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OGGETTO 

Indicazioni riguardanti la corretta gestione delle postazioni di lavoro munite di video-

terminale. 

 

OBBIETTIVO 

Prevenzione dei rischi connessi all’uso dei videoterminali. 

 

CAMPO DI APPLICAZIONE 

la presente procedura deve esse applicata da tutto il personale che opera utilizzando 

apparecchiature munite di videoterminale, anche per periodi limitati di tempo. 

 

RESPONSABILITA’ 

tutti i lavoratori che operano utilizzando le attrezzature oggetto della presente proce-

dura, sono responsabili della sua corretta applicazione. 

Il Responsabile del Servizio, effettua la verifica dell’applicazione della presente pro-

cedura. 

I componenti del Servizio di Prevenzione e Protezione effettuano opera di vigilanza ri-

spetto alla corretta applicazione delle disposizioni impartite con la presente procedu-

ra, riferendo nel caso al Responsabile del Servizio (Prof. Salvatore Mattina). 

 

DOCUMENTI DI RIFERIMENTO 
D.Lgs. 81/08, titolo VII e Allegato XXXIV 

DEFINIZIONI E TERMINI 

Videoterminale: uno schermo alfanumerico o grafico a prescindere dal tipo di proce-

dimento di visualizzazione utilizzato; 

 

Postazione di lavoro: l'insieme che comprende le attrezzature munite di videotermina-

le, eventualmente con tastiera ovvero altro sistema di immissione dati, ovvero softwa-

re per l'interfaccia uomo-macchina, gli accessori opzionali, le apparecchiature con-

nesse, comprendenti l'unità a dischi, il telefono, il modem, la stampante, il supporto 

per i documenti, la sedia, il piano di lavoro, nonché l'ambiente di lavoro immediata-

mente circostante; 

 

Campo visivo: spazio entro il quale è possibile distinguere visivamente gli oggetti senza 

compiere movimenti del capo. 

 

MODALITA’ OPERATIVE 
Vengono di seguito elencate le verifiche che ogni operatore è tenuto ad effettuare 

presso le postazioni munite di videoterminale, al momento del loro utilizzo. 

 

ILLUMINAZIONE E RIFLESSI 
1. Verificare che non ci siano riflessi fastidiosi sullo schermo. 

2. Se ci sono riflessi fastidiosi regolare l’orientamento dello schermo rispetto alle finestre 

e/o alle fonti luminose artificiali. Lo schermo deve essere posto in modo che le finestre 

siano disposte perpendicolarmente rispetto al monitor. (fig. 1) 

3. In caso di bisogno è necessario poter regolare l’intensità della luce proveniente dal-

le finestre agendo opportunamente sulle tende. (fig. 1) 



REGOLAZIONE DEL SEDILE 

1. Sedersi sul sedile e regolarlo ad un’altezza tale che consenta di appoggiare i piedi 

sul pavimento e di formare un angolo di circa 90° tra le gambe ed il busto. (fig. 3) 

2. Se il sedile o il tavolo sono troppo alti è necessario richiedere un poggiapiedi. (fig. 3) 

3. Lo schienale deve essere posizionato in modo da sostenere per intero la zona lom-

bare. (fig. 3) 

4. Lo schienale deve avere un’inclinazione di 90°, o appena superiore, rispetto al pia-

no del pavimento. (fig. 3) 

 

DISPOSIZIONE DI OGGETTI E ATTREZZATURE SUL TAVOLO 
1. La tastiera deve essere disposta in modo da lasciare tra essa e il bordo anteriore del 

tavolo uno spazio sufficiente per appoggiare gli avambracci durante la digitazione. 

(fig. 2) 

2. Sistemare davanti a sé gli oggetti e le apparecchiature (monitor, documenti, leggio 

e tastiera) che richiedono maggiore attenzione. 

L’organizzazione degli oggetti di cui sopra, dovrà essere tale da far rientrare gli stessi in 

un campo visivo il più ristretto possibile, in modo tale da dover compiere il minor nu-

mero possibile di spostamenti del capo durante l’esecuzione di un lavoro. (fig. 2) 

3. Verificare che i documenti sui quali si lavora siano sufficientemente illuminati, inte-

grando eventualmente l’illuminazione con lampade da tavolo.(fig. 1) 

4. Porre il monitor a una distanza di circa 50/70 cm. dagli occhi (fig. 2). 

5. Regolare il monitor in modo che sia leggermente più in basso dell’altezza degli oc-

chi. 

6. Usare i comandi per la regolazione della luminosità e contrasto del video, per una 

migliore distinzione dei caratteri. 

7. E’ opportuno, quando possibile, organizzare il proprio lavoro alternando il tempo 

impegnato al VDT con periodi, anche di pochi minuti, in cui si svolgano compiti che 

permettano, cambiando posizione, di sgranchirsi le braccia e la schiena e non com-

portino la visione ravvicinata (di norma la pausa deve essere di 15 minuti ogni 2 ore). 

8. Nelle pause di lavoro evitare di rimanere seduti impegnando la vista. 

 
Figura 1 



 

 
Figura 2 

 

 
FIGURA 3 

 



DECRETO LEGISLATIVO 9 aprile 2008 , n. 81  

Attuazione dell'articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, in materia di tutela del-

la salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro 

(G.U. n. 101 del 30 aprile 2008) 

ALLEGATO XXXIV - REQUISITI MINIMI  

(così sostituito ex D. Lgs 3-8-2009, n° 106) 

Osservazione preliminare. 

Gli obblighi previsti dal presente allegato si applicano al fine di realizzare gli obiet-

tivi del titolo VII. 

I requisiti minimi previsti dal presente allegato si applicano anche alle attività di cui 

all’articolo 3, comma 7. 

1. Attrezzature 

a) Osservazione generale. 

L'utilizzazione in sé dell'attrezzatura non deve essere fonte di rischio per i lavoratori. 

b) Schermo. 

La risoluzione dello schermo deve essere tale da garantire una buona definizione, 

una forma chiara, una grandezza sufficiente dei caratteri e, inoltre, uno spazio 

adeguato tra essi. 

L'immagine sullo schermo deve essere stabile; esente da farfallamento, tremolio o 

da altre forme di instabilità. 

La brillanza e/o il contrasto di luminanza tra i caratteri e lo sfondo dello schermo 

devono essere facilmente regolabili da parte dell'utilizzatore del videoterminale e 

facilmente adattabili alle condizioni ambientali. 

Lo schermo deve essere orientabile ed inclinabile liberamente per adeguarsi fa-

cilmente alle esigenze dell'utilizzatore. 

È possibile utilizzare un sostegno separato per lo schermo o un piano regolabile. 

Sullo schermo non devono essere presenti riflessi e riverberi che possano causare 

disturbi all'utilizzatore durante lo svolgimento della propria attività. 

Lo schermo deve essere posizionato di fronte all’operatore in maniera che, anche 

agendo su eventuali meccanismi di regolazione, lo spigolo superiore dello scher-

mo sia posto un po' più in basso dell’orizzontale che passa per gli occhi 

dell’operatore e ad una distanza degli occhi pari a circa 50-70 cm, per i posti di 

lavoro in cui va assunta preferenzialmente la posizione seduta 

c) Tastiera e dispositivi di puntamento. 

La tastiera deve essere separata dallo schermo e facilmente regolabile e dotata 

di meccanismo di variazione della pendenza onde consentire al lavoratore di as-

sumere una posizione confortevole e tale da non provocare l'affaticamento delle 

braccia e delle mani. 

Lo spazio sul piano di lavoro deve consentire un appoggio degli avambracci da-

vanti alla tastiera nel corso della digitazione, tenendo conto delle caratteristiche 

antropometriche dell’operatore. 

La tastiera deve avere una superficie opaca onde evitare i riflessi. 

http://www.bosettiegatti.com/info/norme/statali/2008_0081.htm#003


La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti devono agevolarne l'uso. 

I simboli dei tasti devono presentare sufficiente contrasto ed essere leggibili dalla 

normale posizione di lavoro. 

Il mouse o qualsiasi dispositivo di puntamento in dotazione alla postazione di lavo-

ro deve essere posto sullo stesso piano della tastiera, in posizione facilmente rag-

giungibile e disporre di uno spazio adeguato per il suo uso. 

d) Piano di lavoro. 

Il piano di lavoro deve avere una superficie a basso indice di riflessione, essere 

stabile, di dimensioni sufficienti a permettere una disposizione flessibile dello 

schermo, della tastiera, dei documenti e del materiale accessorio. 

L’altezza del piano di lavoro fissa o regolabile deve essere indicativamente com-

presa fra 70 e 80 cm. Lo spazio a disposizione deve permettere l’alloggiamento e il 

movimento degli arti inferiori, nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli se presen-

ti. 

La profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata di-

stanza visiva dallo schermo. 

Il supporto per i documenti deve essere stabile e regolabile e deve essere colloca-

to in modo tale da ridurre al minimo i movimenti della testa e degli occhi. 

e) Sedile di lavoro. 

Il sedile di lavoro deve essere stabile e permettere all'utilizzatore libertà nei movi-

menti, nonché una posizione comoda. Il sedile deve avere altezza regolabile in 

maniera indipendente dallo schienale e dimensioni della seduta adeguate alle 

caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore. 

Lo schienale deve fornire un adeguato supporto alla regione dorso-lombare 

dell’utente. Pertanto deve essere adeguato alle caratteristiche antropometriche 

dell’utilizzatore e deve avere altezza e inclinazione regolabile. Nell’ambito di tali 

regolazioni l’utilizzatore dovrà poter fissare lo schienale nella posizione selezionata. 

Lo schienale e la seduta devono avere bordi smussati. I materiali devono presen-

tare un livello di permeabilità tali da non compromettere il comfort dell’utente e 

pulibili. 

Il sedile deve essere dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di po-

sizione e deve poter essere spostato agevolmente secondo le necessità 

dell’utilizzatore. 

Un poggiapiedi sarà messo a disposizione di coloro che lo desiderino per far assu-

mere una postura adeguata agli arti inferiori. Il poggiapiedi non deve spostarsi in-

volontariamente durante il suo uso. 

f) Computer portatili 

L’impiego prolungato dei computer portatili necessita della fornitura di una tastie-

ra e di un mouse o altro dispositivo di puntamento esterni nonché di un idoneo 

supporto che consenta il corretto posizionamento dello schermo. 

2. Ambiente 

a) Spazio 

Il posto di lavoro deve essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spa-

zio sufficiente per permettere cambiamenti di posizione e movimenti operativi. 

b) Illuminazione 



L'illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve garantire un illumi-

namento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e l'ambiente circo-

stante, tenuto conto delle caratteristiche del lavoro e delle esigenze visive dell'uti-

lizzatore. 

Riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di luminanza e abbagliamenti 

dell’operatore devono essere evitati disponendo la postazione di lavoro in funzio-

ne dell'ubicazione delle fonti di luce naturale e artificiale. 

Si dovrà tener conto dell’esistenza di finestre, pareti trasparenti o traslucide, pareti 

e attrezzature di colore chiaro che possono determinare fenomeni di abbaglia-

mento diretto e/o indiretto e/o riflessi sullo schermo. 

Le finestre devono essere munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabi-

le per attenuare la luce diurna che illumina il posto di lavoro. 

c) Rumore 

Il rumore emesso dalle attrezzature presenti nel posto di lavoro non deve perturba-

re l'attenzione e la comunicazione verbale. 

d) Radiazioni 

Tutte le radiazioni, eccezion fatta per la parte visibile dello spettro elettromagneti-

co, devono essere ridotte a livelli trascurabili dal punto di vista della tutela della si-

curezza e della salute dei lavoratori 

e) Parametri microclimatici 

Le condizioni microclimatiche non devono essere causa di discomfort per i lavora-

tori. 

Le attrezzature in dotazione al posto di lavoro non devono produrre un eccesso di 

calore che possa essere fonte di discomfort per i lavoratori. 

3. Interfaccia elaboratore/uomo 

All'atto dell'elaborazione, della scelta, dell'acquisto del software, o allorché questo 

venga modificato, come anche nel definire le mansioni che implicano l'utilizzazio-

ne di unità videoterminali, il datore di lavoro terrà conto dei seguenti fattori: 

a) il software deve essere adeguato alla mansione da svolgere; 

b) il software deve essere di facile uso adeguato al livello di conoscenza e di e-

sperienza dell'utilizzatore. Inoltre nessun dispositivo di controllo quantitativo o quali-

tativo può essere utilizzato all'insaputa dei lavoratori; 

c) il software deve essere strutturato in modo tale da fornire ai lavoratori indicazio-

ni comprensibili sul corretto svolgimento dell’attività; 

d) i sistemi devono fornire l’informazione di un formato e ad un ritmo adeguato a-

gli operatori; 

e) i principi dell’ergonomia devono essere applicati in particolare all’elaborazione 

dell’informazione da parte dell’uomo. 

 

 
SCHEDA A CURA DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE 

 


