
E dicir, cos métodos de traballo empregados
e se estes son participativos ou non e se
permiten ou limitan a autonomia.

Pode gardar unha alta relacion coas
posibilidades de desenvolvemento.
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EXPOSICION: Posibilidades de d

esenvolvemento

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

E o nivel de oportunidades que
ofrece a realizacion do traballo
para pofier en practica 0s
cofiecementos, habilidades e
experiencia dos traballadores/as e
para adquirir outros novos.

25.a) O teu traballo
require que tefias
iniciativa?

25.¢) O teu traballo
permite que aprendas
cousas novas?

25.h) O teu traballo
déche a oportunidade
de mellorar os teus
cofiecementos e
habilidades?

25.1) O teu traballo
permite que apliques as
thas habilidades e
cofiecementos?

Ten moito que ver cos niveis de
complexidade e de variedade das
tarefas, sendo o traballo
estandarizado e repetitivo a
paradigma da exposicion nociva.

Relaciénase cos métodos de
traballo e producion, co desefio
do contido do traballo (mais
rutineiro, estandarizado ou
monotono nun extremo, mais
complexo e creativo no outro) e
coa influencia.

EXPOSICION: Sentido do traballo

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

E a relacion que o traballo ten con
outros valores distintos de ter un

emprego e obter ingresos, tales como

a utilidade, a importancia ou o valor
social ou a aprendizaxe que implica.

25.b) As tlas
tarefas tefien
sentido?

25.c) As tarefas
que fas parécenche
importantes?

25.9) Senteste
comprometido coa
tla profesion?

Ten que ver co contido do
traballo, co significado das
tarefas por si mesmas e a
visualizacion da sua contribucion
ao produto ou servizo final.

O sentido facilita afrontar as
esixencias.
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EXPOSICION: Claridade de rol

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

E o cofiecemento concreto

sobre a definicién das
tarefas a realizar,
obxectivos, recursos a
empregar e marxe de
autonomia no traballo.

obxectivos claros?

26.d) Sabes
exactamente que
tarefas son da tda
responsabilidade?

26.9) Sabes
exactamente que se
espera de ti no
traballo?

26.h) Sabes

de autonomia tes no
teu traballo?

26.b) O teu traballo ten

exactamente que marxe

Ten que ver coa existencia, e 0
cofiecemento por parte de todos os
traballadores/as, dunha definicion
concisa dos postos de traballo, do propio
(de cada traballador/a) e do das demais
persoas da organizacién (superiores/as e
comparfieiros/as).

EXPOSICION: Conflito de rol

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

Son as esixencias
contraditorias que se
presentan no traballo e
as que poidan supofier
conflitos de caracter
profesional ou ético.

26.¢) Esixenche
cousas
contraditorias no
traballo?

26.f) Fas cousas no
traballo que son
aceptadas por
algunhas persoas e
non por outras?

26.i) Tes que facer
tarefas que crees
que deberian facerse
doutra maneira?

26.j) Tes que
realizar tarefas que
che parecen
innecesarias?

E frecuente cando o traballador/a debe
afrontar a realizacion de tarefas coas que
poida estar en desacordo ou lle supofian
conflitos éticos (por exemplo, expulsar
esmoleiros dun local), ou cando ten que
“elixir” entre ordes contraditorias (por
exemplo, no caso dun condutor/a ao que se lle
impén un tempo maximo de viaxe cando hai
normas de trafico e outras circunstancias que
o limitan).
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EXPOSICION: Apoio social de comparieiros/as

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

E recibir a axuda
necesaria e cando se
necesita por parte de
comparieiros/as para
realizar ben o traballo.

27.2) Recibes axuda
e apoio dos teus
comparieiros/as na
realizacion do teu
traballo?

A falta de apoio entre comparieiros/as pode
ter que ver coas practicas de xestion de
persoal que dificultan a cooperacion e a
formacion de verdadeiros equipo de traballo,

fomentando a competitividade individual (por
exemplo, con salarios variables en base a
obxectivos individuais) ou asignando as
tarefas, cambios de horarios, de centro, etc. de
forma arbitraria ou non transparente.

27.b) Os teus
comparieiros/as estan
dispostos a escoitar
0s teus problemas do
traballo?

27.c) Os teus
compafieiros/as falan
contigo sobre como
fas o teu traballo?

EXPOSICION: Sentimento de grupo

Definicion Preguntas do cuestionario | Orixe

E o sentimento de formar | 27.d) Tes un bo ambiente
parte do colectivo cos teus compafieiros/as
humano co que de traballo?

traballamos cada dia.

Pode verse como o compofiente
emocional do apoio social e como un
indicador da calidade das relacions no
traballo.

27.e) Sentes no teu
traballo que formas parte
dun grupo?

Deteriorase cando o traballo propicia o
illamento e a competitividade
interpersoal en lugar do traballo en
27.f) Axudadesvos no equipo e a cooperacion.
traballo entre

compafieiros/as?
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EXPOSICION: Apoio social de superiores/as

Definicion Preguntas do Orixe

cuestionario
E recibir a axuda 27.9) O teu xefe/a A falta de apoio dos superiores/as ten que ver
necesaria e cando se inmediato esta coa falta de principios e de procedementos
necesita por parte dos disposto a escoitar os | concretos de xestion de persoal que fomenten
superiores/as para teus problemas do 0 papel do superior/a como elemento de
realizar ben o traballo. traballo? apoio ao traballo do equipo, departamento,

seccidn ou area gque xestiona.
27.h) Recibes axuda
e apoio do teu xefe/a | Tamén se relaciona coa falta de directrices

inmediato na claras en relacién co cumprimento desta
realizacion do teu funcion e de formacion e tempo para iso.
traballo?

27.1) O teu xefe/a
inmediato fala
contigo sobre como
fas o teu traballo?

EXPOSICION: Calidade de liderado

Definicion Preguntas do cuestionario Orixe

Refirese & calidade da O teu actual xefe/a inmediato ... | Ten que ver cos principios e
xestion de equipos procedementos de xestion de
humanos que realizan os | 29.k) asegurase de que cada un persoal e coa capacitacion dos
mandos inmediatos. dos traballadores/as ten boas mandos para aplicalos.

oportunidades de

Esta dimension esta moi desenvolvemento profesional?
relacionada coa
dimension de apoio social | 29.1) planifica ben o traballo?
de superiores/as.
29.m) distribue ben o traballo?

29.n) resolve ben os conflitos?

EXPOSICION: Previsibilidade

Definicion Preguntas do Orixe
cuestionario

E dispofier da informacion adecuada, | 26.a) Na tia empresa A falta de previsibilidade esta

suficiente e a tempo para poder informaseche con relacionada coa ausencia de
realizar de forma correcta o traballo | suficiente antelacion informacion e coas
e para adaptarse aos cambios: de decisions comunicacions centradas en

futuras reestruturacions, tecnoloxias | importantes, cambios e | cuestidns superfluas e non nas
novas, novas tarefas, novos métodos | proxectos de futuro? cotias e relevantes do traballo.
e asuntos parecidos.

26.€) Recibes toda a Tamén ten que ver coa falta de
informacioén que formacion como

necesitas para realizar | acompafiamento e apoio aos
ben o teu traballo? cambios.
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EXPOSICION: Recofiecemento

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

E a valoracion,
respecto e trato
xusto por parte da
direccion no
traballo.

29.a) O teu
traballo é
valorado pola
direccion?

29.b) A
direccion
respéctache no
teu traballo?

29.¢) Recibes un
trato xusto no
teu traballo?

Ten que ver con multiples aspectos da xestion de
persoal: se son ou non participativos os métodos de
traballo (sen “voz” non pode haber recofiecemento);
coa existencia de arbitrariedade e inequidade nas
promocidns, asignacion de tarefas ou de horarios; co
pago dun salario acorde coas tarefas realizadas, etc.

EXPOSICION: Inseguridade sobre o emprego

Definicién

Preguntas do cuestionario

Orixe

E a preocupacion polo

futuro en relacién &
ocupacion.

paro?

Estas preocupado por...

28.d) se te despiden ou non
che renovan o contrato?

28.f) o dificil que seria
atopar outro traballo no
caso de que quedases en

Ten que ver coa estabilidade do
emprego e coas posibilidades de
empregabilidade no mercado laboral de
residencia.

Pode vivirse de forma distinta segundo o
momento vital ou as responsabilidades
familiares de cada traballador/a.
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EXPOSICION: Inseguridade sobre as condicions de traballo

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

E a preocupacion
polo futuro en
relacién cos cambios
non desexados de
condicions de traballo
fundamentais.

Estas preocupado por
se che...

28.a) trasladan a outro
centro de traballo,
unidade, departamento
ou seccidén contra a tla
vontade?

28.b) cambian o
horario (quenda, dias
da semana, horas de
entrada e saida) contra
a tla vontade?

28.¢) cambian de
tarefas contra a tla
vontade?

28.e) varian o salario
(que non cho
actualicen, que cho
baixen, que introduzan
o salario variable, que
che paguen en
especies...)?

Relacidnase coas ameazas de empeoramento
de condicidns de traballo especialmente
valiosas. Poden orixinarse tanto na situacion
actual (por exemplo, se a asignacion de
xornada, tarefas e pluses ou complementos
salariais € arbitraria) como na posibilidade de
cambios (por exemplo, o0 anuncio dunha
reestruturacion empresarial, externalizacion
dun posto ou servizo, un ERE, etc). A
ameaza é maior se existen peores condicions
de traballo no contexto externo & empresa:
mesmo sector ou territorio.

Como a anterior, pode vivirse de forma
distinta segundo o momento vital ou as
responsabilidades familiares de cada
traballador/a.

EXPOSICION: Confianza vertical

Definicién

Preguntas do
cuestionario

Orixe

E a seguridade que se ten de que
direccion e traballadores/as actien
de maneira adecuada ou

competente.

Nunha relacion de poder desigual,
a confianza implica a seguridade de
que quen ostenta mais poder non
sacara vantaxe da situacion de
vulnerabilidade doutras persoas.

29.d) Confia a
direccion en que 0s
traballadores/as fan un
bo traballo?

29.e) Pddeste fiar da

traballadores/as poden
expresar as stias
opiniéns e emocions?

Ten que ver coa fiabilidade da
informacién que flGe desde a
direccion aos traballadores/as e
co nivel en que estes poidan
expresar a stia opinion.

informacion Non pode haber confianza sobre
procedente da a base dun trato inxusto.
direccion?

29.1) Os
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EXPOSICION: Xustiza

Definicién

Preguntas do cuestionario

Orixe

Refirese & medida en que
os traballadores/as son
tratados con equidade no
seu traballo.

29.f) Solucidnanse os
conflitos dunha maneira
Xxusta?

29.9) Recofiéceselle a un polo
traballo ben feito?

29.h) A direccion considera
coa mesma seriedade as
propostas procedentes de
todos os traballadores/as?

29.)) Distribuense as tarefas
dunha forma xusta?

Ten que ver coa toma de
decisions, a razoabilidade e a
ética dos seus fundamentos e as
posibilidades reais de ser
cuestionadas.

Relacionase coa existencia de
procedementos que poidan
impedir a arbitrariedade das
decisions.
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CADRO RESUMO DE CARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICAS E
CONDICIONS DE TRABALLO

No seguinte cadro asdcianse as preguntas do cuestionario as caracteristicas socio-demogréaficas
e condicions de traballo que identifica 0 método COPSOQGal21.

PREGUNTAS

CONDICION DE TRABALLO

Caracteristicas socio-demogréaficas

P01 Es:
O Muller

O Home

SEXO (unidade de analise por defecto)

P02  Que idade tes?

O Menos de 31 anos
O Entre 31 e 45 anos
O Mais de 45 anos

IDADE (unidade de anélises resultados
adicionais)

Departamento e posto de traballo

P03  Opciodn 1: Indica en que departamento ou
seccion traballas na actualidade. Sinala
unicamente unha opcion.

Opcion 2: Indica en que departamento(s) ou
seccion (s) traballaches durante os Gltimos

(XX) meses.

DEPARTAMENTO/SECCION
(unidade de anélise por defecto)

P04  Opcion 1: Indica que posto de traballo ocupas

na actualidade. Sinala unicamente unha

opcion.

Opcion 2: Indica o posto(s) de traballo que
ocupaches nos ultimos (XX) meses.

POSTO DE TRABALLO (unidade de
analise por defecto)

Desefio da tarefa

PO5  Realizas tarefas de distintos postos de
traballo?

Xeralmente non

Si, xeralmente de nivel superior

Si, xeralmente de nivel inferior

Si, xeralmente de mesmo nivel

Si, tanto de nivel superior, como de nivel
inferior, como do mesmo nivel

Non o sei

O OOooOooo

MOBILIDADE FUNCIONAL

P06  No ultimo ano os teus superiores
consultaronche sobre como mellorar a forma
de producir ou realizar o servizo?

Sempre

Moitas veces

Algunhas veces

S6 algunha vez

Nunca

ooooo

PARTICIPACION DIRECTA
CONSULTIVA

Contratacion
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PREGUNTAS

CONDICION DE TRABALLO

P08  Canto tempo levas traballando en (XXXX)?
Menos de 30 dias

Entre 1 mes e ata 6 meses

Mais de 6 meses e ata 2 anos

Mais de 2 anos e ata 5 anos

Mais de 5 anos e ata de 10 anos

Mais de 10 anos

OoOooooo

ANTIGUIDADE
(unidade de anélises resultados
adicionais)

P09  Que tipo de relacion laboral tes con (XXXX)?
Son fixo/a (tefio un contrato indefinido)

Son fixo/a descontinuo

Son temporal con contrato formativo
(contrato temporal para a formacion, en
practicas)

Son temporal (contrato por obra e servizo,
circunstancias da producién, etc.)

Son funcionario/a

Son interino/a

Son un/unha trade (ainda sendo autébnomo,
en realidade traballo para alguén do que
dependo, traballo para un ou dous clientes)
O Son bolseiro/a

O Traballo sen contrato

ooag

ooo O

RELACION LABORAL
(unidade de anélises resultados
adicionais)

Promocion

P10  Desde que entraches en (XXXX) ascendiches
de categoria ou grupo profesional?
O Non
O Si, unha vez
O Si, duas veces
O Si, tres ou mais veces

PROMOCION

Xornada

P11 Habitualmente cantos sabados ao mes traballas?
O Ningan
O Algun excepcionalmente
O Un sabado ao mes
O Dous sabados
O Tres ou mais sabados ao mes

P12 Habitualmente cantos domingos ao mes traballas?
O Ningln
O Algun excepcionalmente
O Undomingo ao mes
O Dous domingos
O Tres ou mais domingos ao mes

DIAS LABORABLES

P13 Cal é o teu horario de traballo?

Xornada partida (mafia e tarde)
Quenda fixa de mafia

Quenda fixa de tarde

Quenda fixa de noite

Quendas rotatorias excepto a de noite
Quendas rotatorias coa de noite

OoOooooo

HORARIO
(unidade de analises resultados
adicionais )
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PREGUNTAS

CONDICION DE TRABALLO

P18 Habitualmente, cantas horas traballas a semana
para (XXXX)?

30 horas ou menos

De 31 a 35 horas

De 36 a 40 horas

De 41 a 45 horas

Mais de 45 horas

ooooo

HORAS SEMANAIS
TRABALLADAS

P14 Que marxe de adaptacion tes na hora de entrada e
saida?

O Non tefio ningunha marxe de adaptacién en
relacion & hora de entrada e saida
Podo elixir entre varios horarios fixos xa
establecidos
Tefio ata 30 minutos de marxe
Tefio mais de media hora e ata unha hora de
marxe
O Tefo mais de unha hora de marxe

oo 0O

P15 Se tes algun asunto persoal ou familiar, podes
deixar o teu posto de traballo polo menos unha hora?
O Sempre
O Moitas veces
O Algunhas veces
O So algunha vez
O Nunca

P21 Podes decidir cando fas un descanso?
O Sempre
O Moitas veces
O Algunhas veces
O So algunha vez
O Nunca

ADAPTABILIDADE DO TEMPO DE
TRABALLO

P17Con que frecuencia che cambian a hora de entrada
e saida ou os dias que tes establecido traballar?

O Sempre

O Moitas veces

O Algunhas veces

O Sé algunha vez

O Nunca

P19 Habitualmente, cantos dias ao mes prolongas a tda
xornada como minimo media hora?

Ningun

Algun dia excepcionalmente

De 1 a 5 dias ao mes

De 6 a 10 dias ao mes

11 ou mais dias ao mes

Oooooag

_ ESIXENCIAS DE
DISPONIBILIDADE EN RELACION
COA XORNADA
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PREGUNTAS

CONDICION DE TRABALLO

P16 Que parte do traballo familiar e doméstico fas ti?
O Son a/o principal responsable e fago a

maior parte das tarefas familiares e

domesticas

Fago aproximadamente a metade das

tarefas familiares e domésticas

Fago mais ou menos unha cuarta parte das

tarefas familiares e domésticas

S0 fago tarefas moi puntuais

Non fago ningunha ou case ningunha

destas tarefas

oo O O

TRABALLO DOMESTICO -
FAMILIAR

P20 Tendo en conta a cantidade de traballo que tes que
realizar e o tempo asignado, dirias que.....?
- No teu departamento ou seccion falta persoal
- Aplanificacion é realista
- Atecnoloxia (maquinas, ferramentas,
computadores....) coa que traballas é a
adecuada ou funciona correctamente
Sempre
Moitas veces
Algunhas veces
Sé algunha vez
Nunca

ooooo

RECURSOS

Salario

P22  Aproximadamente, canto cobras neto ao mes?
300 euros ou menos
Entre 301 e 450 euros
Entre 451 e 600 euros
Entre 601 e 750 euros
Entre 751 e 900 euros
Entre 901 e 1.200 euros
Entre 1.201 e 1.500 euros
Entre 1.501 e 1.800 euros
Entre 1.801 e 2.100 euros
Entre 2.101 e 2.400 euros
Entre 2.401 e 2.700 euros
Entre 2.701 e 3.000 euros
Mais de 3.000 euros

OO0OoOoOooooooooag

SALARIO

P23 O teu salario é
O Fixo
O Unha parte fixa e outra variable.
O Todo variable (arreo, a comision, ...)

COMPOSICION SALARIO
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PREGUNTAS CONDICION DE TRABALLO

P07 O traballo que realizas correspondese coa
categoria ou grupo profesional que tes
recofiecido salarialmente?

- Si

- Non, o traballo que fago € dunha categoria ou
grupo superior ao que tefio asignado
salarialmente (POR EXEMPLO, traballo de CORRESPONDENCIA TRABALLO
comercial pero pAganme como — SALARIO
administrativo).

- Non, o traballo que fago € dunha categoria ou
grupo inferior a que tefio asignado
salarialmente (POR EXEMPLO, traballo de
administrativo pero paganme como comercial)

- Nono sei
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ANEXO IV )
CADRO RESUMO DE DIMENSIONS E PREGUNTAS DE SAUDE E
SATISFACCION

Na seguinte tdboa indicanse as preguntas do cuestionario asociadas &s dimensions de saude e
satisfaccion que identifica o método COPSOQGal21.

P30 En xeral dirias que a tla salde é?

SAUDE XERAL Excelente/Moi boa/Boa/Regular/Mala

Durante as Gltimas catro semanas, con que frecuencia ...

P32a estiveches moi nervioso/a ?.

P32b senticheste tan baixo/a de moral que nada podia animarche?
SAUDE
MENTAL P32c senticheste acougado/a e tranquilo/a?

P32d senticheste desanimado/a e triste?

P32e senticheste feliz?

Durante as Ultimas catro semanas, con que frecuencia ...
P31e tiveches problemas para relaxarche?

. i irri 2

ESTRES P31f estiveches irritable?

P31g estiveches tenso/a ?.

P31h estiveches estresado/a ?.

Durante as Ultimas catro semanas, con que frecuencia ...
P31a senticheste esgotado/a ?.

. . ”
BURNOUT P31b senticheste fisicamente esgotado/a ?.

P31c estiveches emocionalmente esgotado/a ?.

P31d estiveches cansado/a ?.

P33 Cal é o teu grao de satisfaccion en relacion co teu traballo, tomandoo

SATISFACCION todo en consideracion?
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ANEXO V ,
ACORDO TIPO PARA A UTILIZACION DO METODO COPSOQGal21

Reunidos os membros do Comité de Seguridade e Saude (en adiante CSS) da Empresa
(XXXX), en representacion da direccion e delegados/as de prevencion, acordan a utilizacién do
método COPSOQGal21 para a avaliacion e prevencion dos riscos psicosociais, aceptando 0s
termos da licenza de uso do devandito método e coas condicidns seguintes:

1. Finalidade preventiva. O COPSOQGal21 utilizarase para a identificacion, localizacion e
avaliacién de riscos psicosociais e para a suUa prevencién en orixe elimindndoos,
diminuindoos ou controldndoos.

2. Ambito de actuacion. O ambito de actuacion sera [especificar segundo se acorde en CSS] e
incluiranse as empresas subcontratadas (XXXX) e (XXXX), que realizan tarefas de
(YYYY) e (YYYY) [especificar en caso de que o CSS decida incluir empresas
subcontratadas].

3. Participacion e Grupo de Traballo do COPSOQGal21. Garantirase a participacion dos
axentes sociais en todo o relacionado co uso do método COPSOQgal21. Para acordar e
impulsar o proceso crearase un Grupo de Traballo (en adiante GT), integrado por unha
representacion da direccion da empresa e por unha representacion dos traballadores/as, que
contara co asesoramento do Servizo de Prevencion e persoal técnico que poidan propofier as
partes. O GT debera acordar 0s seguintes aspectos:

a. As condicions do traballo de campo: adaptacion do cuestionario, forma de
distribucion, resposta e recollida do cuestionario e como preservar 0 anonimato e a
confidencialidade.

b. A orixe dos riscos e as medidas preventivas necesarias para diminuilos ou
eliminalos.

c. A priorizacion e as datas de execucion das medidas preventivas acordadas.
d. O seguimento e avaliacion da implementacion das medidas preventivas.
e. As accions encamifiadas a informar ao persoal e garantir a sua participacion.

f. En caso necesario, decidir e organizar a participacion dos traballadores/as en
circulos de prevencion.

g. Presentar no CSS os acordos que estime oportunos para a sua ratificacion, como
minimo a avaliacion de riscos e a planificacién da actividade preventiva.

h. Outras funcions especificas do GT [engadir en caso de que o CSS decida outras
funcions].

4. Todas as persoas do GT dispofieran dunha copia do manual do método. O GT elaborara un
calendario de reunions e funcionard mediante convocatorias e orde do dia, reflectindose
nunha acta os acordos alcanzados en cada reunidn e as persoas que participan. As persoas
que non poidan acudir & reunion comunicarano previamente.

5. Adaptacion do cuestionario. O cuestionario non se modificara, agas nas preguntas e formas
gue describe e autoriza o método.
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6. Indicadores de igualdade. [Clausula que é necesario introducir se o CSS acordou gue se
elabore o documento de indicadores de igualdade]. No informe de resultados xerarase 0
documento “indicadores de igualdade”, que se remitirda ao ambito da empresa que
negocie plans ou medidas para a igualdade efectiva de homes e mulleres. Se por razons
de confidencialidade o GT acorda a eliminacion da pregunta “sexo” do cuestionario, esta
clausula non podera facerse efectiva.

7. Distribuirase o cuestionario 4 totalidade do persoal ocupado no ambito de aplicacion
acordado, independentemente de calquera condicién social (sexo, idade, nivel de estudos
...), de emprego (tipo de contrato ...) e de traballo (xornada, quenda ...) e non se aplicaran
técnicas de mostraxe. Garantiranse as condicidns necesarias para a sta resposta e fixase
como obxectivo a participacion do 100% do persoal (taxa de resposta do cuestionario).

8. A resposta ao cuestionario e a participacion dos traballadores/as en calquera actividade do
proceso de avaliacion é persoal, voluntaria, confidencial e anénima.

9. Confidencialidade. Para garantir a confidencialidade, os cuestionarios seran tratados por
persoas (da empresa ou alleas) que asuman e cumpran rigorosamente todos e cada un dos
preceptos legais e éticos de proteccién da intimidade e dos datos e informacions persoais. A
designacion destas persoas debera ofrecer confianza a representacion sindical e & direccion
da empresa. Os cuestionarios e a base de datos, coa informacion codificada, seran
custodiados por persoal técnico acreditado e suxeito ao mantemento do segredo, e
destruiranse unha vez finalizado o proceso de avaliacion e prevencion. Esixirase que o
persoal técnico se comprometa expresamente a manter o anonimato no informe de
resultados de forma tal que non poidan ser identificadas as respostas de ningunha persoa.

10. A totalidade do persoal implicado no proceso de avaliacion e prevencion ten dereito a:

a. Cofecer os obxectivos do mesmo e 0s prazos de execucidn, asi como 0s homes
das persoas que forman o GT.

b. Participar libremente na resposta e entrega do cuestionario.

c. Estar informado do estado do proceso.

d. Participar no proceso de identificacion da orixe dos riscos, asi como das medidas
preventivas e a sia implementacion, nos termos que acorde o GT. En todo caso a
participacion sempre se desenvolvera mediante dindmicas grupais.

e. Recibir un resumo dos principais resultados obtidos na avaliacion de riscos e na
planificacién da actividade preventiva, tanto no que se refire ao global da

empresa, como no referido &s unidades de analises das que forma parte.

f. Participar no seguimento e avaliacion da implementacion das medidas
preventivas, nos termos que acorde o GT.

11. O tempo de calquera das persoas da empresa que intervefian nalgunha das fases de
implementacion do método sera considerado, a todos os efectos, tempo efectivo de
traballo.

12. A direccién da empresa comprométese a aplicar as medidas preventivas acordadas no
GT e ratificadas en CSS.

13. Esixirase que todo o persoal técnico (da empresa ou alleo) que vai traballar na
implementacion da metodoloxia COPSOQGal21 se comprometa expresamente a asumir
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cada unha das clausulas contidas neste acordo.

14. Ambas as partes manifestan expresamente o caracter obrigatorio do presente acordo, asi
como 0 compromiso do seu cumprimento.

Localidade e data

Sinaturas das partes do Comité de Seguridade e Saude, segundo as practicas habituais da
empresa (XXXX)

(XXXX), en calidade de persoal técnico de prevencidn, comprométense a asumir
e apoiar as clausulas do presente acordo

Nome e Sinatura do persoal técnico
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ANEXO VI

RESUMO DA INFORMACION QUE SE DEBE INTRODUCIR NA APLICACION INFORMATICA

OPCIONS CAPITULO | FASE DO
DE PESTANAS | TAREFAS DO PROCESO DE
MENU MANUAL | INTERVENCION
- Introducir os datos especificos da empresa
Confi - E obrigatorio introducir o nimero de mulleres e homes para poder calcular a taxa de Acordar a
onfigurar e
empresa resposta por sexo . _ _ o 3 Utll lizacion do
- Opcional: posibilidade de introducir o logo da empresa para personalizar as paxinas do método
cuestionario e o Informe Preliminar
- Nesta pestana deberase encher toda a informacion relacionada co proceso de
intervencién. Ata que non se complete esa informacion non se podera adaptar o
cuestionario.
- O esguema de datos que segue esta pestana é o seguinte:
Configurar - ;
empresa - In'groducw a data da firma do acE)rdo € 0S seus
1.- Acordo e designacion do grupo de asmantgs & enumerar 0s compofientes do GT qurdar,a
Proceso de | traballo G - Reflectir as decisions adoptadas sobre utilizacion do
intervencion alcance da avaliacion e indicadores de 3ed metodo e preparar
igualdade e realizar o

- Introducir a data de inicio e final da

adaptacion do cuestionario

Sinalar se se cumpriron os aspectos que se

comenta neste apartado

- Opcional: posibilidade de realizar
comentarios sobre esta fase

2.- Adaptar o cuestionario & empresa ou -
organizacion

traballo de campo
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- Especificar Como e Quen realizou a
informacidn, a distribucion e a recollida dos
cuestionarios e o sistema de resposta que se

3.- Informacion, distribucion e recollida previu

- Introducir a data de inicio desta fase e a data
de reparticion e recollida do cuestionario

- Sinalar se se cumpriron 0s aspectos que se
sinalan neste apartado

- Introducir as datas de inicio e fin de
informatizacion dos datos e a persoa que 0

4.- Informe preliminar de avaliacion de )
realizou

rlscos - Sinalar se se cumpriron 0s aspectos que se
sinalan neste apartado
Configurar
cuestionario - Informacion relativa as persoas integrantes
e base de do GT, forma e dia de recollida dos
datos Instrucions cuestionarios
- Esta informacion apareceré reflectida no

(Para cada apartado de instruciéns do cuestionario
pregunta, Preparar e realizar
introducir as 4 o traballo de
opclons - Preguntas sobre sexo e idade, que poden ser campo
de res posta eliminadas para garantir o anonimato e a
desefiadas confidencialidade.
pglo G(;I’, .| Sociodemogréficos - Na pregunta sobre idade, para obter a taxa de
adaptadas a resposta é necesario introducir o nimero de
realidade da traballadores/as para cada categoria das
empresa) unidades de analises
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Departamentos

Introducir a informacion sobre departamentos
e 0 numero de traballadores/as para cada
categoria decidida polo GT, para esta unidade
de anélise, para poder calcular a taxa de
resposta

Sinalar se procede a opcion sobre rotacions
de persoal e introducir a informacion sobre
tempo minimo

Postos

Introducir a informacion sobre postos e o
numero de traballadores/as para cada
categoria decidida polo GT, para esta
unidade de analise, para poder calcular a
taxa de resposta

Sinalar se procede a opcion sobre rotacions
de persoal e introducir a informacion sobre
tempo minimo

Antiglidade

Modificar ou eliminar os intervalos de
antiguidade

Como maximo pode haber 9 opcions de
resposta nestas unidades de analises

Para calcular a taxa de resposta € necesario
introducir a informacion sobre persoal

Relacion laboral

Introducir a informacion sobre tipos de
relacion contractual. As opcions de resposta
podense eliminar, reducir ou ampliar ata un
méaximo de 9

Para calcular a taxa de resposta € necesario
introducir a informacidn sobre persoal
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- Introducir a informacién sobre tipos de
ordenacion da xornada diaria. As opcions de
resposta podense eliminar, modificar ou
ampliar

- Para calcular a taxa de resposta € necesario
introducir a informacidn sobre persoal

Horario

Xestion de
datos

Introducir

datos Introducir as respostas dos cuestionarios utilizando a aplicacion informatica do méetodo 5
e manual
o . . Ny - £o: . aplicacién
Importar Permite importar os datos introducidos noutras aplicacions informéticas (necesario o formato informatica
datos csv) para que poidan ser analizados pola aplicacion informatica do método
. . T . Manual
Exportar Permite obter a estrutura da base de datos a fin de poder usar outras aplicacions informaticas aolicacion
datos para introducir as respostas dos cuestionarios aplicacic
informatica

Interpretar
resultados e
acordar medidas
preventivas
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) ANEXO VII
INFORMACION PREVIA NECESARIA PARA ADAPTAR O
CUESTIONARIO

E necesario cofiecer a situacion na empresa respecto das cuestions tratadas nas sete preguntas do
cuestionario que se poden adaptar & sUa realidade. O obxectivo é conseguir que o cuestionario
non identifiqgue a ningln traballador/a & vez que sexa operativo para a localizacion das
exposicions.

A direccion da empresa faré chegar esta informacion a todos os membros do Grupo de Traballo,
mediante a taboa que aparece a continuacion:

DATOS A ENCHER POLA DIRECCION DA EMPRESA

G’ istas

NUmero de traballadores/as NUmeros
absolutos
P1. SEXO Mulleg
Home
Menos de 31 anos
P2. IDADE Entre 31 e 45 anos

Mais de 45 anos

Menos de 30 dias

Entre 1 mes e ata 6 meses

P8 ANTIGUEDAD Mais de 6 meses e ata 2 anos

Mais de 2 anos e ata 5 anos

Mais de 5 anos e ata de 10 anos

Mais de 10 anos

Fixo/a (contrato indefinido)

Fixo/a descontinuo

Temporal con contrato formativo (contrato
temporal para a formacion ou en practicas)

Temporal (contrato por obra ou servizo,

P9.RELACION circunstancias da producion, etc. )

CONTRACTUAL Funcionario/a

Interino/a

Trade (ainda sendo auténomo/a, traballa
para alguén do que depende, para un ou
dous clientes/as)

Bolseiro/a

Sen contrato

Xornada partida (mafa e tarde)

Quenda fixa de mafia

Quenda fixa de tarde

P13. HORARIO Quenda fixa de noite

Quendas rotatorias, agas a de noite

quendas rotatorias ca de noite

Departamento XxXxx

Departamento xxxx

P3.DEPARTAMENTOS, Departamento Xxxx

SECCIONS, ZONAS Departamento XXxx

Rotan entre departamentos
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G’ istas
ETT z
ETT X ...
Contrata Xxxx
Contrata xxxx

Subcontrata Xxxx

Subcontrata Xxxx

P4. POSTOS DE TRABALLO

Posto xxxx

Posto xxxx

Posto xxxx

Posto xxxx

Rotan entre postos

99 COPSOQGal21. Instrumento de dominio publico. Prohibido o seu uso comercial e calquera modificacién non autorizada



SC & istas

DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

ANEXO V111
EXEMPLO DE AGRUPACION DE POSTOS DE TRABALLO E
DEPARTAMENTOS

Coa descricidn de postos de traballo, o organigrama (ver mais abaixo), os datos presentados
pola empresa segundo o Anexo VII e o cofiecemento e experiencia dos membros do Grupo de
Traballo, no hotel Z decidiuse establecer as categorias de resposta para as preguntas de posto de
traballo e departamento que mais abaixo se relacionan.

En primeiro lugar tivéronse en conta os criterios xerais para o desefio de opciéns de resposta e
os criterios especificos para departamento e posto (epigrafe 4.1.do manual do método). Téntase
realizar o maior nimero de distincions, obtendo a informacién o mais desagregada posible, para
localizar as exposiciéns desfavorables e propofier medidas preventivas especificas, co limite da
operatividade e 0 anonimato.

En segundo lugar, no caso de postos de traballo Gsase o primeiro criterio especifico formulado
no manual para postos de traballo como forma de separalos: postos con mando e sen mando.

En terceiro lugar, priorizamos sempre o segundo criterio especifico (marxe de autonomia),
fronte ao terceiro (natureza da tarefa), dado que o que buscamos é localizar as exposicions entre
postos en distintos niveis xerarquicos. Non se aplican as mesmas practicas de xestion laboral ao
persoal que ocupa postos de mando que ao resto, non se lle aplican as mesmas estratexias ao
persoal que ocupa postos técnicos que ao persoal que ocupa postos nos que 0s métodos de
traballo se desefiaron dunha maneira que fai que sexa moi facil substituilos.

Seguindo estes criterios non solucionamos todos os problemas de agrupar postos de traballo.
Normalmente acabamos sacrificando nalgins postos o criterio de precisién para conseguir o
anonimato. Por exemplo, seria 0 caso de Xxuntar cocifieiro e comercial ou administrativo e
especialista mantemento.

Nalgunha agrupacion poderiamos primar a natureza da tarefa se as diferenzas en canto a marxe
de autonomia foran poucas, como é o0 caso de axudantes e auxiliares. Xuntanse axudantes de
cocifia con auxiliares de cocifia, separandoos de recepcion, diferenciando contacto ou non
contacto con clientes/as.

10. Sinala o posto de traballo que ocupas na actualidade. Sinala unicamente unha opcion:

= Directivo/a (3). Son os que mandan. Non é importante o anonimato. Habitualmente non
contestan o cuestionario

= Mando intermedio (xefatura e subxefatura de seccion: 9+4=13). Mando sobre persoas

= Recepcionista e conserxe de noite (14+4). ldénticos en relacion a todos os criterios,
excepto un pouco de variacion en natureza da tarefa: de noite xestibnanse problemas
dos clientes/as distintos aos da mafia

= Axudante recepcion e axudante administrativa (3+2=5). Primase a marxe de influencia
fronte a natureza, por iSO non se xuntan con recepcionistas ou administrativas ou
axudante cocifia e axudante camareiro (12)

= Auxiliar recepcion, auxiliar de pisos e limpeza e auxiliar de cocifia (7). ldem a caso
anterior

= Camareiro/a de pisos (12)
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= Camareiro/a (13)

= Administrativo/a e especialista mantemento (3+3=6). Prima influencia para non
xuntalos con axudantes

= Cocifieiro/a e comercial (4+2=6). Prima influencia, son os que mais tefien despois dos
mandos

En relacion cos departamentos, tendo en conta 0 organigrama, separdronse as seccions
atendendo aos inmediatos superiores xerarquicos.

9. Indica en que departamento ou seccion traballas na actualidade. Sinala unicamente unha
opcion:

= Recepcion (25)

= Restaurante e Bar (17)

= Cocifia (17)

= Servizo de pisos e lavandaria (14)

= Direccion e mandos (alta direccion: 3 + xefaturas: 9 = 12)

= Reservas (4), Administracién (3) e Mantemento (3)

Lavandaria agregouse a Pisos xa que son dous departamentos subordinados ao mesmo membro
da alta direccion.

Seguindo a mesma loxica poderianse xuntar Mantemento e Administracion, aos que tamén
xuntamos Reservas por non deixar categorias de resposta que poderian pofier en dubida o
anonimato. Asi, xeramos unha categoria que pola sta diversidade non nos vai permitir concretar
a orixe das exposicions pero si ter unha idea de por onde van.

Direccion e Mandos. As xefaturas reciben ordes da alta direccion e a alta direccion do

administrador, que é o propietario. As subxefaturas estan en cada departamento xa que 0 seu
inmediato xerarquico é o xefe/a dese departamento.
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ORGANIGRAMA HOTEL Z (96 traballadores e traballadoras

— 1 Administrador
R
1 Apoderado e xefe de pisos|« 1 Directora de persoal »1 Director do hotel e xefe do
departamento comercial

/

2 gobernantas
de pisos l l l
1 Xefa de 1 Xefe de ) 1 Xefa de \
lavandaria Administracion 1 Ter Maitre reservas 1 Xefe de cocifia
+ (Chef)
1 Xefe de recepcion 1 Xefe de
10 l * i Mantemento
camareiras . - * *
de piso 2 camareiras de piso
2 auxmgres de pisos e 2. Administrativos * 2 comerciais 1 2°xefe de
limpeza 1 axudante 1 cocifia
administrativo Administrativa
1 Segundo * 1 axudante iali
Xefe 1 administrativa ¢ d3 especialistas
recepcion Responsable e mantemento
de quenda 4 cocifieiros

\ |

14 recepcionistas, 13 camareiros 10 axudantes
3 axudantes de e 2 axudantes de cocifia
recepcion de camareiro 2 auxiliares de
4 conserxes de cocifia
noite
3 auxiliares de
recepcion
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DATOS HOTEL zZ
NUmero de traballadores/as N“me“?s
absolutos: 96
Home 52
SEXO Muller 44
Menos de 26 anos 3
Entre 26 e 35 anos 0
Entre 26 e 35 anos 24
IDADE Entre 36 e 45 anos 32
Entre 46 e 55 anos 22
Mais de 55 anos 15
Menos de 30 dias 0
Entre 1 mes e ata 6 meses 0
. Mais de 6 meses e ata 2 anos 13
ANTIGUEDADE Mais de 2 anos e ata 5 anos 16
Mais de 5 anos e ata de 10 anos 23
Mais de 10 anos 44
Fixo/a (contrato indefinido) 89
Fixo/a descontinuo 0
Temporal con contrato formativo (contrato 0
temporal para a formacién ou en practicas)
Temporal (contrato por obra ou servizo, 7
RELACION EIL:?]E?;:]:\TFC:ZS da producién, etc. ) ;
CONTRACTUAL :
Interino/a 0
Trade (ainda sendo autonomo, traballa para
alguén do que depende, para un ou dous 0
clientes/as)
Bolseiro/a 0
Sen contrato 0
A tempo completo con reducién de xornada
(maternidade, paternidade, estudos, 3
discapacidade)
XORNADA A tempo completo _ 93
A tempo parcial con reducion de xornada
(maternidade, paternidade, estudos, 0
discapacidade)
A tempo parcial 0
Xornada partida (mana e tarde) 1
Quenda fixa de mafia 52
Quenda fixa de tarde 18
HORARIO Quenda fixa de noite 4
Quendas rotatorios excepto o de noite 21
Quendas rotatorios co de noite 0
Luns a venres 13
Luns a sabado 0
S0 fins de semana ou festivos 0
DIAS LABORABLES De luns a venres e, excepcionalmente, sdbados, 0
domingos e festivos
Tanto entre semana como fins de semana e 83
festivos
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ANEXO IX
INFORMAR AO PERSOAL NA FASE DE TRABALLO DE CAMPO

Neste anexo proponse unha orientacion no proceso de elaboracidn das circulares informativas
para a fase de preparacién do traballo de campo, sen prexuizo das modificacions ou adaptacions
que se poden realizar, en funcion das necesidades de cada empresa. De seguido presentamos
algunhas consideracions e exemplos.

En primeiro lugar, o Grupo de Traballo terd en conta unha serie de consideracions acerca da
comunicacion escrita:

= Reflexionar, antes de escribir, sobre cal é o obxectivo da comunicacién escrita e escribir
tendo en conta ese obxectivo.

= A mensaxe ten que conter a informacion suficiente para ser explicativo por se mesmo, polo
gue convén gue as expresions sexan:

o Claras: redaccién directa dos contidos, de forma que non exista lugar a dubidas na
sUa interpretacion.

0 Precisas: utilizacion das palabras precisas e necesarias para expresar a idea
concreta.

0 Sintetizadas: resaltando e concretando as ideas principais do texto.

0 Habituais: utilizando unha linguaxe sinxela e habitual entre as persoas destinatarias
da mensaxe escrita.

En segundo lugar, o Grupo de Traballo discutird o contido da informacion. Ao longo de toda
esta fase de preparacion do traballo de campo hai varios tipos de informacion que poden
transmitirse nun mesmo momento ou en momentos diferenciados, en funcién do que decida o
Grupo de Traballo.

Os aspectos sobre 0s que necesariamente se debera informar a todos os traballadores/as, son:

= Os riscos psicosociais. E importante explicar o que son e deterse en desmitificar que a sta
orixe ¢é a personalidade.

= QOs efectos da exposicion a estes riscos na saude.

= Que se vai a iniciar un proceso de intervencién sobre 0s riscos psicosociais na empresa e
por tanto informar sobre:

o O obxectivo. Hai que aclarar que se trata de avaliar os riscos psicosociais (é dicir,
condicions de traballo que poden ser nocivas para a salde) e non de avaliar a
persoas, ainda que o cuestionario sexa individual. Aclarar que é anénimo e de
resposta voluntaria. Deterse en explicar 0s mecanismos para conseguir 0 anonimato.

o As fases. E necesario que todo o mundo cofieza a dinamica do proceso de
intervencion.

o Os prazos. E moi importante que a xente cofieza 0s prazos de execucion, se se
producen atrasos informarase sobre eles. Inicialmente podese dar unha informacién
xenérica e conforme avance o proceso pddense ir anunciando as datas concretas de
cada fase do proceso.
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o A finalidade. Debe quedar claro que se trata de actuar sobre as condicions de
traballo e aplicar medidas preventivas para conseguir unha organizacion do traballo
mais saudable.

0 As persoas integrantes do Grupo de Traballo. O persoal debe ter referentes a quen
dirixirse en caso de dubidas.

A continuacion, mostramos unha proposta de redaccion sobre cada tipo de informacion, a modo
de exemplos. Se se necesita concretar ou ampliar informacion sobre estes aspectos ver no
manual do método.

INFORMACION A TODOS OS TRABALLADORES E TRABALLADORAS
DAS TENDAS DE SANTIAGO DE COMPOSTELA DE (XXXX)

Con motivo das proximas accions a realizar con respecto a prevencién de riscos laborais, 0s
delegados/as de prevencion e a direccion da empresa informan:

1. Tanto o Comité de Seguridade e Salde, composto por representantes dos traballadores/as e
representantes da direccion, de forma paritaria, como o Servizo de Prevencion tefien a
funcién de velar por unhas condicions de traballo saudables en (XXXX), promovendo
cantas iniciativas sexan posibles para mellorar as stas condicions de traballo.

2. Entre estas iniciativas esta previr 0s riscos psicosociais, aos que poden estar expostos 0s
traballadores/as de (XXXX) no desenvolvemento do seu traballo diario.

3. Paraiso, creouse un Grupo de Traballo formado por:
= Por parte da direccion:
0 D./Dona XXXX, teléfono (....)
0 D./Dona XXXX, teléfono (....)
= Por parte dos representantes dos traballadores/as:
0 D./Dona XXXX, teléfono (....)
0 D./Dona XXXX, teléfono (....)
o]
= Por parte do Servizo de Prevencion:
0 D./Dona XXXX, teléfono (....)
0 D./Dona XXXX, teléfono (....)
o]
4. Asinamos un acordo, onde reflectimos o noso compromiso de intervir fronte aos riscos
psicosociais, utilizando a metodoloxia COPSOQGal21 e facilitando a participacion en todo

0 proceso.

Pero... Que son 0s riscos psicosociais?
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Definicion. Os riscos psicosociais son condiciéns de traballo, derivadas da organizacion do
traballo, para as que temos evidencia cientifica suficiente que demostra que prexudican a salde
dos traballadores/as. PSICO, porque nos afectan a través da psique (conxunto de actos e
funcions da mente) e SOCIAL, porque a sua orixe é social.

Distinguimos seis grandes grupos de riscos psicosociais:
Exceso de esixencias. Por exemplo, cando hai que traballar rapido ou de forma irregular; cando

o traballo require que escondamos 0s sentimentos, calar a opinién ou nos desgasta
emocionalmente.

Falta de influencia e de desenvolvemento. Por exemplo, cando non temos marxe de autonomia
na forma de realizar as nosas tarefas, cando o traballo non da posibilidades para aplicar as nosas
habilidades e cofiecementos ou carece de sentido para nos.

Falta de apoio e de calidade de liderado. Por exemplo, cando hai que traballar sen apoio dos
superiores/as ou compafieiros/as, coas tarefas mal definidas ou sen a informacion adecuada e a
tempo.

Escasas compensaciéns. Por exemplo, cando se provoca a inseguridade contractual, se dan
cambios de posto ou servizo contra a nosa vontade ou non se valora o traballo.

Dobre presenza. Por exemplo, cando as esixencias en relacion co tempo de traballo (alongar a
xornada, cambiar dias laborables sen aviso, etc.) non permiten chegar a buscar aos fillos ao
colexio ou ao avo ao centro de dia.

7

Baixo capital social. Por exemplo, cando o trato € inxusto ou non hai confianza entre
traballadores/as e direccion.

Desde os anos 60 investigase sobre estes factores e demostrouse que o exceso de esixencias
psicoloxicas, a falta de influencia e de desenvolvemento no traballo, a falta de apoio social e a
calidade de liderado e as escasas compensacions poden ser nocivas para a salde,
independentemente da personalidade dos traballadores/as ou das suas circunstancias persoais ou
familiares.

Que efectos tefien sobre a nosa satde?

A curto prazo, a exposicion nociva aos riscos psicosociais maniféstase a través de procesos
cofiecidos como “estres”. Por exemplo: apatia, ter dificultades para pensar de forma clara, non
poder durmir ben, comer compulsivamente, abusar do alcol, marearse, etc.

A exposicion laboral a factores psicosociais relacionouse moi especialmente coas enfermidades
cardiovasculares (infartos...), os trastornos da saude mental (ansiedade, depresion...) e
musculo-esqueléticos (contracturas, dores de costas...). Contase cun importante cimulo de
evidencias cientificas respecto diso. Por exemplo, a combinacion dunhas altas esixencias cun
baixo nivel de control sobre o traballo, ou con poucas compensacions, dobra o risco de morte
por enfermidade cardiovascular.

Tamén hai moitos estudos que mostran a asociacion con diversas alteracions gastrointestinais,
dermatoldxicas e dos sistemas inmunitario e endocrino.
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Como imos actuar?

[Neste apartado debemos mostrar toda a informacion do proceso de sensibilizacion,
distribucidn, resposta e recollida do cuestionario que nos pareza relevante, tendo en conta que
ameta € conseguir a maxima participacion posible].

Para previr os riscos psicosociais hai que avaliar as condicions de traballo da empresa,
identificar e valorar se existen exposicions nocivas e controlalas para evitar que a salde
empeore a causa do traballo. Para iso, a avaliacion de riscos psicosociais require, ademais de
vontade de realizacion, dispofier dun método valido e, sobre todo, da tda participacion.

Para realizar a avaliacion de riscos psicosociais, e a conseguinte planificacién da accion
preventiva, acordamos a utilizacion do método COPSOQGal21, que:

1. Utiliza un cuestionario, que se contesta de forma anénima, como instrumento de recollida
da informacion. E dicir, a avaliacion realizase en base a participacion activa dos
traballadores/as, que son quen mellor cofiecen a suas condicions de traballo.

2. ldentifica os aspectos do como se traballa e como se organiza a actividade na empresa, que
sabemos que poden ser prexudiciais para a saude, facilitando unha informaciéon moi util e
concreta para poder intervir con propostas de mellora das condicions de traballo.

3. E uninstrumento internacional de prestixio, con validez cientifica contrastada.

O noso compromiso, e o0 propio método, garanten a participacion de todas e todos con total
confidencialidade. Para iso, a introducion de datos realizarase por persoas que dean esas
garantias.

O Grupo de Traballo obtera un informe de resultados coa situacion de exposicion aos riscos
psicosociais na empresa, por postos de traballo e departamentos, e discutiremos que condicions
de traballo estan na sta orixe e faremos propostas de medidas correctoras, para a sta efectiva
solucion, cambiando as condiciéns de traballo. Para iso é posible que tamén se requira a vosa
participacion.

O dia (__/__/__ ) realizaremos unha charla informativa para explicar en detalle en que consiste
a avaliacion de riscos psicosociais. Na mesma sesion farase entrega a cada traballador/a dun
exemplar do devandito cuestionario para ser cumprimentado. Os cuestionarios, unha vez
cumprimentados, depositaranse todos xuntos nunha caixa precintada, mantendo asi o
anonimato.

POR UNHAS CONDICIONS DE TRABALLO MAIS SAUDABLES, PARTICIPA.
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) ANEXO X
DESCRICION DO CONTIDO DO INFORME PRELIMINAR
O Informe Preliminar consta dos seguintes apartados:
1. Introducién. Que son e porqué avaliamos os riscos psicosociais.
2. Metodoloxia COPSOQGal21. Principais caracteristicas do método.

3. Proceso de intervencion. Describense as caracteristicas do proceso de intervencion na
empresa na que se realizou a avaliacion.

4. Resultados:
a. Taxa de resposta. Reflicte a porcentaxe de traballadores/as que responderon o

cuestionario. Incluese a porcentaxe de resposta global, por posto de traballo, sexo e
departamento e permite determinar o alcance real da avaliacion.

b. Condicidns de traballo. Detéallanse algunhas condicions de traballo do persoal
avaliado gue nos poden dar pistas sobre a orixe das exposicions:

- Caracteristicas socio-demogréaficas: sexo e idade (se non se eliminaron).

- Postos de traballo e departamentos/seccions, agrupados segundo os criterios
que estableceu o Grupo de Traballo.

- Desefio da tarefa: mobilidade funcional e participacion directa consultiva.

- Contratacion: tipo de relacién laboral e antigiiidade na empresa.

- Xornada: numero de horas traballadas por semana, horario, adaptabilidade
da xornada, traballo en sdbado e domingos, esixencias empresariais de
dispofiibilidade, traballo doméstico — familiar.

- Suficiencia de recursos: persoal, planificacion, tecnoloxia.

- Salario: contia, composicion do salario e correspondencia traballo - salario.

- Traxectoria profesional: promocion na empresa.

c. Prevalencia da exposicion. E un resumo da situacion na empresa, a localizacion das
exposicions e de posibles desigualdades, desde dous puntos de vista. Por unha
banda, mdstrase a proporcién de traballadores/as incluidos en cada situacion de
exposicion: mais desfavorable para a satde (vermello), intermedia (amarelo) e mais
favorable para a saude (verde) para a unidade de anélise maior que en principio é a
empresa. Esta informacion mdstrase a través dunha tdboa e un gréafico. Doutra
banda, mdstrase, a través dunha taboa, para cada posto de traballo, por sexo e
departamento ou seccion, a situacion de exposicion que inclGe unha maior
proporcién de traballadores/as. Desta maneira tense unha idea de que postos de
traballo, departamento ou seccidns e sexo son 0s que se atopan nunha situacion peor
de exposicion (os que tefien mais vermellos) e cales nunha situacién mais favorable
(os que tefien mais verdes).

d. Exposicién dimension a dimensién. Preséntanse, pormenorizadamente, os datos de
cada unha das 20 dimensions psicosociais. Estas aparecen ordenadas en funcion da
prevalencia da exposicion na situacion mais desfavorable para a saude, é dicir,
primeiro preséntanse as dimensions que tefien unha porcentaxe mais elevada de
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traballadores/as expostos en vermello. Para cada dimension preséntase a seguinte
informacion:

- Definicién, que inclle a descricién do risco e unha orientacion sobre a orixe
posible do mesmo.

- A prevalencia da exposicion para o conxunto do persoal analizado,
expresada en porcentaxe de traballadores/as que estan na situacion mais
desfavorable, intermedia ou favorable para a sta salde.

- A distribucién de frecuencias de resposta as preguntas asociadas a cada
dimension. En formato taboa, méstrase a porcentaxe de traballadores/as que
escolleu cada unha das respostas de cada unha das preguntas que configuran
a dimension que estamos a analizar. Cada dimensién de exposicion ten
entre 2 e 4 preguntas asociadas. Desta maneira podense describir as
caracteristicas concretas da exposicion, facilitando a determinacion da sla
orixe.

- Prevalencia de exposicion por posto de traballo, sexo e departamento. Para
cada dimension mostranse tres graficos. Cada un mostra a porcentaxe de
traballadores/as que estan na situacion mais desfavorable, intermedia ou
favorable para a sta satde en funcion do posto de traballo, sexo e
departamento ou seccién. Esta informacién axudaranos a visualizar as
desigualdades na exposicion, se existisen, e a localizar a exposicién, o que
facilitara a proposta de medidas preventivas adecuadas.

Neste apartado do Informe Preliminar tamén se inclGe un epigrafe que explica como
interpretar os datos do informe.

5. O Informe preliminar contén 4 anexos:

a. Anexo |. Cuestionario para realizar a avaliacion de riscos psicosociais
adaptado & empresa.

b. Anexo Il. Matriz exposicion, orixe e medidas preventivas. Tratase dunha
ferramenta que serve para ordenar e resumir a informacion que da o Informe
Preliminar para axudar ao Grupo de Traballo na definicion das medidas
preventivas.

c. Anexo Ill. Matriz para a planificacion da actividade preventiva. O obxectivo
desta matriz é ofrecer unha ferramenta para resumir o decidido respecto da
implementacién das medidas preventivas.

d. Anexo IV. Informacidon adicional para os plans e medidas de igualdade. Se o
Comité de Seguridade e Saude acordou incluir esta informacion, neste
apartado describense as condicions de traballo e emprego en funcion do sexo
co obxectivo de achegar datos ao proceso de diagnostico, negociacion,
aplicacion e avaliacion de medidas e plans de igualdade efectiva entre
homes e mulleres.
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EXEMPLO DE MATRIZ DE EXPOSICION, ORIXE E MEDIDAS PREVENTIVAS

ANEXO Xl

& istas

MATRIZ EXPOSICION, ORIXE E MEDIDAS PREVENTIVAS

DIMENSION: Esixencias cuantitativas

RESULTADOS DA EXPOSICION E A SUA
LOCALIZACION

RESULTADOS QUE
ORIENTAN SOBRE A
ORIXE DA EXPOSICION

ORIXE

MEDIDAS PREVENTIVAS

61,5% de traballadores/as expostos & situacion mais
desfavorable para a saude.

Comercial e técnico (77,7%); xefes (75%); ASL (66,6%);
axudante de cocifia (63,6%); marmiton, pique e limpeza
(63,6%); administrativos/as (61,9%); cocifieiro e reposteiro
(60%); Monitores (60%), camareiro/a, axudante camareiro/a
e axud. condutor (55,56%);

Homes (77,2%)

Sempre moitas veces
atrasanse na entrega do
traballo.

Nunca ou moi poucas veces
tefien tempo suficiente para
facer o seu traballo
Preguntas condicions de
traballo:

p19: Prolongacion de
xornada: 11 ou mais dias ao
mes.

p20: Sempre+ moitas veces
falta persoal e tecnoloxia s6
algunha vez traballa
correctamente

Preguntas outras
dimensiéns:

p 24a: Sempre+moitas veces
tefien que traballar moi
répido

Persoal axustado.
Competitividade baseada en
reducir custos. En materia
prima Xa € imposible e agora s
pivota en persoal.

A situacion agravase cando
existe absentismo.

Liberar tempo:

1. mellorar equipamentos e
Gtiles (que as tesoiras corten
ben, que funcionen os
lavalouzas...)

2.xeneralizar pratos mais
sinxelos de preparar

Redimensionar necesidade de
persoal:

3. Contratar persoal e crear
brigada volante
experimentada (posto
rotativo) para os centros

4. Contratar soporte
administrativo para técnicos e
mellorar situacion
administrativas.
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DIMENSION: Calidade de liderado

RESULTADOS DA RESULTADOS QUE ORIENTAN | ORIXE MEDIDAS PREVENTIVAS
EXPOSICION E A SUA SOBRE A ORIXE DA
LOCALIZACION EXPOSICION
Calidade de liderado: Os xefes non planifican ben o Politica Medidas preventivas expostas polo Grupo de Traballo:
traballo (53,3%), non distriblen ben | empresarial de Definir procedementos de xestion de persoal co obxectivo de mellorar o
40, 4 % traballadores/as o traballo (84%), non resolven ben | xestion de apoio de superiores e encargadas na realizacion do traballo e o trato
expostos a situacion mais os conflitos (73%), non se aseguran | persoal e como persoas e profesionais.
desfavorable para a salde. de que tefian oportunidades de habilidades Medidas de acompafiamento: formacion a superiores e encargadas para
desenvolvemento profesional superiores a implementacion de novos procedementos.

Traballadoras no posto de
operaria de producion directa
(80%).

(71,2%).

Preguntas de condiciéns de traballo:
p. 6: Nunca + s6 algunha vez os
superiores consultaronme sobre
como mellorar a forma de producir
ou realizar o servizo (70%).

p 8: 60% levan traballando mais de
10 anos.

Preguntas doutras dimensions:

27h: nunca + s6 algunha vez recibo
axuda do meu superior inmediato
(50%)

29a: nunca + sé algunha vez 0 meu
traballo é valorado pola direccion
(44%)

24j: nunca + s6 algunha vez tefio
influencia sobre como realizo o
traballo (60%)

Medidas preventivas concretadas en circulo de prevencion:
Procedementos para mellorar o apoio de encargadas. Que entre as tarefas
das encargadas estea:
- distribuir o material
- distribuir accesorios
- vixiar o bo estado das ferramentas
- axilizar o mantemento da maquinaria
- en casos de acumulacién de traballo: mover carros, clasificar o
material por cores, dificultade. etc.
Procedementos para mellorar o trato como profesionais e persoas por
parte dos superiores e encargadas:
- Que as encargadas informen os cambios e consultas no dia a dia
para evitar fallos, para traballar mellor ante imprevistos, etc.
- Que os superiores, antes de cambiar un método, lles consulten e
como minimo o xustifiquen.
- Que as traten con respecto; que non lles berren, humillen e
comparen con outras traballadoras.
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MATRIZ EXPOSICION, ORIXE E MEDIDAS PREVENTIVAS

DIMENSION: Posibilidades de desenvolvemento

RESULTADOS DA
EXPOSICION E AUA
LOCALIZACION

RESULTADOS QUE ORIENTAN
SOBRE A ORIXE DA
EXPOSICION

ORIXE

MEDIDAS PREVENTIVAS

Posibilidades de
desenvolvemento:

91,2% en situacion de
exposicion mais desfavorable
para a salde

(s6 se avalia posto MOD)

Non se poden aplicar habilidades e
cofiecementos (69,5%), o traballo
non permite melloralos (88,6%),

o traballo non require que tefias
iniciativa (90%), o traballo non
permite aprender cousas novas
(62,1%).

Preguntas de condicions de
traballo:

p5: xeralmente non se realizan
tarefas doutros postos de traballo
(88%)

p6: nunca + sé algunha vez os
superiores consultaron sobre como
mellorar a forma de producir ou
realizar o servizo (90%)

Preguntas doutras dimensions:

24j: nunca + s6 algunha vez tefio
influencia sobre como realizo o
traballo (90%)

29a: nunca + s6 algunha vez o0 meu
traballo é valorado pola direccion
(80%)

- Parcelacion do traballo en
movementos de curta
duracion,

- estandarizacion da forma
de realizacion das tarefas,

- division radical entre
tarefas de execucion e
concepcion,

- control piramidal

Medidas preventivas expostas por representantes dos
traballadores/as

1. Mobilidade funcional a tarefas doutras secciéns que
supofia un enriquecemento: aumentar a complexidade do
traballo.

2. Establecer mecanismos de participacion efectiva na toma
de decisions relacionadas coa propia tarefa e as da seccion na
que se traballa, achegando tanto como sexa posible a
execucion a concepcion de todas as dimensions do propio
traballo. Aumentar a autoxestion no contido e condicions de
traballo.

Medidas acompafiamento:
- Plan de formacidén para mandos intermedios e
traballadores/as
- Revisar estrutura salarial

Medida preventiva exposta por direcciéon empresa

Circulos de calidade co obxectivo de mellorar a eficiencia de
procesos, aumentar a calidade e o rendemento empresarial,
desefio xerarquico e estandarizado. En horas de traballo e
participacion voluntaria.
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Medidas preventivas consensuadas

Circulos de calidade. Caracteristicas:
- Decision consensuada entre direccion empresa e
representantes dos traballadores/as:
- Temas a tratar: 50% mellorar condicions de traballo,
50% mellorar eficiencia.
- Identificacion de seccions, operacions e traballadoras
segundo tema
- Implementacion de propostas previa avaliacion de
que non sup6n empeoramento de condicions de
traballo, atendendo a criterios propostos por
representantes dos traballadores/as (non
intensificacion, non estandarizacion, non
inseguridade, non competitividade, non impacto
emprego...)
- Realizacion dunha reunion informativa con todas as
traballadoras vinculadas para explicar o proceso e decidir
voluntariamente a sta participacion.
- Todas as voluntarias participan nos circulos, que como
maximo son de oito traballadoras.
- Sesions dos circulos de hora e media. Proponse dous por
tema pero realizanse tantas sesions como sexan necesarias
para analizar todo o proceso e realizar a proposta de mellora.
- Formacién previa de 6 horas sobre prevencion de riscos
psicosociais, circulos de calidade e habilidades de traballo en
grupo para todas as participantes e de 8 horas en proceso a
analizar.
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MATRIZ EXPOSICION, ORIXE E MEDIDAS PREVENTIVAS

DIMENSION: Dobre presenza

RESULTADOS DA
EXPOSICION E A SUA
LOCALIZACION

RESULTADOS QUE ORIENTAN
SOBRE A ORIXE DA
EXPOSICION

ORIXE

MEDIDAS PREVENTIVAS

50% persoal en situacion de
exposicion mais desfavorable
para a salde

73,4% mulleres en situacion
de exposicion mais
desfavorable para a satde

Hai momentos nos que necesitarias
estar na empresa e na casa a vez
(60%).

Preguntas de condicions de traballo
P14: 60% non tefio ningunha marxe
de adaptacion en relacion & hora de
entrada e saida

p15: 60% so6 algunha vez+nunca se
pode deixar o posto de traballo para
asuntos familiares; 60%
sempre+moitas veces cambianme
hora de entrada e saida ou os dias
gue tes establecidos traballar

pl16: 60%son a principal
responsable e fago a maior parte de
tarefas familiares e domésticas.

Preguntas doutras dimensions:
28b: 70% esta preocupada por se
cambian o horario

Insuficientes medidas de
conciliacion para colectivo de
traballadoras con altas cargas
domeéstico-familiares

1. Introducir progresivamente xornada intensiva de 6 a
14h. evita perda salarial de xornada reducida por
coidado de persoas dependentes

2. Facer calendario da distribucion irregular da xornada en
producion directa (flexibilidade)

Incorporouse & negociacion do Calendario.
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MATRIZ EXPOSICION, ORIXE E MEDIDAS PREVENTIVAS

DIMENSION: Esconder emocions

RESULTADOS DA RESULTADOS QUE ORIXE MEDIDAS PREVENTIVAS
EXPOSICION E A SUA | ORIENTAN SOBRE A
LOCALIZACION ORIXE DA
EXPOSICION
67,47% traballadores/as | Require calar a opinion Dobre orixe: Relacién cliente:

expostos a situacion
mais desfavorable para a
salde.

Camareiro/a, axudante
camareiro/a, axud.
condutor (88,8%); ASL
(76,3%); cocifieiro/a e
reposteiro/a (73,3%);
administrativos/as
(68,1%); comercial e
técnico (55,5%)

(80%)
Require que trates a todo
0 mundo por igual (78%)

Preguntas de condicidns
de traballo:

p.6: nunca + sé algunha
vez 0s superiores
consultaronme sobre
como mellorar a forma de
producir ou realizar o
servizo (70%)

Preguntas doutras
dimensidns:

24j: nunca + s6 algunha
vez tefio influencia sobre
como realizo o traballo
(90%)

1. Relacion con comensal/cliente
1.1.E un traballo de cara ao publico
pero o comensal non é complicado, hai
que facer un pouco de actor pero este
non se considera o problema principal
entre traballadores/as.

1.2. Non pode facerse o que pretende o
cliente ao prezo que pretende xa que
provoca un conflito coas condicions de
traballo

2.Relacion superiores -
traballadores/as

2.1 Hai medo a diferir (non se quere
ser a ovella negra) e ademais non é
efectivo diferir (non ten repercusion
nas condicions de traballos).

2.2. Non hai “espazo” para opinar.
2.3. Non hai tempo para escoitar

1. A direccidn determinara uns limites & demanda do cliente para
que non supofia empeoramento de condicions de traballo.

2. Formacion en técnicas de asertividade e resolucion de conflitos
dirixida a comercial e mandos para contestar demandas imposibles
do cliente.

Relacion superiores - traballadores/as:

3. Sumar aos criterios econdémicos, criterios sociais na avaliacion a
mandos (rotacion empregados).

4. Establecer mecanismos de participacion efectiva dos
traballadores/as ha toma de decisidns relacionadas coa propia tarefa
e as do departamento no que se traballa, achegando tanto como sexa
posible a execucion ao desefio de todas as dimensions do propio
traballo. Aumentar a autoxestion en relacion ao como se traballa.
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MATRIZ EXPOSICION, ORIXE E MEDIDAS PREVENTIVAS

DIMENSION: Inseguridade sobre as condicions de traballo

RESULTADOS DA
EXPOSICION E A SUA
LOCALIZACION

RESULTADOS QUE
ORIENTAN SOBRE A
ORIXE DA
EXPOSICION

ORIXE

MEDIDAS PREVENTIVAS

O 77,8% do persoal esta
na situacion mais
desfavorable para a
saude

Posto de traballo
Caixeiro/a - repofiedor/a:
92%

JZIRT/ADJRT: 57,89%

71% persoal esta
preocupado polas
variacions salariais

51% persoal estd
preocupado por variar o
horario

42% persoal esta
preocupado por cambios
de tarefas

Variacion do salario

- Subxectividade na asignacion
de tramos e melloras.

- Subxectividade por parte dos
responsables de coercion.

- O aumento de horas na sua
xornada de traballo non se
traduce automaticamente en
aumento do seu salario

Variacién de horario

- Variacion dos plans de
traballo sen preaviso.

- Posible subxectividade por
parte dos responsables en
aplicar os horarios.

Variacion de tarefas

- Distribucién de tarefas de
forma subxectiva.

- Realizaci6n de funcions que
non corresponden a categoria.
- Indefinicion de limites, onde
empezan e acaban as tarefas
propias das diferentes postos
de traballo.

1. Describir as tarefas, funciéns e o salario, marcando prioridades claras e
obxectivas do posto de traballo, de forma xusta e cofiecida polos
traballadores/as. Para resolucion dos conflitos de prioridades que se
cren fronte a ordes contraditorias, atenderase prioritariamente & orde
dada polo mando superior. Se tefien 0 mesmo rango, atenderase
prioritariamente & orde do mando que tefia mais antigiiidade no centro.

2. Definir calendarios a principio de ano, tal e como se establece na
resolucion de ITSS do ano 2011 (a data de hoxe ainda non cumprida)
concretando a xornada diaria e semanal (horarios: ordenacion diaria da
xornada, hora de entrada e saida e ordenacion semanal, concretar dias
da semana e marcando festivos e vacacions).

2.1. Consolidacion de horarios habituais. Manter horarios e xornadas
nos casos de traballadores/as que estan realizado o horario desde hai
mais de 6 meses, mediante documento escrito facilitando copia ao
traballador/a implicado.

2.2. Mediante documento escrito, consolidacion do procedemento para
pasar a quenda fixa: cando haxa unha vacante na quenda fixa,
adxudicacion ao traballador/a mais antigo.

3. Criterios obxectivos para limitar o cambio indiscriminado de centro de
traballo, cubriranse as vacantes de calquera tipo mediante novos
contratos.

Alternativa: Crearase un persoal flotante para cubrir baixas e ausencias
imprevistas, coas seguintes condicions:
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MATRIZ EXPOSICION, ORIXE E MEDIDAS PREVENTIVAS

DIMENSION: Inseguridade sobre as condicions de traballo

RESULTADOS DA
EXPOSICION E A SUA
LOCALIZACION

RESULTADOS QUE
ORIENTAN SOBRE A
ORIXE DA
EXPOSICION

ORIXE

MEDIDAS PREVENTIVAS

- Subxectividade na valoracion
das novas tarefas asignadas
debido ao cambio ou posible
promocién de categoria.

- Asignacion de novas tarefas
ante unha nova promocion.

- Posibilidade de cambio de
centro de traballo.

- Contratacién de persoal con condicions de persoal flotante formado
para as diferentes categorias.

- O traballador/a do persoal flotante estara asignado & Delegacion de
Santiago.

- As xestions burocraticas (néGminas, baixas médicas, etc.) realizaranse
no centro de traballo mais proximo ao domicilio do traballador/a.

= Os traballadores/as do persoal flotante teran asignados os centros de
actuacion por criterios de proximidade e mobilidade. O centro
asignado non pode estar a mais de 20 km de distancia do lugar de
residencia do traballador/a, mediante desprazamento en transporte
publico ou non pode superar un tempo de desprazamento de 45
minutos desde a sUa casa ao centro de traballo asignado. En calquera
caso, os desprazamentos mediante quilometraxe ou transporte publico
seran a cargo da empresa.

- Este persoal flotante traballara nun horario diario fixo.

- Realizasen as mesmas tarefas e funcidns durante o periodo que
permaneza no persoal flotante.

- Durante este periodo de tempo, o traballador/a recibira un plus por este
concepto.

- Posibilidade de incorporarse voluntariamente a persoal fixo pasado 2
anos de tempo como persoal flotante.

- Para o resto de condiciéns de traballo aplicAsense as mesmas
condicions que ao resto do persoal

4. Establecer procedementos internos con criterios obxectivos para a
distribucion e asignacion de tarefas segundo funcions e grupo profesional,
de forma xusta e cofiecida polos traballadores/as
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MATRIZ EXPOSICION, ORIXE E MEDIDAS PREVENTIVAS

DIMENSION: Inseguridade sobre as condicions de traballo

RESULTADOS DA RESULTADOS QUE ORIXE MEDIDAS PREVENTIVAS
EXPOSICION E A SUA | ORIENTAN SOBRE A
LOCALIZACION ORIXE DA

EXPOSICION

- Que abarque a todos os traballadores/as de forma rotativa. Unha
proposta é que o criterio obxectivo sexa a antiguiidade dos
traballadores/as para decidir por que traballador/a se empeza e cal é
a orde.

- Permitir a permuta entre traballadores/as.

5. Establecer procedementos internos con criterios obxectivos para 0s
cambios na xornada (alongamentos e reducidns de xornadas, cambio de
horario, de dia da semana de festa intersemanal...) de forma xusta e
cofiecida polos traballadores/as.

- Que sexa rotativo na adxudicacion. Unha proposta é que o criterio
obxectivo sexa a antigiiidade dos traballadores/as.

- Permitir a permuta entre traballadores/as.

- Compensar en tempo a disposicion do traballador/a os
alongamentos de xornada.

6. Definir clara e obxectivamente os procedementos internos de aplicacion
para a asignacion de tramos salariais, de forma xusta e cofiecida polos
traballadores/as.
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MATRIZ EXPOSICION, ORIXE E MEDIDAS PREVENTIVAS

DIMENSION: Ritmo

RESULTADOS DA EXPOSICION E A
SUA LOCALIZACION

RESULTADOS

QUE ORIENTAN
SOBRE A ORIXE
DA EXPOSICION

ORIXE

MEDIDAS PREVENTIVAS

72% de exposicion a situacion mais
desfavorable para a salde.

Distribucién segundo postos:
Camareiras de pisos: 90%
Oficina e mantemento: 65%
Tarefas con persoas a cargo: 42%
Tarefas de restauracion: 35%

Nota: debido & distribucion tan desigual
segundo realizacion de tarefa decidese
iniciar o traballo polo colectivo das
camareiras de piso

Resposta “sempre+
moitas veces”:

Tes que traballar moi
rapido? 92%

A distribucion de
tarefas é irregular e
provoca gue se che
acumule o
traballo?93%

p20: falta persoal e
tecnoloxia sO
algunha vez traballa
correctamente

O n° de habitacions por -
camareira € moi elevado, mais | -
tendo en conta o tempo
dedicado a limpeza das -
dependencias comuns
Non se ten en conta o n° de -
persoas que ocupan as -
habitacions
Existe unha descoordinacion -
con recepcién de maneira que
se acumula a tarefa na segunda | -
parte da xornada
Cando se acumulan baixas -
aumenta moito a carga de
traballo

Algunhas tarefas requiren moito
tempo e esforzo: facer as
camas, limpar as bafieiras

Diminuir o n° de habitacion /camareira: de 24 a 22.
As habitacions con mais de 2 persoas contardn como
1,5 habitacions

Diminuir o tempo de limpeza de espazos comuns: de
1,5a1 hora

Aumentar o persoal habitual en duas persoas
Substituiranse as baixas que tefian unha duracién
prevista superior a 7 dias

Recepcion programara a distribucién de tarefas ao
comezo de cada quenda de traballo

Utilizaranse sabanas baixeiras axustables, e
substituiranse as camas habituais por camas elevables
Estudarase unha proposta para a mellora ergonémica e
de organizacién dos carros
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ANEXO XIlI
INTERVENCION PREVENTIVA ANTE OS RISCOS PSICOSOCIAIS

1. Principios e férmulas organizativas de prevencion en orixe
2. Enriquecer o contido do traballo

2.1. Recompoiier procesos ou rotar entre postos

2.2. Formas de participacion directa

3. Traballar de forma cooperativa

3.1. Procedementos xustos

3.2. Fomentar o traballo en equipo

4. Unha ordenacién da xornada compatible

5. Esixencias razoables

6. Informar sobre o cotian

7. Estabilidade no emprego e das condicidns de traballo

De acordo coa normativa vixente, Lei de Prevencion de Riscos Laborais e Regulamento dos
Servizos de Prevencidn, para previr 0s riscos psicosociais hai que combatelos na sua orixe e
adaptar o traballo (concepcion dos postos de traballo, eleccion de equipos e métodos de traballo
e producidn) a persoa, con miras, principalmente, a atenuar o traballo mon6tono e repetitivo.

E dicir, a prevencion de riscos psicosociais implicaria introducir cambios na organizacion do
traballo, e este cambios son posibles. As transformacions que se estan introducindo en moitas
empresas da man dos procesos de mellora de calidade ou na ordenacion do tempo de traballo
son proba de que a organizacion do traballo non é intocable. Tratase de intervir na orientacion
destes cambios, de introducir cambios favorables para a salde, que esta sexa considerada un
obxectivo na vida diaria das empresas.

Atendendo & evidencia cientifica parece claro que as intervencions preventivas que modifican a
organizacion do traballo son plausibles e efectivas a longo prazo, especialmente se se desefian e
implementan con estratexias integradas e contan coa participacion activa dos axentes sociais na
empresa 3 *°°.

Como ante os demais problemas de satde laboral, a intervencion ante os riscos psicosociais ten
duas vertentes: a prevencion e o tratamento.

O tratamento inclie a curto prazo tratar a sintomatologia do estres e a longo prazo as
enfermidades derivadas, e non constitle o obxectivo deste anexo. En cambio, a prevencion dos
riscos psicosociais implica desenvolver medidas dirixidas a cambiar os factores de risco
psicosocial ou a protexer aos traballadores/as.

3 Egan, M., Bambra, C., Thomas, S., Petticrew, M., Whitehead, M., & Thomson, H. The psychosocial and
health effects of workplace reorganisation. 1. A systematic review of organisational-level interventions
that aim to increase employee control. Journal of Epidemiology and Community Health 2007, 61(11),
945-954.

* Bourbonnais R, Brisson C, Vézina M. Long-term effects of an intervention on psychosocial work factors
among healthcare professionals in a hospital setting. Occup Environ Med 2011; 68:479-486.

> Lamontagne AD, Keegel T, Louie AM, Ostry A, Landsbergis PA: A systematic review of the job stress
intervention evaluation literature: 1990-2005. Int J Occup Environ Health. 2007; 13 (3): 268-280.

6 Kompier MAJ, Kristensen TS. Organizational work stress interventions in a theoretical, methodological
and practical context. En: Stress in the workplace: past, present and future. London: Wurr Publishers
Ltd; 2001.
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Os programas de prevencién cuxo nucleo de cambio é o individuo consisten en modificar as
respostas ante os factores de estres. Por exemplo, mediante a adquisicion de habilidades para
afrontalos. En realidade, méis que de prevencién estariamos a falar de proteccion individual.

Os programas de prevencion cuxo nucleo de cambio son o0s riscos consisten en modificar o
contido das tarefas, as relacions entre traballadores/as e superiores/as na realizacién da tarefa e,
en xeral, as préacticas empresariais de xestion laboral (métodos de traballo, contratacion,
asignacion de tarefas, promocion, mobilidade funcional e xeogréfica, ordenacion da xornada,
etc.) e da producidn/servizo (tecnoloxias de producion, etc.).

Algunhas destas practicas merecen especial atencion: as relativas ao desefio de procesos de
traballo incluindo a participacion directa ’ 8, a ordenacion, cantidade e variabilidade da xornada
laboral ° *° ou os tipos de relacién laboral ** % por citar aquelas para as que o nimero de
estudos dispofiible da sta relacion cos riscos psicosociais é maior. Asi, un estudo espafiol **
relaciona un ambiente psicosocial de traballo saudable coa existencia de métodos de traballo
participativos, coas formulas contractuais indefinidas, con non facer sentir aos traballadores/as
que son facilmente reemprazables ou ameazarlles co despedimento, coa existencia de
mobilidade funcional vertical ascendente, con recibir un salario acorde ao niimero de horas
traballadas e as tarefas desenvolvidas e con xornadas semanais entre 31 e 40 horas e en horarios
de mana.

Ainda que as intervencions preventivas avaliadas son escasas, a maioria de investigacions
consideran que a intervencion preventiva centrada nos cambios organizativos é a mais efectiva
desde o punto de vista da satde no traballo ** *°. Fronte a intervir sobre cada traballador/a, estes
cambios dirixense a orixe da exposicion, o que implica perdurabilidade da condicion de traballo
saudable. Os obxectivos destes cambios organizativos serian que as esixencias do traballo sexan
razoables, que os traballadores/as tefian suficiente autonomia e posibilidades para aplicar e
desenvolver as stas habilidades, que os supervisores/as e traballadores/as cooperen na
realizacion do traballo, que este proporcione seguridade en relacion coas condicions de emprego
e traballo e compensacions xustas.

O mercado da xestion do estres esta a ser, por desgraza, bastante independente do progreso
cientifico e moitas intervencions nesta lifia non estan fundamentadas nunha avaliacion de riscos

" Hvid H, Lund H, Pejtersen J. Control, flexibility and rhythms. Scand J Work Environ Health Suppl.
2008:83-90.

 Bambra C, Egan M, Thomas S, Petticrew M, Whitehead M. The psychosocial and health effects of
workplace reorganisation.2. A systematic review of task restructuring interventions. J. Epidemiol.
Community Health 2007; 61:1028-37.

’ Keppla E, Sanne B, Tell, G. Working overtime is associated with anxiety and depression: The Hordaland
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previa, nin se realiza unha avaliacion posterior, e “difiren mais segundo quen as leve & practica
gue segundo a empresa na que se intervén”. A calidade do negocio do estres é cando menos
dubidosa, e pode supofier un impacto negativo en tanto que non modifican as caracteristicas da
organizacion do traballo que xeran efectos nocivos para a saide .

1. PRINCIPIOS E FORMULAS ORGANIZATIVAS DE PREVENCION EN ORIXE

As férmulas organizativas que propofiemos son utilizadas xa en moitas empresas en moitos
paises, incluindo Espafia. Para garantir a eliminacion ou reducion da exposicion a riscos
psicosociais, a introducién de cambios debe inspirarse nun principio que dispofia unha mellora
das condicions de traballo e benestar.

A aplicacion destas solucions organizativas € un proceso dinamico e aberto, que pode
resolverse, ben de forma instrumental-competitiva e levar a un empeoramento das condicions de
traballo, ou ben de forma democratica-solidaria e xusta, e levar a unha mellora substancial *°.
Unha mesma medida empresarial pode ser unha ferramenta ao servizo de obxectivos ben
distintos, de forma que pode conducir a resultados moi diferentes para os traballadores/as. Por
exemplo, temos evidencia de que as intervencidns respecto dos procesos de traballo (rotacidns,
recomposicion de procesos, etc.) que ignoran o seu impacto na satide poden ser danifias.

Para iso, as férmulas organizativas que propofiemos como medidas preventivas estan agrupadas
en torno ao principio que deberia rexelas, que supén unha mellora das condicions de traballo en
tanto que permite eliminar ou reducir unha parte das exposicions ao riscos psicosociais.

Alguns estudos de seguimento e avaliacion de intervencions identificaron factores crave para
que as intervencions organizativas tefian éxito e consigan cambios favorables para a saide das
condicions de traballo®’:

= Apoio da direccion ao mais alto nivel, asi como de todos o0s actores relevantes na empresa e
centro de traballo: direccion intermedia, supervisores directos, traballadores/as,
representantes dos traballadores/as, sindicatos, técnicos/as de prevencion, técnicos/as de
producion e de recursos humanos, etc.

= A participacion activa de todos os protagonistas, incluidos os traballadores/as, e en todas as
fases do proceso de intervencion preventiva.

= A clara determinacion de obxectivos, recursos, tarefas, responsabilidades e planificacion.

= A fundamentacion das medidas preventivas nunha avaliacién previa con métodos que
cumpran os requisitos cientificos minimos.

= A insistencia en evitar medidas que melloren a exposicién a un risco empeorando a
exposicion a outros.

= Unha perspectiva a medio prazo para a implementacion das intervencions. Necesitase
codesefiar as medidas, dar habilidades necesarias para a sua implementacion e asumir
efectivamente as novas tarefas. Todo iso require tempo.

= Unha perspectiva a longo prazo que permita a mellora das intervenciéns.

Ademais, con relacion & oportunidade das intervencions, ten sentido, como obxectivo, priorizar
aquelas medidas preventivas que:

'® Fernandez Steinko A. O sabor agridoce dos grupos de traballo. Madrid: Cadernos de Relacidns
Laborais; 2001.

Y scientific summaries paper. Forum on “The way we work and its impact on our health”. Os Angeles:
Grey Literature; 2004.
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= Solucionen ou reduzan a exposicion a mais dun risco detectado.
= Eliminen ou reduzan desigualdades e discriminacions.
= O impacto sobre o emprego sexa positivo ou indiferente.

As propostas de medidas preventivas irdn concretandose, en termos operativos, de forma
sucesiva para non demorar a posta en practica daquelas medidas para as que xa existe suficiente
informacion e grao de acordo entre direccion e representantes dos traballadores/as implicados.

2. ENRIQUECER O CONTIDO DO TRABALLO

As caracteristicas que definen a organizacion do traballo taylorista, tan presentes na xestion de
persoal das empresas espafiolas, xeran condicidons de traballo que expofien aos riscos
psicosociais'®: baixa influencia no traballo, poucas posibilidades de aplicar e aprender
habilidades e cofiecementos, baixo sentido do traballo, baixo recofiecemento, baixo apoio social
e conflito de rol.

Desde o punto de vista da prevencion, para combater estes riscos na sta orixe, tratase de pofier
medios que superen a division clasica do traballo entre tarefas de execucion e de desefio, a
parcelacion do traballo (convertido en movementos repetitivos de curta duracion e tarefas sen
sentido), a estandarizacion (hai que seguir as instrucions para realizar cada movemento, o
traballo estd excesivamente pautado) e a sUa concepcion individual. A recomposicion de
procesos e 0 aumento da influencia sobre a propia tarefa e a do departamento no que se traballa
son a base dos cambios neste sentido; con iso lograse desefar tarefas de maior complexidade,
mais creativas, conseguindo un enriquecemento do traballo e o recofiecemento profesional do
traballador/a.

Con esta finalidade, as formulas mais Utiles poden ser a recomposicion de procesos, a rotacion
entre postos de distinta complexidade e desenvolver algunha forma de participacion directa dos
traballadores/as. A investigacion mostrou que a sta aplicacion implica un enriquecemento do
traballo e relacions cooperativas e, polo tanto, a eliminacion e/ou control das exposicions
psicosociais. Con todo, temos evidencia de que as intervencions respecto ao proceso de traballo
que ignoran o seu impacto na saude poden ser danifas; xa que, atendendo a como se introducen,
poden levar a unha intensificacion do traballo e & competitividade entre traballadores/as .

2.1. Recompofier procesos ou rotar entre postos

Tratase de aumentar a variedade e a complexidade do contido do traballo. Para iso pddese
recompofier a tarefa ou rotar entre tarefas de distinto nivel funcional ou do mesmo nivel (cando
son tarefas complexas, da mesma ou distinta seccion). Resulta Gtil analizar tarefas que se
realizan noutros postos e/ou doutros departamentos/seccions que se conectan coa tarefa do posto
no que nos propofiemos o enriquecemento. Por exemplo, tarefas de mantemento, almacén,
expedicidns, calidade, traballos de soporte administrativo, ou tarefas que realizan os encargados.
Se non € posible recompofier o proceso e é preciso utilizar a rotacion entre postos, é importante
programar a organizacion das rotacions: canto tempo (dias/horas), de que forma (individual/en
grupo). Tamén é fundamental “repartir” os postos que poden e non poden ser enriquecidos entre
0 maior numero de traballadores/as posible.

'8 Belkic KL, Landsbergis PA, Schnall PL, Baker D. Is job strain a major source of cardiovascular disease
risk? Scan J Work Enviorn Health 2004;30:85-128.

123 COPSOQGal21. Instrumento de dominio publico. Prohibido o seu uso comercial e calquera modificacién non autorizada.

S’ istas



*

n *
UNIVERSIDADE Istas

DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

Non toda rotacion consegue o obxectivo. Por exemplo, a mobilidade funcional pode non
implicar a reducion da exposicion as baixas posibilidades de desenvolvemento, se é entre tarefas
parceladas que son movementos estandarizados. E mais, atendendo a como se implemente, pode
implicar un aumento da exposicion & inseguridade (se o cambio de tarefas é contra a vontade do
traballador/a) ou & baixa estima (se supon un trato inxusto), ou un aumento das esixencias
cuantitativas (se leva & intensificacién do traballo).

2.2.Formas de participacion directa

Desde o punto de vista da prevencion, é importante propiciar a autonomia dos traballadores/as,
potenciando a sUa participacion efectiva (participacion directa) na toma de decisions
relacionadas coa realizacion da propia tarefa e as da seccion ou departamento. Tratase de
establecer mecanismos para aumentar a autoxestion no contido e nas condiciéns de traballo.
Ainda que hai diversas formulas individuais, son mais convenientes as grupais, en tanto que
permiten un aumento das posibilidades de relacion social e posibilitan o apoio e reforzo na
realizacion do traballo.

Se se opta pola participacion directa consultiva (a direccion consulta aos traballadores/as e se
reserva a decision de implementar as stas propostas), 0s grupos de consulta deben levarse a
cabo dentro da xornada ordinaria e a participacion debe ser voluntaria e autoxestionada, baseada
nunha formacién previa en habilidades relacionais. A implementacion das melloras propostas
polos traballadores/as non pode supofier un empeoramento das condicions de traballo e as
propostas deben ser compensadas entre todo o persoal de forma xusta (en relacién co beneficio
que se obtefia da stia implementacion) e non poden converterse na base para a promocion da
competitividade interpersoal.

En relacion coa participacion directa delegativa, constatamos que o0s grupos de traballo
semiautobnomos son a forma micro-organizativa que mais se axusta ao obxectivo. Tratase de
desefiar o traballo do grupo sobre a base de recompofier o proceso de producion/servizo. E
necesario alongar e enriquecer tarefas, integrar tarefas ao redor de procesos o mais intelixibles
posible para reducir a parcelacion e dar sentido ao traballo e descentralizar a toma de decisions.
A direccién outorga aos grupos formalmente constituidos o dereito a tomar decisions sobre a
forma de realizar o traballo como grupo sen a necesidade de consultar coa direccion, resolven os
problemas técnicos e sociais que se van producindo segundo as necesidades internas (do propio
grupo e doutras unidades da empresa) e externas (clientes e provedores). O grupo de traballo
debe poder negociar os obxectivos propostos e 0s recursos necesarios para a stia consecucion,
xestionar as tarefas limite (relacions con outras unidades) e ter toda a informacion necesaria de
toda a organizacién para tomar decisiéns. Os grupos tefien discrecionalidade sobre a eleccion
dos métodos, planificacion do traballo a curto e medio prazo, calidade, formacion, asignacion de
tarefas, organizacion do tempo ou procura de recursos para resolver os problemas.

A autoxestion implica aumentar a complexidade das tarefas, polo que se necesita mais tempo; o
que non implica menos produtividade, pois esta non depende s6 do tempo investido. Por outra
banda, se os traballadores/as tefien que realizar mais tarefas e decidir (0 que implica maiores
posibilidades de desenvolvemento) é preciso que conten coa informacidon e a capacitacion
suficientes, que inclte os cofiecementos e habilidades derivados da experiencia, nociéns tedricas
e destrezas sociais.

Hai que evitar que a descentralizacion da toma de decisions e a xestion por obxectivos reverta
nunha maior incerteza, derivada da falta de claridade respecto do que fai ou é responsable
cadaquén, e nunha maior intensificacion do traballo, derivada da falta de regras para limitar as
esixencias.
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A través de calquera das formulas expostas, increméntase o sentido do traballo. Isto ten que ver
coa visualizacion da contribucion das tarefas concretas & funcién do traballo (fabricar un
determinado produto, construir vivendas, educar persoas, mellorar a saude da xente, facilitar a
comunicacion, etc.) e da relacion que esta funcion pode ter cos nosos valores. Ante o conflito de
rol, normalmente non hai solucions faciles, pero € indubidable que aumentar o nivel de
influencia dos traballadores/as implicados no contido do seu traballo tenderd a minimizar este
tipo de conflitos.

Sexa cal fora a férmula escollida para enriquecer o traballo, é importante ter en conta duas
medidas de acompafiamento. En primeiro lugar, hai que planificar a formacién necesaria para
implementar os cambios, tanto para os traballadores/as como para 0s mandos intermedios; e isto
require tempo. En segundo lugar, unha vez os cambios estean implementados, é conveniente
revisar a estrutura salarial.

3. TRABALLAR DE FORMA COOPERATIVA

Centramonos agora en como combater o baixo apoio e reforzo de compafieiros/as e
superiores/as no momento de realizar o traballo, a baixa calidade de liderado, a baixa claridade
de rol, o pouco recofiecemento e a baixa confianza.

En primeiro lugar, eliminar ou reducir estes riscos require superar as concepcions da empresa
como un mercado interno no que todas as unidades e individuos compiten entre eles.
“Competir” non é “cooperar”; a cooperacion baséase na confianza, e esta aséntase na xustiza
organizacional.

3.1 Procedementos xustos

A arbitrariedade, a inequidade e a discriminacion deben estar radicalmente ausentes de todos os
procedementos: a seleccion de persoal (tanto externa, no caso de novas contratacions; como
interna, nas promocions), o acceso a informacion e a formacion, a distribucion das tarefas, a
asignacion de horarios e os seus cambios, a supervision e o recofiecemento do traballo ou a
resolucion dos conflitos. Incluiranse garantias suficientes de que as decisions poidan ser
razoablemente cuestionadas e 0s dereitos efectivamente defendidos. Todos os procedementos
deberian ser, ademais, escritos, sen ambiguidades e transparentes.

A xustiza procedimental facilita a transparencia informativa e, con ela, o convencemento de que
a informacién que flie desde a direccion, ademais de suficiente e adecuada, é fiable.

Nunha relacion de poder desigual, como a que existe entre as xerarquias dunha empresa, a
confianza necesaria para a cooperacion ten a sla orixe non soamente na existencia destes
procedementos de traballo xustos, sendn tamén na constatacion de que se aplican efectivamente,
polo que a historia e 0s antecedentes son importantes. As declaracions de intenciéns, ainda que
necesarias, son insuficientes.

Fanse publicos os principios de xestion de persoal, pero mais cara a fora que cara ao interior da
empresa, Xa que o interese é informar & sociedade de que a compafiia cumpre. Exemplo: os
criterios de responsabilidade social.

O problema é que isto non vaia acompafiado dun traballo de desenvolvemento de
procedementos para implementar tales principios (por exemplo, como implementar o principio
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de non discriminacion na asignacién de horarios, tarefas ou melloras das condicions de
traballo), nin de directrices claras en relacion co seu cumprimento, nin de formacion que
proporcione aos mandos e traballadores/as as habilidades necesarias (como apoiar, como
resolver conflitos, como comunicar, como recofiecer o traballo ben feito, etc.), nin se acompafia
do tempo preciso nin doutros recursos necesarios para facer eses principios efectivos. Todas
estas cuestions non poden ser eludidas e supofien medidas preventivas necesarias. Cambiar as
tarefas dos mandos para que pasen a ser “responsables” mais que “xefes” é un paso intermedio
imprescindible. O coaching, tan de moda nestes dias pero do que non temos ningln estudo
fiable como medida preventiva fronte aos riscos psicosociais, é absurdo sen introducir todos o0s
anteriores cambios. Unha vez realizados estes pasos, e s6 despois, pode ser importante o
pronunciamento da direccion en relacion con aquelas accidns e actitudes que seran consideradas
intolerables (falta de respecto, agresions verbais ou fisicas, discriminacion, trato inxusto, etc.)
tanto de superiores/as e compafieiros/as como de clientes/as.

3.2. Fomentar o traballo en equipo

O apoio de compafieiros/as e superiores/as na realizacion do traballo mostrouse beneficioso para
a saude e moderador dos efectos nocivos das altas esixencias e o0 baixo control. Para mellorar o
apoio no traballo primeiro é necesario facilitar a relacion social (sen relacions sociais non pode
existir apoio), evitando os postos de traballo illados. En segundo lugar, proporcionar as
condicions organizativas que fomenten a cooperacion e a prestacion de axuda entre
compafieiros/as e entre superiores/as e traballadores/as na realizacion das tarefas.

Introducir o traballo en equipo é unha boa formula para iso. A plataforma necesaria seria
fomentar a claridade e a transparencia organizativa, definindo os postos de traballo: as tarefas
asignadas, obxectivos e marxe de autonomia. Con iso, ademais, melloramos a claridade de rol
gue, por certo, non debe implicar a excesiva normativizacion do traballo.

O funcionamento en equipo non xerara un aumento do apoio entre compafieiros/as e
superiores/as nin do reforzo se se da nunha empresa na que o salario variable concéntrase nos
resultados de cada individuo. Ao contrario, aumentard a baixa estima polo trato inxusto que
supdn o boicot e a exclusién daqueles que non poden estar sempre dispofiibles (mulleres con
tarefas doméstico-familiares) ou non tefien todos 0s cofiecementos necesarios (traballadores/as
con menos experiencia), ou que incluso tefien demasiados para aceptar tales regras de xogo
social-darwinistas (persoas con maior experiencia).

4. UNHA ORDENACION DA XORNADA COMPATIBLE

A xornada de traballo (duracién, ordenacién e modificacion) esta relacionada coa exposicion a
dobre presenza e a inseguridade no que se refire aos cambios non desexados da xornada. Tamén
pode estar relacionada coas esixencias cuantitativas, a calidade de liderado e a Xustiza,
principalmente cando se detecta prolongacions de xornada de maneira frecuente ou habitual e
cando a distribucion de xornada € irregular e non esté suficientemente participada e regulada.

Traballar mais de 40 horas & semana asociouse con enfermidades cardiovasculares, ansiedade e
depresion apuntando cara a unha relacion de dose-resposta’®. Nos 10 Gltimos anos as

1 Keppla E, Sanne B, Tell, G. Working overtime is associated with anxiety and depression: The Hordaland
Health Study. J Occup Environ Med. 2008; 50: 658-666.
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investigacions en torno ao “work family conflict”, aumentaron exponencialmente”. Nestas, a
dobre presenza asociouse s prolongacions de xornada, s xornadas denominadas asociais e &
falta de control sobre a xornada; e as medidas de intervencion que se mostraron mais eficaces
son as que se dirixen a posibilitar o control dos tempos de traballo por parte dos
traballadores/as® ?2. A reducion de xornada por vontade do traballador/a, posibilitar cambios de
horario a cotio e dispofier de dias de libre disposicion mostraronse redutores dos factores de
risco cardiovasculares®.

Neste sentido, cabe destacar que en Espafia as reformas laborais dos anos 2012 e 2013
introduciron cambios importantes en relacién coa xornada, fundamentalmente no que fai
referencia & distribucion irregular e ao contrato a tempo parcial, e non precisamente na lifia que
acabamos de expofier.

E necesario ter en conta que os permisos retribuidos e non retribuidos son (tiles pero non
suficientes, polo que é necesario intervir sobre a xornada de traballo xa que determina que no
funcionamento da vida cotid as demandas e tempos da vida laboral, familiar e persoal sexa
realmente compatible?”.

As medidas preventivas deben orientarse a conseguir tres obxectivos: que a flexibilizacion da
ordenacion da xornada tefia en conta tanto as necesidades da producion/servizo como dos
traballadores/as, favorecendo e implementando medidas que permitan o control dos tempos de
traballo por parte do persoal; evitar a prolongacién das xornadas laborais e que as xornadas
asociais (traballo de tarde, nocturno, a quendas ou fins de semana) se realicen naguelas
situacions que sexan imprescindibles e nas mellores condicions posibles para garantir a satde
fisica, psiquica e social da poboacion traballadora. Algunhas recomendacions nesta direccion,
que terian que harmonizarse co convenio colectivo aplicable, serian:

= En relacion coa xestion flexible do tempo de traballo por necesidades da empresa,
recoméndase que se estableza no calendario anual e, de non ser asi, que exista un periodo de
preaviso, como minimo de 7 dias, que concrete a distribucion horaria diaria e semanal do
cambio de xornada. Que se potencie a adscricion voluntaria e, en todo caso, 0
establecemento dun procedemento de asignacion dos cambios na xornada de maneira
rotativa e xusta, permitindo a permuta entre os traballadores/as e excluindo a certos
colectivos: traballadoras con xornada reducida por dereitos de conciliacion, embarazo e
lactacion e situacions de violencia contra as mulleres, traballadores/as con limitacions de
xornada relacionadas coa seguridade e salde, traballadores/as a quendas e traballo nocturno,
traballadores/as con contrato a tempo parcial ou con dereitos por formacion regulada.
Establecer o control por parte do traballador/a da decisién sobre a recuperacién das
modificacions de xornada (por horas ou xornadas completas segundo decision do
traballador/a).

20 Nijp HH, Beckers DGJ, Geurts SAE, Tucker P, Kompier MAJ 2012 : Systematic review on the association
between employee worktime control and work—non-work balance, health and well-being, and job-
related outcomes. Scand J Work Environ Health 2012;38(4):299-313.

2 Moreno, N.; Moncada, S.; Llorens, C; Carrasquer, P. (2010) “Double Presence, Paid Work, and
Domestic-Family Work”. NewSolutions : A Journal of Environmental and Occupational Health Policy, Vol.
20, Num. 4, pp 511-526.

2 Kelly E.L., Moen P, Tranby E. 2011. Changing Workplaces to Reduce Work-Family Conflict: Schedule
Control in a White-Colar Organization. Am Sociol Rev. 2011 April ; 76(2): 265—-290.

2 viitsalo K, Kuosma E, Laitinen J, Harma M. Effects of shift rotation and the flexibility of a shift system
on daytime alertness and cardiovascular risk factors. Scan J Work Environ Health 2008; 34 (3): 198-205.
24 Torns, Teresa. O tempo de traballo e as relacidns de xénero: as dificultades dun cambio ineludible. En:
Prieto, Carlos (ed). Traballo, xénero e tempo social. Ed Universidade Complutense. Madrid, 2007.
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= Potenciar a flexibilidade horaria de entrada e saida a decision dos traballadores/as, en
moddulos diarios, semanais ou mensuais.

= Potenciar as xornadas continuadas.
= Establecer mais dias de asuntos propios e, sobre todo, horas.
= Permitir o teletraballo.

= Concretar 0 dereito a adaptacion e reducion de xornada das persoas que realizan traballos de
coidado e das mulleres en situacidn de violencia de xénero.

= Abordar os criterios de vacaciéns favorecendo que, sempre que sexa posible, sexan a
decision do traballador/a. En todo caso, priorizar a eleccion das persoas que realicen tarefas
de coidados e que estean a realizar procesos de formacion.

Unha parte importante destas recomendacions conseguiu en 2009 o consenso dos axentes
sociais en Catalufia®.

Algunhas das medidas que se poden implementar en relacion coas xornadas asociais, referidas
ao traballo nocturno e ao traballo a quendas, co obxectivo de diminuir os seus riscos, son:

= Reducir as quendas as actividades imprescindibles por razéns sociais ou tecnoloxicas.
= Reducir as cargas de traballo e axustar as tarefas

= Aumentar o descanso entre xornadas (por exemplo a 16 horas no caso do mesma quenda e a
24 horas no caso de cambio de guenda), e os tempos de descanso durante a xornada, sen
reducir o descanso semanal.

= Eliminar ou reducir ao maximo as prolongacions de xornada.

= Establecer a rotacion rapida e o dereito a concretar unha ordenacion coa participacion dos
directamente implicados/as a través dos seus representantes.

= Limitar o tempo de realizacién.

5. ESIXENCIAS RAZOABLES

Desde o punto de vista da prevencion, en relacion coas esixencias cuantitativas e o ritmo, a
cantidade de traballo debe adecuarse & duracion da xornada. Terd que ser razoable: nin
demasiado traballo nin demasiado pouco. Boa planificacion e programacion como base da
asignacion de tarefas, ter o persoal necesario para realizar a cantidade de traballo que recae no
centro. Boa cronometraxe, ou a mellora dos procesos produtivos ou de servizo, poden supofier
elementos que faciliten a asuncion das esixencias cuantitativas sen que estas sexan nocivas para
a saude.

% Consello de Relaciéns Laborais de Catalufia. Recomendaciéns para a negociacion colectiva en materia
de xestién do tempo de traballo das persoas traballadoras. Generalitat de Catalunya, 2009.
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Un estudo paradigmaético levado a cabo entre condutores de autobls en Estocolmo demostrou
que a reducion das esixencias cuantitativas (concretadas en presion de tempo debido a horarios
non realistas), a través de mellorar os procesos (cambio do desefio das rutas e melloras
tecnoloOxicas para evitar a conxestion do tréfico e as demandas dos pasaxeiros/as), fixo decrecer
de forma significativa a presion sistdlica e a frecuencia cardiaca®. Estes resultados repetironse
en estudos entre o colectivo de condutores de autobus en Alemarfia, Holanda e Dinamarca.

E importante evitar unha estrutura salarial demasiado centrada na parte variable, sobre todo
cando o salario base é baixo, pois incrementa as esixencias cuantitativas e a inseguridade
relacionada co salario. O aumento da parte fixa do salario e establecer pausas poden ser medidas
preventivas.

As esixencias de esconder emocidns poden ter unha dobre orixe: as caracteristicas da tarefa se
se centra en prestar servizos &s persoas (sanidade, ensino, servizos sociais ou de proteccion, etc.)
ou a relacion con superiores/as e compafieiros/as de traballo ou con provedores/as ou outras
persoas alleas & empresa. No primeiro caso sO cabe a proteccidn, a partir da adquisicion de
habilidades especificas, e reducir o tempo de exposicion: horas, nimero de pacientes, alumnos,
etc. No segundo, tratase de cambiar a politica de xestion de provedores/as e clientes/as (cando,
por exemplo, se sitda ao traballador/a en Gltimo lugar) ou cambiar as practicas de xestion de
persoal e desenvolver procedementos xustos e participativos (hai que esconder emociéns cando
non se pode opinar).

6. INFORMAR SOBRE O COTIAN

As empresas invisten recursos en informacion (mais que en comunicacion) interna e externa.
Trétase de transmitir a imaxe corporativa (valores, etc.) e de informar de cuestions extra laborais
(ofertas, celebracions de nacementos, aniversarios, como Vvai 0 equipo de futbol, etc.).

As medidas preventivas fronte & baixa previsibilidade pasan pola politica de informacion, pero
cun obxectivo distinto: permitir que os traballadores/as tefian a informacion necesaria para facer
ben o seu traballo e respecto dos cambios que poidan afectar ao seu futuro. Tratase de que a
informacion se refira as cuestions cotias, ao que afecta as tarefas que realizamos, e que sirva
para aumentar a transparencia.

7. ESTABILIDADE NO EMPREGO E DAS CONDICIONS DE TRABALLO

O uso dunha ou outras formulas contractuais non é inocuo respecto da saude segundo estudos
recentes. Os traballadores/as con relaciéns laborais por tempo determinado, en comparacion cos
traballadores/as contratados a través de férmulas indefinidas, sofren maior distrés psicoléxico,
maiores desordes musculoesqueléticas e mortalidade prematura. Estes efectos sobre a saude

tefien que ver coas exposicions psicosociais de inseguridade e as relacionadas co subemprego
1127

E frecuente esixir ao traballador/a estar dispofiible para os requirimentos empresariais: cambiar
as tarefas e responsabilidades, asumir tarefas adicionais, ir traballar ao centro que faga falta no
momento que sexa necesario, ir traballar dias ou horas non previstos, alongar a xornada, cobrar

2 Rydstedt LW, Johansson G, Evans GW. The human side of the road: Improving the working conditions
of urban bus drivers. Journal of Occupational Health Psychology. 1998;3:161-71.

? D'Souza RM, Strazdins L, Lim LL-E, Broom DH, Rodgers B. Work and health in a contemporary society:
demands, control, and insecurity. J Epidemiol Community Health 2003;57:849-854.
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segundo o producido/servido, etc. Esta esixencia de dispofibilidade pode implicar exposicions
nocivas nas dimensiéns de inseguridade, xustiza e recofiecemento.

Unha organizacion do traballo saudable deberia prover aos traballadores/as das suficientes
oportunidades para que tefian control sobre as sUas propias vidas, o que de forma moi especial
afecta & estabilidade no emprego e ao control sobre os cambios das condicions de traballo (moi
especialmente de xornada, horarios de traballo, tarefas e salario). Fronte & alta inseguridade, son
orientacions preventivas: restrinxir a temporalidade, eliminar os cambios de condicions de
traballo ou negociar para limitalos no caso de non sexa posible eliminalos e establecer
procedementos cofiecidos por todo o persoal con criterios xustos, preavisos suficientes e
ferramentas necesarias para adaptarse a nova situacion.
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ANEXO XIII
CIRCULOS DE PREVENCION

Que son os circulos de prevencion?

Obxectivos

Composicién

Sesions

Rexistro

Informe

Dinamica

Exemplos de circulares informativas, convocatorias, guions e resumos

8.1.Informacion, convocatoria e guién de circulos para determinacion da orixe das
exposicions e proposta de medidas preventivas

8.2.Resumo circulos de prevencidon para concretar medidas preventivas acordadas polo
grupo de traballo

8.3.Resumo circulos de prevencién para valorar a implementacion dalgunhas medidas
preventivas.

Nk~ E

Durante todo o proceso de avaliacion dos riscos psicosociais seguido ata aqui a participacion de
traballadores/as foi moi importante. A identificaciéon e valoracién da exposicion realizouse a
través da resposta do persoal a un cuestionario. Nas seguintes fases de discusion, acordo e
implementacion de medidas preventivas a participacion activa dos traballadores/as tamén pode
ser moi Util. En primeiro lugar por unha razén metodoldxica pois, se 0 que pretendemos é
mellorar as condiciéns de traballo, quen realiza o traballo ten un cofiecemento deste que é
esencial, complementario ao cofiecemento técnico e insubstituible. En segundo lugar por unha
razon de operatividade, pois, se pretendemos unha prevencion eficaz, a implicacion activa dos
traballadores/as é basica xa que son eles quen van protagonizar uns cambios que seran
aceptados e entendidos mellor se foron coparticipes do seu desefio.

1. QUE SON OS CICULOS DE PREVENCION?

Son grupos de traballadores/as reunidos polo Grupo de Traballo COPSOQGal21 (en adiante
GT) para consulta sobre algunha cuestién relativa as condicions de traballo relacionadas coas
exposicions desfavorables para a saude, co fin de reducilas ou eliminalas en orixe. E un
procedemento que busca abrirse aos/as protagonistas das condicions de traballo para conseguir
profundidade, detalles e matices.

2. OBXECTIVOS

Os circulos de prevencion tefien distintos obxectivos segundo a fase do proceso preventivo na
que se atope o GT:

= Determinacidn da orixe das exposicidns e proposta de medidas preventivas

= Concrecion das propostas de medidas preventivas
= Seguimento da implementacion das medidas preventivas planificadas
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Hai que evitar que nestes circulos se volva a tratar sobre a exposicion. A exposicion aos
riscos psicosociais xa foi identificada e valorada. Este é o punto de partida.
Nas experiencias foi moi Util o uso dunhas circulares previas & realizacion dos circulos de
prevencion para situar cal vai ser o seu proposito. Nelas explicase o obxectivo dos mesmos
e léembranse os resultados da avaliacidn ata a fase do proceso preventivo no que se atopa o
GT.

A decision sobre a utilizacion dos circulos, a sta finalidade e 0s aspectos concretos sobre os que
tratasen realizarase no GT.

3. COMPOSICION
Os circulos de prevencion son grupos de entre 7 e 9 persoas, como maximo, formados por:

= Traballadores/as expostos & situacion desfavorable para a salde que se quere eliminar ou
reducir en orixe
=  Os correspondentes mandos intermedios (separados dos anteriores)

En ambos os casos contaran con un moderador/a e unha persoa do GT, segundo cal sexa 0 seu
grupo de pertenza

A participacion dos traballadores/as ¢ VOLUNTARIA. En funcién dos recursos dispofiibles
participaran todas as persoas voluntarias ou habera que elixir de entre elas. Se este é o caso, a
eleccion dos traballadores/as para formar parte do circulo efectuarase entre os propios
traballadores/as expostos.

En prol do bo funcionamento deste procedemento, evitaremos no mesmo circulo de prevencion
protagonistas que poidan coartar a opinion doutros. O circulo de prevencion s6 pode cumprir 0s
seus obxectivos se existe confianza entre os seus compofientes. E por iso que para asegurar que
as persoas poden expresarse con total sinceridade, proponse separar traballadores/as e 0s seus
mandos intermedios e repartir aos membros do GT segundo o0 seu grupo de pertenza: 0s
representantes dos traballadores/as en circulos conformados por traballadores/as e os da
empresa nos circulos conformados por mandos intermedios.

Cumpridas as caracteristicas de composicién anteriormente establecidas, a boa marcha do
circulo depende do moderador/a, que debe asumir unha serie de posiciéns (intervén desde a
perspectiva da observacion, non da a sta opinion) e regular unha serie de situacions que o fan
funcionar. O moderador/a ten que ser una persoa de confianza dos compofientes do circulo e
con experiencia en dinamica de grupos.

4. SESIONS

A cantidade de sesions non pode xeneralizarse e depende de moitas cuestions: dificultade do
tema, composicion, duracion.... Solen necesitarse de 1 a 4 sesions por grupo de protagonistas.
Realizanse en tempo de traballo. A duracién adoita establecerse entre un minimo de 1 hora e un
maximo de 2 horas.
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5. REXISTRO

O desenrolo do circulo de prevencidn gravase para non perder a riqueza do tratado: recollese en
toda a sta extension e sen filtro intermedio. O seu contido € confidencial e unicamente pode
usarse a efectos de prevencidn. As persoas que o traten (moderador/a e membro do GT) tefien
que estar suxeitas a segredo e cumprir con todos os preceptos legais e éticos de proteccion da
intimidade. Se por cuestions diversas se decide non gravar o desenvolvemento do circulo, este
ampliarase con outro membro do GT e ambos tomardn notas do ali exposto. Todos 0s
compofentes do circulo deben gardar segredo sobre o quen do falado. O resultado publico do
circulo é o informe-resumo.

6. INFORME

O informe debe ser un resumo das formulacions mantidas polos compofientes do circulo de
forma an6nima, ordenadas por temas.

A realizacion do informe corre a cargo do moderador/a e 0 membro (ou membros) do GT.

Este informe seré posto a disposicién do GT coa maior brevidade posible, como moi tarde ao
cabo dunha semana da realizacion dos circulos.

7. DINAMICA

Como toda técnica cualitativa apréndese como un oficio e non é susceptible de estandarizacion.
O seu bo funcionamento non depende tanto de seguir unha serie de procedementos
precodificados, como do moderador/a. O grupo empeza a articularse tendo ao moderador/a
como eixo, pero non debe participar na producién das ideas, non interesa a sta opinion,
intervén pero faino desde a perspectiva da observacion.

Orientaciéns para a moderacion:

Como empezar

O tema debe anunciarse de forma moi xeral, pero debe encadrarse. Circunscribirase o ambito da
discusion, pero debe quedar aberto o seu contido. E moi importante na primeira intervencion
lexitimar a palabra do grupo, hai que enunciar unha demanda que contefia 0 recofiecemento do
valor da palabra dos ali reunidos.

Unha intervencion inicial tipo seria:

"Bos dias. Antes de empezar queria agradecerlles a sta asistencia. Convocamoslles para falar
da sUa experiencia laboral nesta empresa/centro de traballo. Estamos tratando (XXXX) de
concretar unha serie de medidas preventivas .... e para iso convocamos diversas reunions
como esta, nas que se trata de que vostedes discutan, como nunha mesa redonda, abordando
inicialmente (XXXX)"

Calquera grupo esta disposto a aceptar a presenza (visible, por tanto) de calquera tipo de
rexistro, sempre que se advirta e enmarque no contexto de prevencién, o seu contido sexa
confidencial e a persoa que trate a informacion sexa da confianza dos protagonistas do circulo.
Polo que hai que dar unha explicacién ao comezo.
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Unha explicacion tipo (despois da presentacion) seria:

Todas as persoas que aqui se atopan non foron escollidas pola stGa identidade individual,
senon polas slas caracteristicas sociais. Concretamente pola sta vinculacion laboral con esta
empresa, e especificamente por ser traballadores/as de (XXXX), unidade de andlise que
protagoniza exposicion desfavorable para a satde (XXXX). Como do que se trata é de discutir
sobre (.....) a través das suas experiencias, seria imposible tomar nota manualmente de todas
as sUas achegas, polo que imos usar (XXXX) para gravarlles (XXXX). Queremos volver a
sinalar que todo o que aqui se fale é totalmente confidencial, que unicamente sera utilizado
cunha finalidade preventiva e que estamos suxeitos a segredo. Para calquera consulta poden
dirixirse a (XXXX).

O inicio adoita ser titubeante. Estes son os dous problemas méais comdns:

= Ao moderador/a pideselle que dirixa a conversacion, que formule preguntas concretas ou
que impofia unha quenda se ninguén se atreve a tomar a palabra, pero 0 moderador/a debe
negarse. Este & un momento temido polas persoas que son principiantes como
moderadores/as dun grupo. Non hai nada que temer. O grupo angustiase co silencio e 0
razoable non é calar sendn insistir en que o grupo tome a palabra. Podese facer explicita ou
implicitamente. Recoméndase realizalo a modo de pregunta pero retomando exactamente o
enunciado que se usou na presentacion inicial. Por exemplo: ...que opinan vostedes sobre
XXXX?. Seguro que alguén se fara cargo de empezar.

= Quen toma a palabra pode dirixirse ao moderador/a en busca de aprobacion ou
verificacion (é disto do que quere que falemos?). O moderador/a non debe responder &
demanda: todo é pertinente se o0 grupo considérao como tal. O moderador/a debe devolver
a pregunta ao grupo, para que sexa este o0 que xulgue a sua pertinencia. Por exemplo:
Tamen os demais o0 ven desde esta perspectiva?.

A partir dese momento cada membro do grupo tomard como centro ao propio grupo, 0 grupo
esta configurado.

Intervencion durante a sesion

O moderador/a sostén o grupo e consente a diferenza individual. Debe permitir que cada cal
fale e que outro replique afirmando, negando ou matizando e abrindo outros temas.

O moderador/a non pode situarse por encima do grupo e ocupar o lugar do saber, por moito que
saiba. Non pode teorizar en exceso sobre o tema, nin interpretar constantemente. Debe
colocarse ao lado da escoita, é a palabra do grupo a que é o saber e é 0 que se busca.

Con todo, o moderador/a ten que actuar como motor do grupo. Isto significa, entre outras
cuestions:

= Que ten que fomentar as relacions simétricas, a igualdade entre as persoas que O
conforman, nun mundo desigual. Ten que procurar que falen todos os compofientes do
circulo. Pode aparecer o reiterado problema do lider: non debe acalarse, se é lider é porque
enuncia 0 sentido no que os demais se recofiecen. Hai que controlalo para que siga
habendo grupo. Ao Unico lider que hai que acalar é aquel que se constitie como tal contra
0 grupo.
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=  Debe intervir para que a conversacion non se saia do tema proposto, cara a outros temas
alleos ao obxecto de estudo. Debe resituar ao grupo sen deixar de valorar a sta palabra
(por exemplo: isto que esta4 a comentar € moi interesante, pero ...).

=  Debe intervir no proceso. Ben requirindo que se completen determinados argumentos,
buscamos riqueza, comprender en profundidade (por exemplo: en que sentido o di?, pofia
un exemplo da slUa experiencia...); ben sinalando posturas contrarias entre eles que o grupo
non aborde espontaneamente; ou abrindo temas conexos (que nos interesan e non sairon
espontaneamente) ou interpretando de forma compartida, evitando tergiversar.

Todas estas intervencions tefien as sdas regras:

=  Deben facerse mediante un enunciado que non faga presente a posicion do moderador/a
(opinidn, desexo, crenzas). No grupo, 0 moderador/a non € suxeito senon unha funcion.

= Alinguaxe e as expresions non deben ser ideoloxicamente sesgadas (hai que evitar orientar
0 sentido da intervencion do grupo) nin criticas con aquilo que expdn o grupo.

=  Hai que adoptar unha actitude de empatia: contactar co mundo dos participantes no grupo,
adoptar o seu estilo de conversacion e linguaxe.

Peche

O grupo acabase cando o moderador/a decide que foron suficientemente tratados os temas para
cuxa discusion o grupo fora constituido.
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8. EXEMPLOS DE CIRCULARES INFORMATIVAS, CONVOCATORIAS, GUIONS
E RESUMOS

8.1. Informacion, convocatoria e quion de circulos para determinacion da orixe das
exposicions e proposta de medidas preventivas

O GRUPO DE TRABALLO DE COPSOGal21, INFORMA
CIRCULOS DE PREVENCION

O pasado mes de (XXXX) realizamos unha reunion do Grupo de Traballo COPSOQGal21 para
traballar na orixe das exposicions e propostas de medidas preventivas. Nesa reunion decidiuse
crear circulos de prevencion para que os traballadores/as participen na determinacién da orixe
dalgunhas exposicions e posibles medidas preventivas para eliminar ou minimizar ditas
exposicions.

A participacion de todos/as nés sera clave, porque os traballadores/as somos quen mellor
cofiecemos as nosas condicions de traballo.

QUE SON 0S CIRCULOS DE PREVENCION?

Son espazos de consulta en grupo aos traballadores/as, onde a través das preguntas que vai
realizando un moderador/a todos/as os integrantes dan a sta opinion.

En cada ocasion, o obxectivo da sesion sera discutir a orixe dalgunha exposicion nociva e
propofier medidas preventivas, é dicir, cambios nas condicions de traballo para eliminar ou
reducir a exposicion.

COMO ESTARAN COMPOSTOS 0OS CIRCULOS DE PREVENCION?

Estas sesions seran grupos formados por:

= Un representante dos traballadores/as que esta no Grupo de Traballo COPSOQGal21

= Traballadores/as expostos

. Un moderador/a

A participacion ¢ VOLUNTARIA. A eleccion dos traballadores/as que formaran parte dos
circulos de prevencion efectuarase entre os propios traballadores/as de cada seccidn, se hai mais
de 7 voluntarios/as.

A boa marcha de cada sesion depende do moderador/a, que debe asumir a funcion de recoller
todas as opinidns e conducir o grupo para gue trate do obxecto do circulo de prevencion.

COMO SERAN AS REUNIONS?

A duracion destas sesions serd segundo as necesidades de cada exposicion. Estas sesions
faranse en tempo de traballo e na propia empresa.

Convocaranse aos/as participantes con antelacion.
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COMO SE VAN RECOLLER AS OPINIONS?

O desenvolvemento das sesions gravarase para non perder a riqueza do exposto. O seu contido
é confidencial e unicamente pode usarse a efectos de prevencion. As dlas persoas que teran
acceso a esta gravacion estan suxeitas a segredo. O moderador/a e o delegado/a de prevencion
realizaran, a partir das gravacions, o informe da sesion.

COMO SERA O INFORME?

O informe serd un resumo das distintas posturas mantidas polos participantes na sesién de
forma an6nima.

O informe, serd posto a disposicién do Grupo de Traballo de COPSOQGal21 (empresa,

delegados/as e técnicos/as), que tomaran o aportado polos traballadores/as como propostas a
estudar para cambiar as condiciéns de traballo e reducir as exposicions nocivas.
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O GRUPO DE TRABALLO COPSOQGal21 CONVOCA CIRCULO DE PREVENCION
EN (XXXX)

O tema dos circulos de prevencion nesta empresa son as condicions de traballo que estan na
orixe das altas esixencias cuantitativas e como cambialas para reducilas.

As esixencias cuantitativas son un factor de risco psicosocial que se refire a relacion entre a
cantidade de traballo que temos e o tempo dispofiible para realizalo. En (XXXX) o0 80% do
persoal do posto de traballo de operario de mantemento estad nunha situacion de exposicion
desfavorable para a salde.

O Grupo de Traballo necesita cofiecer exemplos de situacidns nas que tedes que traballar moi
répido e non tedes suficiente tempo para realizar o traballo ou de levalo ao dia e saber a que é
debido. Tamén nos interesa saber como cambiariades vés estas situaciéns, como se poderia
facer para reducir estes problemas. Tratase de que entre os operarios/as de mantemento faledes
deste tema e designedes 7 voluntarios/as como portavoces das vosas valoracions.

Solicitamos a vosa participacion e agradecemos a vosa colaboracion.

Lugar da reunion:
Dia: _/ [/
Hora: , a

138 COPSOQGal21. Instrumento de dominio publico. Prohibido o seu uso comercial e calquera modificacién non autorizada.



SC S istas

UNIVERSIDADE

DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

PROPOSTA DE GUION PARA COMPRENDER E ACTUAR FRONTE AS ALTAS
ESIXENCIAS CUANTITATIVAS NO POSTO DE OPERARIO DE MANTEMENTO

Quérese saber que elementos das suas condicidns de traballo son pertinentes para eles e como 0s
relacionan coa exposicion.

Bos dias! Para os que non me cofiezades, son (XXXX).

Como sabedes, en relacidn coa prevencion dos riscos psicosociais atopamonos na fase crucial de
discutir a orixe das exposicidns problematicas e as medidas preventivas para reducilas.

Con respecto as esixencias cuantitativas, o0 Grupo de Traballo COPSOQGal21 non acha
explicacions suficientes do porqué da exposicion tan elevada, o que lle impide concretar a sla
orixe e, por tanto, as medidas preventivas. Pedimosvos a participacion nesta sesion para
comprender mellor esta exposicion e ver que condiciéns de traballo cambiar para reducila.

As esixencias cuantitativas son un factor de risco psicosocial que se refire & relacion entre a
cantidade de traballo que temos e o tempo dispofiible para realizalo. En (XXXX) o 80% do
persoal do posto de traballo de operario de mantemento estd nunha situacion de exposicion
desfavorable para a salde.

Hoxe farei o papel de moderador/a deste grupo de discusion, é dicir, darei palabras para ordenar
un pouco as intervenciéns de todos/as vos e tefio que coidar de que non nos vaiamos de tema.
Non vou opinar, sO escoitarei e fareivos preguntas se vexo que non entendo algunha cousa ou
necesito que me expliquedes un pouco mais. Despois, xunto con (delegado/a de
prevencion), seremos 0s encargados de resumir nun informe o que vds opinasedes aqui, polo
gue tennos que quedar claro para podelo recoller e transmitir ao Grupo de Traballo
COSOQGal21. Eles tomaran todo o que aqui se diga como propostas, que estudaran para
cambiar as condicions de traballo e reducir as esixencias cuantitativas.

Como xa vos explicamos (a través de notas informativas ou dos membros do Grupo de Traballo
en persoa) tratase de que profundedes no porqué desta exposicion as esixencias cuantitativas e
propofiades cambios nas condicidns de traballo para reducir a exposicion.

Imos gravar o debate, xa que seria imposible tomar nota manualmente de todas as vosas achegas
ou perderiamos moito do importante que aqui se diga.

As vosas valoracions son un elemento crave para que a prevencion se realice na direccion
adecuada. O voso cofiecemento do que pasa nesta empresa, derivado da vosa experiencia é
imprescindible. Sodes vos os que traballades aqui e os que sabedes verdadeiramente que se fai,
como se fai e como se poderia facer mellor para que traballar neste posto sexa mais saudable.

Todo o que aqui se fale, de forma literal, é confidencial e unicamente se usara a efectos de
prevencion de riscos. Todos debemos gardar segredo sobre o quen do falado. Unha vez acabada
esta fase do proceso preventivo, a gravacion (que estara no poder meu e do membro do Grupo
de Traballo) serd destruida, quedando s6 o informe que a partir dela fagamos. Este informe
recollera as distintas posturas aqui mantidas. Sabedes que non estades aqui pola vosa identidade
persoal, sendn como portavoces dos traballadores/as dun posto de traballo e asi seran recollidas
as vosas achegas, que quedaran resumidas nun informe que terd dous apartados, igual que a
sesion. Por unha banda, o porqué da exposicion e doutra, que cambiar para reducila. Estaremos
duas horas aqui, unha para falar do porqué e outro de que cambiar.
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Algunha pregunta? Abonda de preliminares, imos empezar.

Primeira parte. Imos empezar polo porqué das esixencias cuantitativas no posto de
operario de mantemento

A gran maioria de traballadores/as dixo no cuestionario que sempre ou case sempre:
1. atrasase na entrega do traballo

2. acumulaselle o traballo

3. non ten tempo suficiente para facer o traballo.

Isto, a que é debido?

Entre todos, podédesme pofier exemplos de situacions de traballo que impliquen acumulacions
de traballo?

Empezan intervenciéns dos traballadores/as

Muletillas:

= Profundar. En que sentido o dis? Pon algun exemplo gue pasase na tlia seccion.

= Que participen 0s demais. Tamén os demais o ven asi? viviron a mesmas experiencias?

poderiades explicalas? diriades o0 mesmo?
= Cambiar de tema. isto que estades a comentar é moi interesante pero ...

Segunda parte. Imos agora a ver como cambiariades as vosas condicions de traballo para
reducir a exposicion as esixencias cuantitativas

Que credes que hai que facer para cambiar (XXXX). Usar os aspectos apuntados na primeira
parte da sesion.

Muletillas:

= Profundar. En que sentido o dis? Pon algun exemplo que pasase na tla seccion.

= Que participen 0s demais. Tamén os demais 0 ven asi? viviron a mesmas experiencias?
poderiades explicalas? diriades o0 mesmo?

= Cambiar de tema. isto que estades a comentar é moi interesante pero ...
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8.2.resumo circulos de prevencion para concretar medidas preventivas acordadas polo
grupo de traballo.

RESUMO MEDIDAS PREVENTIVAS DIRIXIDAS AO ENRIQUECEMENTO DO
TRABALLO PROPOSTAS POLO CIRCULO DE PREVENCION DO POSTO DE
TRABALLO: OPERARIO DE PRODUCION DIRECTA NA SECCION (XXXX)

O Circulo de Prevencion realizadoen data (_/_/ ), formado por operarios/as de producion
directa da seccion (XXXX), analizou o conxunto das tarefas que se realizan na seccion e as que
estan relacionadas para concretar como se podian establecer mecanismos de participacion
directa grupal e a rotacion de tarefas, que eran as medidas preventivas acordadas polo Grupo de
Traballo COPSOQGal21, para reducir as exposicions neste posto.

Propostas dirixidas ao enriquecemento do traballo no posto de operario/a de producion
directa na seccién (XXXX)

Tratase dunha serie de medidas dirixidas enriquecer o traballo, € dicir, a conseguir aumentar o
contido e variedade das tarefas que realiza cada un dos traballadores/as no posto de operario na
seccién (XXXX). “Contido” quere dicir, neste contexto, complexidade das tarefas e
participacion na toma de decisions en relacién ao como traballan.

Reunidns de seccién semanais

SC & istas

- Regularizar un espazo de participacion, discusion, proposta e acordo
Obxectivos sobre a realizacion cotié das tarefas
- Aumentar a autonomia e a complexidade das tarefas

- Todo o que poida afectar & producion que se debe de conseguir
durante a semana (p.ex.: como e onde Se moven as caixas, orde,

De que se fala nas guen fai que...)

reunions - Problemas detectados na producion (p.ex.: palets que rompen...) e

propostas de solucions (p.ex.: rexeitar palets defectuosos, apilar en

duas pilas madeiras e tablex...)

Cando Despois da reunion do encargado coa direccion de producion.
Participantes Todos os traballadores/as da seccion.

. - Crear o espazo fisico tempo para reunirse.
Medidas de P >l

- Formacién de traballo en equipo para todos/as
- Formacidn en métodos participativos para encargados/as

acompafiamento

Participacién no mantemento, reparacion, modificacidn e adquisicion de maquinaria e materiais

- Incluir tarefas de maior complexidade

- Influir nas melloras de maguinaria: 0s mecanicos “escoitan” aos

Obxectivos traballadores/as

- Influir nas adquisiciéns de maquinaria e materiais: compras
“escoita” aos traballadores/as

- Puntualmente, cando os mecénicos/as realicen as operacions de

Cando _reparaci_Qn, mantemento e modificacion de maquinaria e
instalacions
- Cando se estude a adquisicion de novos materiais e maquinaria.
Participantes Todos os traballadores/as da seccion.
Medidas de - Facilitar dispofier do tempo necesario
Acompafiamento - Reforzo (feed back do que se fixo coas propostas...)
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Valoracion do grupo de traballo COPSOQGal21

Estas propostas son adecuadas desde o punto de vista da prevencion de riscos psicosociais, dado
que van dirixidas a mellorar a influencia e as posibilidades de desenvolvemento. Ademais, estas
propostas presentan vantaxes adicionais xa que poden contribuir & mellora doutras dimensions

psicosociais, como o0 apoio de comparfieiros/as e superiores/as, a calidade de liderado e o
recofiecemento.
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8.3.Resumo circulos de prevencion para valorar a implementacion dalgunhas medidas
preventivas

O obxectivo dos circulos de prevencién realizados o (_/ /) é recoller a valoracién das
traballadoras no posto de operaria de producion directa respecto da implementacién das medidas
preventivas fronte a algins riscos psicosociais que elas propuxeronen (_/_/ ), tamén no
seo dun circulo de prevencion. O Grupo de Traballo COPSOQGal21 entende que as valoracions
das traballadoras son un elemento clave para que a prevencion se realice na direccion adecuada.
O cofiecemento das traballadoras do que pasa na empresa derivado da sua experiencia é
fundamental neste caso, ao ser as principais protagonistas das medidas preventivas, tendo un
cofiecemento de primeira man de que se fai, como se fai e como se poderia facer mellor para
que traballar na empresa (XXXX) sexa mais saudable.

Preténdese constatar a aplicacion de:

=  Procedementos para mellorar o trato dos superiores/as cara &s traballadoras, como
profesionais e como persoas

=  Procedementos de apoio por parte das encargadas na realizacién da tarefa

=  Medidas de conciliacion (xornada continuada)

Estas son as medidas preventivas propostas e acordadas no Comité de Seguridade e Saide para
reducir as exposicions nocivas a catro dos riscos psicosociais que afectaban ao persoal:

= O baixo recofiecemento: falta de valoracion, respecto e trato xusto no traballo

= A baixa calidade de liderado: problemas na planificacion e distribucion do traballo, na
resolucion dos conflitos, no desenvolvemento profesional e o benestar das traballadoras

= As altas esixencias de esconder emocions: o traballo require calar a opinion, non mostrar
emocions

= A alta dobre presenza: necesitase estar na casa e no traballo & vez dadas as esixencias do
traballo na empresa e do traballo doméstico-familiar

Establecemento de procedementos de apoio por parte das encargadas na realizacion da tarefa.
Concretamente, que entre as tarefas das encargadas estivese levar o material e accesorios
necesarios ao posto, que vixiasen o bo estado das ferramentas e fornecesen outras novas de
forma éxil para axudar &s traballadoras na realizacion do traballo.

Sobre o papel das encargadas cando se producen acumulacions:

Na maior parte de seccions representadas hai acordo sobre o feito de que habitualmente se
producen acumulacions de traballo. De maneira xeneralizada, considérase que a faena adoita ser
moi desigual e que hai momentos de moita acumulacion e de tempos perdidos. Cren que a orixe
das acumulaciéns non ten que ver coas tarefas das encargadas sendn con outros aspectos de féra
e dentro do centro de traballo. Ponse como exemplos que a planificacion non é realista (por
exemplo, nestes momentos hai moitas traballadoras novas nas operacions e non se ten en conta
que elas van mais amodo); ou o desefio das cadeas, que son moi longas, ou que se tarda moito
en sacar a producion dunha seccién e pasala a outra. Con todo, consideran que a encargada
poderia apoialas mais cando o traballo chega & seccién, para que ante as acumulacions o traballo
sexa mais facil e rapido. Nesas circunstancias, en moitas secciéns as encargadas seguen sen
mover 0s carros, abastecer 0s postos de pezas e ordenar o traballo (por cores, por dificultade ...)
para facilitar producir ao ritmo que se necesita.
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Outro momento critico é o de cambio de faena. Aqui as encargadas non indican ben para quen é
cada faena e isto provoca que a traballadora tefia que estar a se levantar e comprobando cada
vez para quen € a faena.

Por outra banda, considerdndoo un problema conxuntural pero que necesita de solucion,
expofien como orixe das acumulacions o pouco tempo que dedican as encargadas &s
traballadoras en formacion. Ainda que sexan traballadoras con experiencia, son operacions
longas que necesitan mais tempo de dedicacion, son imposibles de aprender con unha Unica
explicacion. As traballadoras consideran que unha parte das encargadas non tefien paciencia e
non saben ensinar e cren que este aspecto deberia mellorarse.

Proposta
Consideran que unha traballadora da seccion, de forma rotativa, deberia dedicarse a distribuir o

traballo equitativamente cando hai acumulacions e a ter en conta 0 momento critico do cambio
de faena para evitar a perda de tempo das traballadoras. Esta traballadora tamén poderia evitar
os favoritismos se se encargase de repartir equilibradamente a faena.

Sobre o papel das encargadas en relacion co mix:

Do mix inférmase diariamente pero cren que non é equilibrado, depende dos dias e por cadeas
(en forro non afecta tanto, por exemplo). Tal e como se propuxo para as acumulacions,
consideran que as encargadas non realizan o traballo necesario para facilitar a faena: non
informan dos problemas e non apoian o seu traballo pois nesa circunstancia non ordenan o
traballo (por cores, por dificultade) e reparten a faena sen mirala o que obstaculiza o producir ao
ritmo que se necesita.

Proponse a medida anterior

Sobre o papel das encargadas no aprovisionamento de ferramentas, accesorios e no
mantemento da maquinaria:

E unanime a queixa en relacion ao mal estado das ferramentas e maquinaria e & falta de
axilidade do aprovisionamento de ferramentas e accesorios e do mantemento e adaptacion das
magquinas. Neste caso, hai unha diferenza importante entre americana e pantalon. En pantalén o
problema é tan grave que as traballadoras traen utensilios propios para traballar. Aproveitan
para queixarse de que hai que cambiar a altura dos carros, faltan cadeiras, coxins, barras,
cabaletes.... Asemade, a maioria considera que as encargadas non axilizan os problemas
relativos a ferramentas, maquinaria e accesorios, ben por deixamento, ben porque tefien tanto
traballo que non poden, ben porque non esta nas stias mans.

Proposta:
Que, de forma rotativa, unha traballadora da seccion se dedique a comprobar que non falten

accesorios e a axilizar o aprovisionamento de ferramentas e 0 mantemento da maquinaria.

Sobre o papel das encargadas na valoracion do traballo ante a direccion:
E unanime a consideracion de que as encargadas non apoian s traballadoras na valoracion da

cantidade de traballo e do posto ante a direccion. Tamén comentan gue en moitas ocasiéns non
se atreven a trasladar as suxestions ou propostas das traballadoras & direccion.
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Establecemento de procedementos para mellorar o respecto dos superiores/as cara as
traballadoras como profesionais e como persoas. Concretamente, que entre as tarefas das
encargadas estivese, por unha banda consultar no dia a dia s traballadoras para evitar fallos,
traballar mellor, reaccionar ante os imprevistos, valorar as stas opinions e explicar porqué se
aceptan ou rexeitan as suas propostas. Doutra banda, tratar sempre con respecto as traballadoras
en todas as situacions (cando se producen erros, con ocasion de cambios de tarefa e cando non
conseguen 0s obxectivos) e evitar comparacions.

Sobre o trato como persoas das encargadas as traballadoras:

As traballadoras consideran que o trato que reciben, como persoas, das encargadas, foi
mellorando en xeral. Das valoracions das traballadoras poderiamos concluir que as instrucions
da direccion e os cursos tiveron efecto.

Con todo, ainda quedan secci6ns nas que a encargada non respecta &s traballadoras: grita,
humillaas ou dirixese a elas con malas maneiras. As traballadoras consideran que esta situacion
é inadmisible e que a direccion ten que actuar para corrixila.

Asemade, é unanime a apreciacion de que se deixou de tratar &s traballadoras con favoritismos,
con duas seccidons como excepcion. Nunha o favoritismo é moi visible, noutra é mais sutil: a
encargada fai a vista gorda cando unhas traballadoras collen as mellores faenas.

Sobre o recofiecemento como profesionais das encargadas as traballadoras

Valoracion das opinidns das traballadoras por parte de encargadas e direccién

E unanime a valoracion de que as encargadas non permiten as traballadoras dar a sua opinion
sobre como realizar o traballo, nin a cotio nin cando se producen imprevistos, fallos ou erros.
Nestes casos, nin se lles informa. Esta pouca valoracion da sGa profesionalidade lévaas a
considerarse meros apéndices da maquina (estas para facer os movementos, non se che permite
pensar) a pesar dos anos de experiencia. En xeral, o sentir é que “Non se valora a tGa opinion,
nin a tha experiencia”.

Nalgunhas secciéns produciuse un pequeno avance neste tema, as encargadas escoitan pero
parece xerar frustracion xa que non explican se 0 van a ter en conta, se o van a trasladar &
direccidn, se ten sentido.... E dicir, non hai unha resposta, as traballadoras cansanse de esperar e
tefien a sensacion de que non valeu a pena.

Non hai unha obstrucion formal a opinar, pero hai un desanimo xeneralizado porque non se lles
ten en conta e, na maior parte de secciéns, nin se lles escoita. Como exemplo dos limites aos
que chega a desvalorizacién nalgunhas seccidns, as traballadoras quéixanse de que non poden
axudar as compafieiras novas diante da encargada.

Tamén din que esta pouca consideracion aos seus cofiecementos € compartida pola direccién
gue cambia os métodos ou a distribucion da maquinaria (por pofier un exemplo actual) sen falar
coas operarias. Din gue en ocasions, ante cambios de método, & traballadora non se lle explica o
motivo do cambio ata que cometeu varios erros e ela pide a explicacion. Tefien unha percepcion
xeneralizada de que hai cambios xustificados e cambios que para elas non tefien ningln tipo de
xustificacion e ninguén llela da. Algunhas traballadoras van mais alé e consideran que 0s
directivos/as tampouco escoitan &s encargadas.
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Proposta
= Que as encargadas e a direccion expliquen e xustifiquen, sempre, 0os cambios e sobre todo

gue con anterioridade se lles permita ser participes na decisién, falando mais e expondo o
tema de maneira menos imperativa: Que che parece? Tentamolo a ver como sae?

= Que o responsable de calidade fale sempre coas traballadoras antes de adoptar un cambio.

= Que cando as traballadoras fagan unha peticion ou unha proposta se dea unha resposta
concreta por parte das encargadas e se non pode ser inmediata, porque non depende delas,
que se dea un prazo de resposta.

Valoracion da cantidade fronte & profesionalidade:

Todas as traballadoras se queixan de que non se valora a profesionalidade e méstrano aducindo
gue o Unico que ten remuneracion ¢ a cantidade de pezas elaboradas. Valoran moi positivamente
0s cambios de tarefas xa que supofien un enriquecemento como profesional, reducen a
monotonia e son positivos desde o punto de vista ergonémico, pero mostran un rexeitamento
maioritario a ser protagonista destes cambios xa que supofien perdas econémicas. Sobre todo en
pantalén, onde as traballadoras non se atreven a aplicar os correctivos e onde se producen mais
cambios de operacion (hai xente que diariamente estd en 3 operacions e que realiza moito
movemento). Queda claro que non se xustifica 0 tempo de maneira igual en pantalon que na
americana, o que consideran que provoca desigualdades importantes.

Hai seccidns nas que as traballadoras se mostran contentas co trato como profesional e persoa
da encargada. As traballadoras consideran que iso deberia saberse para visualizar que o traballo
das encargadas pode facerse doutra maneira.

Proposta
Que se compense 0 cambio de operacion, posto que sempre supon unha diminucién econdmica

na prima.

Establecemento de medidas de conciliacién. Cambiar de xornada partida a xornada continuada. |

Tense implementado a xornada continuada e valérase moi positivamente. Con todo, para unha
parte do persoal o traslado de (XXXX) a (XXXXX) pon sobre a mesa de novo o problema da
dobre presenza: por unha banda gafian unha hora (xornada continuada) pero por outra perden
duas horas (traslados).

Tamen é unanime a formulacion de que perderon un tempo e espazo de comunicacion entre as
traballadora, xa non se ven no comedor. O que se agrava polo feito de que cada vez a direccién
é mais estrita en relacion a deixar falar no traballo.

Exponse como problema que persiste a flexibilidade, que rompe a sta organizacién familiar.

Proposta:
= Que se respecte 0 asinado no calendario co Comité durante todo o ano. Que se reduza a

flexibilidade

= Consideran que o problema do desprazamento e a perda horaria débese 4 ruta do autocar. Se
se puidese contar con dous microbuses a ruta poderiase partir pola metade, reducindose o
tempo de traslado.
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ANEXO XIV
INFORMAR AO PERSOAL NA FASE DE RESULTADOS E MEDIDAS
PREVENTIVAS

Este anexo proponse como unha orientacion na tarefa de informacion para dous momentos
concretos. O primeiro, referido aos primeiros resultados da avaliacidon, cando xa se xerou 0
Informe Preliminar e se realizaron as primeiras reunions do Grupo de Traballo COPSOQGal21
respecto diso. O segundo, referido a0 momento en que xa se acordaron as medidas preventivas
para unha exposicion nociva.

En canto 4 forma de comunicar esta informacion, deberianse ter en conta as mesmas
consideracions sobre comunicacion escrita que se comentaron no Anexo IX. A ferramenta que
se utilice pode ser variada, dependendo da forma habitual de comunicarse de cada organizacion.
Neste anexo exponse exemplos de circulares informativas.

En canto ao contido destas comunicacions, como minimo informarse sobre os aspectos
seguintes:

=  Contido minimo da comunicacién sobre primeiros resultados:

0 Informacion sobre a taxa de resposta: xeral e por posto, sexo e departamento. Estes
datos estan no apartado 4.1. do Informe Preliminar.

0 Que dimensions son as mais problematicas na empresa. Informar que exposicions
afectan a un maior nimero de traballadores/as; é dicir, que dimensions tefien mais
porcentaxe de persoal en vermello. Informar de que dimensidns tefien mais
porcentaxe de persoal en verde. Dar de cada unha delas a porcentaxe de persoal e a
sta definicion. Esta informacion obtense da tdboa do apartado 4.3.1 do Informe
Preliminar.

0 Que postos de traballo, departamentos e sexo son 0s que se atopan nunha situacion
peor de exposicion. Indicar qué postos, sexo ou departamentos tefien mais
vermellos; é dicir, onde se acha a exposicion. Tamén se pode informar dos postos
e departamentos que tefien mais dimensions en verde. Esta informacién obtense da
taboa do apartado 4.3.2.

0  Explicar cal vai ser a seguinte tarefa do Grupo de Traballo.

=  Contido minimo da comunicacion sobre medidas preventivas. Cada vez que se finalice
o traballo dunha dimensién; é dicir, cando o Grupo de Traballo acorde as medidas
preventivas que lle correspondan e antes da sta posta en marcha:

o0 Identificar as exposicions que se queren reducir ou eliminar; é dicir, fronte &s que
se pretende actuar con esas medidas preventivas e en que postos de traballo son
mais frecuentes.

o Comunicar que condicions de traballo se identificaron como orixe das exposicions.

o Comunicar as medidas preventivas que se acordaron e que se van a adoptar, da
forma mais concreta posible: medida, ambito de aplicacion (postos,
departamentos...), data e responsable da sta aplicacion.

o Explicar cal vai ser a seguinte exposicion ou tarefa que vai levar a cabo o Grupo
de Traballo.

147 COPSOQGal21. Instrumento de dominio publico. Prohibido o seu uso comercial e calquera modificacién non autorizada.



*

" ista
UNIVERSIDADE Is 5'
DE SANTIAGO

DE COMPOSTELA

Toda a informacion sobre medidas preventivas se acha na matriz de exposicion, orixe e medidas

preventivas ou na matriz de planificacién de medidas preventivas para esa dimension (ver
exemplos en Anexos X1 e XV).
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CIRCULAR INFORMATIVA SOBRE OS PRIMEIROS RESULTADOS DA
AVALIACION DE RISCOS PSICOSOCIAIS

O pasado mes de ( ) recolléronse 0s cuestionarios de avaliacion de riscos psicosociais.
Contestou 0 79% do persoal. A participacion entre o persoal nos postos de técnico/a foi do
78,7%, entre 0s postos de consultoria do 81,3%, entre o persoal dos postos administrativos do
75,5% e entre 0s postos de axuda a ASE do 84,6%.

O Comité de Seguridade e Saude e o Grupo de Traballo COPSOQGal21 querémosvos agradecer
a vosa alta participacion contestando o cuestionario, xa que € un elemento fundamental para a
avaliacion de riscos psicosociais. Agora temos que interpretar todos os resultados e determinar
que medidas preventivas ou melloras das condicions de traballo podemos implementar para
eliminar ou diminuir estes riscos.

De momento, querémosvos avanzar algins datos que se tiran do informe de avaliacion.

Os riscos nos que hai unha maior porcentaxe de traballadores/as na situacion mais desfavorable
para a satde son:

= Dobre presenza: o 72% do persoal en situacion desfavorable. E dicir, que na nosa
empresa un importante nimero de persoas necesitan responder a0 mesmo tempo as
demandas do traballo asalariado e do traballo domestico e familiar. As esixencias laborais
interfiren coas domesticas e familiares.

= Esixencias cuantitativas: o 65% do persoal en situacion desfavorable. Existe un
desequilibrio entre a cantidade de traballo e 0 tempo dispofiible para realizalo. Hai atrasos
na entrega do traballo, provdcanse acumulacions, etc.

= Calidade de liderado: 0 59,2 % do persoal en situacién desfavorable. Non se fai unha
boa xestidn dos conflitos e 0 noso traballo non esta ben planificado.

= Previsibilidad: o 53,8% do persoal esta en situacion desfavorable. Non dispofiemos da
informacién suficiente, adecuada e a tempo para poder facer correctamente 0 noso traballo.
Hai un posto no que mais afecta esta exposicion: o posto de persoal de consultoria.

Os postos de traballo con mais persoal en situacidn desfavorable para a satde son os postos de
consultoria e os postos administrativos.

Como continuaremos?

No Grupo de Traballo COPSOQGal21 profundaremos sobre todos os datos de que dispofiemos
para identificar o porqué se produce cada unha das exposicidons nocivas e que medidas
preventivas aplicar para reducilas ou eliminalas. Se para cambiar algunhas condicions de
traballo necesitamos do voso cofiecemento e experiencia, convocarémosvos ao que
denominamos circulos de prevencion para consultarvos sobre porqué se producen algunhas
exposicions e que podemos facer para reducilas, mellorando asi as condicidns de traballo.

Empezaremos a traballar sobre a dobre presenza, que é o risco que concentra un maior nimero
de traballadores/as na situacion mais desfavorable para a saude.

Continuaremos informando
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Se necesitas mais informacion podes pofierte en contacto con calquera persoa do Grupo de

Traballo formado por:

= Representantes da direccién da empresa:
o]
o]
o]

= Representantes dos traballadores/as:
o]
o]
o]

INFORMA: Grupo de Traballo COPSOQGal21
Santiago de Compostela, /[
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CIRCULAR INFORMATIVA SOBRE MEDIDAS PREVENTIVAS ACORDADAS
PARA DIMINUIR AS ESIXENCIAS CUANTITATIVAS NO POSTO DE CAMAREIRA
DE PISOS

No proceso de avaliacion dos riscos psicosociais que estamos a levar a cabo na empresa 0s
resultados dos cuestionarios sinalaron como un dos riscos mais importantes as elevadas
esixencias cuantitativas; é dicir, ter mais traballo do que podemos realizar no tempo asignado.
Esta realidade non se mostrou de forma igual en toda a empresa e observamos que no posto de
camareira de pisos 0 90% das traballadoras estan nunha situacion de exposicion desfavorable
para a salde en relacion coas esixencias cuantitativas, mentres que no resto de postos a
exposicion era bastante mais baixa.

De maneira que empezamos por este posto, antes de abordar os demais.

Como traballamos?

Analizamos en profundidade os datos das respostas aos cuestionarios e tamén realizamos un
circulo de prevencion con camareiras para cofiecer coa maior exactitude posible que é o que
estaba a pasar e que se podia facer para mellorar as condicions de traballo.

Que pasaba?

A grandes lifias detectamos que:

= O numero de habitacions que realiza cada camareira é demasiado elevado, mais tendo en
conta que ademais das habitacidns se realizan tarefas de limpeza das areas comuns do hotel.

= Na distribucién de habitacions non se tefien en conta as diferenzas que supon limpar
habitacions de 1, 2 ou mais persoas, e tampouco se ten en conta se as habitacidns estan
situadas en plantas diferentes.

= Existe unha descoordinacion entre o departamento de recepcién e a planificacion da
limpeza, de maneira que nos 45 primeiros minutos da xornada non se pode realizar traballo
efectivo.

Que acordamos e cando se pofiera en marcha?

Acordaronse unha serie de medidas, que seran de aplicacion tamén &s traballadoras de traballo
temporal, que ordenadas segundo calendario de aplicacién son as seguintes:

Durante os dous préximos meses de (XXXX) e (XXXX)

= Incorpdranse sabas baixeiras adaptables para o conxunto das camas

= Implantarase un sistema de mantemento dos carros de limpeza e revisarase 0 seu material
habitual e a sua orde

= Concretarase como se xestionaréd unha distribucion de cargas de traballo que contemple:

o Como criterio xeral, reducir de 24 a 22 habitacions e de 1,5 a 1 hora a limpeza de
espazos comuns.
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o Na distribucion de habitacions terase en conta a siia ocupacion, de maneira que
unha habitacion ocupada por mais de duas persoas contaran coma se fosen 1,5
habitacions.

0 As habitacions ocupadas por mais de dlas persoas repartiranse entre o conxunto do
persoal, garantindo unha distribucién similar no termo dun mes.

o O departamento de recepcion terd preparada a planificacion ao comezo da xornada
laboral.

Durante o seguinte mes

= Pofierase en marcha o novo sistema de distribucion de cargas.
= Ampliarase o persoal de camareiras de pisos en 2 persoas.

Quedan pendentes de programar

Tratouse da necesidade de cambiar as bafieiras por pratos de ducha e que as camas sexan
elevables. Non houbo acordo sobre a execucion destas medidas e retomaranse de novo en
(XXXX).

Como continuaremos?

No Grupo de Traballo acordamos que o proximo tema que abordaremos é o das esixencias
cuantitativas do resto de postos e o de criterios para a elaboracion do calendario laboral de
(XXXX), xa que os resultados do cuestionario sinalannos que existe unha alta preocupacion
polos cambios na distribucién da xornada e unha alta dobre presenza.

Continuaremos informando

Se necesitas mais informacion podes contactar con calquera persoa do Grupo de Traballo,
formado por:

= Representantes da direccion da empresa:
o]
o]
o]

= Representantes dos traballadores/as:

INFORMA: Grupo de Traballo COPSOQGal21

Santiago de Compostela, _/ [/
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ANEXO XV
EXEMPLO DE MATRIZ PARA PLANIFICACION DA ACTIVIDADE PREVENTIVA

OBXECTIVO

Enriquecer o traballo. Introducir formulas grupais de participacion directa delegativa e consultiva para reducir as exposicions desfavorables para a satide en

influencia, posibilidades de desenvolvemento, calidade de liderado e recofiecemento. Tratase de cambiar os métodos de traballo, pasar do “ordeno e mando” a

xestionar de forma participativa e pasar de facer tarefas repetitivas a realizar un traballo de contido complexo.

AMBITO DE APLICACION
Posto de operario de producion directa.

Data Persoa ou Recursos
. . o unidade humanos e Observacions
Medida preventiva 1 inicio .
responsable materiais
Alguns exemplos do que se decide nas reunions
. . semanais:
Medida preventiva proposta polo Grupo de =  Sitlase e coldcase a producion tal e como
Traballo: L .
. L, . decidiron os traballadores/as no seu dia,
Establecer mecanismos de participac lon efectiva mellorando asi 0s espazos e a maniobrabilidade:
dos traballadores/as na toma de decisions “an capacidade non berdemos e a maioria '
relacionadas coa propia tarefa e as da seccion na Sala de reunions P ,, P
que se traballa, achegando tanto como sexa traballa mellor”, explica uns dos traballadores.
. ' ~ Director de = Vaise con 2 touros e un tren de 3 vagons, en
posible a execucion ao desefio de todas as Producion e Tempo semanal lugar de 1 tren e 1 touro. Gafase temno e
dimensidns do propio traballo (aumentar a dos/ dos g e ‘ demai poe
- - encargados/as redicese a angustia de se as demais seccions
autoxestion en relacion a como se traballa) /1l 0 traballadores/as e , . . )
— —— | das seccions de teran botellas para tirar todo o dia. Decantase
S encargado/a das
. . . producién »: mellor.
Medida preventiva concretada en circulo de seccions de .
5 Y = Non se establece unha cantidade de botellas
prevencion: producion

Reunions semanais (0s venres, despois da
reunion dos encargados/as co xefe de
producién) para a discusién e acordo da forma
de realizacion da producion semanal (asignacion
e orde de tarefas, métodos utilizados).

diaria, adaptase a cantidade as condicions do
equipo en funcion de cantos traballadores/as se
poden dedicar & tarefa. Agora traballase mais
comodo, reducironse as reclamacions e
conseguiuse ter ao dia todos o pedidos.
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Persoa ou Recursos
Data . .
. . o unidade humanos e Observacions
Medida preventiva 2 inicio .
responsable materiais
. . . Tempo de traballo
Director de . .
Medida preventlva proposta polo Grupo de - de Exemplos de proposta de operarios/as de producion
Traballo: Producién e .
. traballadores/as e | aceptadas:
Rotar entre diferentes tarefas para encargados/as ey N
. - encargado/a de = Compra de palets mais baixos, que implica ter
enriguecemento do traballo (aumentar a das secciéns de » -
. . A seccions de mais espazo
complexidade do traballo e a variedade) producién ! A .
[ producion, = Modificacion dos decantadores para evitar
. . . —_—— y responsable e problemas de seguridade cos cristais das botellas
Director de ;
I\/L(éij/:aorlii%ﬁventlva concretada en circulo de pirector traballadores/as caidas
prevencion. N P de compras e = Adaptacion de vagons que xa non se usaban
Participacion puntual na adquisicion de L
L - . responsable e noutro centro para usalos na seccion para non ter
maquinaria e materiais (compras) e Director de .
e N traballadores/as que depender doutras seccions.
modificacion de maquinaria (mantemento) mantemento

de mantemento

SEGUIMENTO:

Primeiros seis meses (primeira fase de implementacion). Delegados/as de prevencion e técnicos/as de prevencion (membros do Grupo de Traballo
COPS0OQGal21), asisten a reunidns semanais e s puntuais para xestionar os problemas esperables de inicio (incredulidade, reproches e reticencias) e velar

polo cumprimento dos obxectivos.

Seguinte ano. Circulos de prevencion (traballadores/as protagonistas), encargados e responsable valoran a efectividade da implementacion.

Seguinte ano. Revisidn da avaliacidn de riscos psicosociais para comprobar gque se reduciron os riscos coa implementacidn das medidas preventivas.
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ANEXO XVI
RESUMO DO PROCESO DE INTERVENCION

No cadro seguinte preséntase un resumo do proceso de intervencion do método COPSOQGal21
(version media), que se desenvolve nos capitulos do manual. Fundaméntase no modelo
cientifico, na normativa e na experiencia de accion en empresas. Este cadro pode ser util tanto
para a planificacion das actividades a realizar para a avaliacion e prevencion de riscos
psicosociais como para 0 seu seguimento.

FASE DO PROCESO | QUEN A REALIZA? | CANDO?

AVALIACION DE RISCOS

Acordar a utilizacién do

meétodo

- Presentar o método
COPSOQGal21

- Asinar o acordo para asua
implementacion

- Constituir o Grupo de
Traballo

Comité de Seguridade e Saude

Preparar e realizar o traballo

de campo

- Adaptar o cuestionario

- Desefiar a distribucion,
resposta e recollida do Grupo de Traballo
cuestionario e a
sensibilizacién do persoal

- Pofier en marcha o traballo
de campo

Interpretar os resultados e

acordar medidas preventivas

- Informatizar os datos e xerar
0 Informe Preliminar

- Concretar a exposicion, a
sUia orixe e as medidas
preventivas

- Informar ao persoal

- Grupo de Traballo

- Comité de Seguridade e Saude (Ratifica as
medidas preventivas que o Grupo de
Traballo acorde porfier en marcha e o
documento final de avaliacion de riscos)

PLANIFICACION DA ACTIVIDADE PREVENTIVA

Implementar medidas

preventivas:

- Planificar as medidas
preventivas

- Seguir a sua
implementacion

- Auvaliar as medidas
preventivas

- Informar ao persoal

- Grupo de Traballo

- Comité de Seguridade e Saude (Ratifica as
medida preventivas que o Grupo de
Traballo acorde pofier en marcha e o
documento final de planificacion da
actividade preventiva)
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