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PREMESSA 

Il presente documento integra l’analisi e la valutazione del rischio da contagio da COVID-19 

prodotta da questa Istituzione scolastica ed è finalizzato alla definizione delle misure di tutela per 

i soggetti coinvolti nell’Esame di Stato che si terrà “in presenza” negli ambienti in uso all’Istituto, a 

partire dal prossimo 15 giugno. 

Questo aggiornamento attua quanto stabilito all’art. 18, comma 1, lettera z) del D. Lgs 81/2008 e 

s.m.i., che recita: “Il datore di lavoro, che esercita le attività di cui all’articolo 3, e i dirigenti, che 

organizzano e dirigono le stesse attività secondo le attribuzioni e competenze ad essi conferite, 

devono aggiornare le misure di prevenzione in relazione ai mutamenti organizzativi e produttivi che 

hanno rilevanza ai fini della salute e sicurezza del lavoro, o in relazione al grado di evoluzione della 

tecnica della prevenzione e della protezione”. 

Nella formulazione del documento si terrà conto di: 

- “Documento tecnico sulla rimodulazione delle misure contenitive nel settore scolastico 

per lo svolgimento dell’esame di stato nella scuola secondaria di secondo grado”, 

approvato dal Comitato Tecnico Scientifico, con le proposte relative all’adozione di misure di 

sistema, organizzative, di prevenzione e protezione, nonché semplici regole per l’utenza per 

lo svolgimento dell’esame di stato in sicurezza rispetto all’attuale situazione epidemiologica 

ed alle conoscenze scientifiche maturate al 13 maggio 2020. 

- Protocollo d’intesa “LINEE OPERATIVE PER GARANTIRE IL REGOLARE SVOLGIMENTO 

DEGLI ESAMI CONCLUSIVI DI STATO 2019/2020” 

- “CONVENZIONE PER IL SUPPORTO DELLE ISTITUTZIONI SCOLASTICHE PER LO 

SVOLGIMENTO DEGLI ESAMI DI STATO” tra Associazione Croce Rossa Italiana – 

Organizzazione di Volontariato e Ministero dell’Istruzione 

 

In ottemperanza con quanto sopra si precisa che quanto di seguito analizzato, valutato e definito 

non può prescindere dalla collaborazione attiva di studenti e famiglie, che dovranno continuare a 

mettere in pratica i comportamenti generali previsti per il contrasto alla diffusione dell’epidemia, nel 

contesto di una responsabilità condivisa e collettiva, nella consapevolezza che la possibilità di 

contagio da COVID-19 rappresenta un rischio per l’intera popolazione. 

 

METODOLOGIA DI VALUTAZIONE INTEGRATA 

La metodologia di valutazione che sostiene l’analisi, la valutazione e la definizione delle misure di 

tutela è quella utilizzata nella “Valutazione rischio COVID-19” basatasi sul “Documento tecnico 

sulla possibile rimodulazione delle misure di contenimento del contagio da SARS-CoV-2 nei luoghi 

di lavoro e strategie di prevenzione”, adottato dal CTS e pubblicato dall’INAIL (Inail aprile 2020). 

In tale ambito, il rischio connesso al settore ATECO di riferimento (85 - Istruzione) è attribuito un 

livello di rischio integrato medio-basso ed un rischio di aggregazione medio-alto. 
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STRATEGIA DI PREVENZIONE 

In considerazione dell’attuale previsione di annullamento delle misure di limitazione della mobilità 

durante l’esame di stato, fermo restando le misure di igiene e di distanziamento sociale, è 

necessario valutare l’impatto della mobilità delle persone e dunque eventualmente del virus 

sull’esame di stato. A tal fine si prevede l’utilizzo di ambienti che consentano alla Commissione 

degli esami e ai candidati di accedere separatamente dall’esterno, scaglionando le convocazioni 

e suggerendo, altresì qualora possibile, l’utilizzo del mezzo propri. 

Le azioni previste per la prevenzione del rischio di infezione COVID-19 nei luoghi di lavoro possono 

essere così classificate: 

- Misure organizzative; 

- Misure di prevenzione e protezione 

MISURE ORGANIZZATIVE 

Le misure organizzative sono estremamente importanti per molti aspetti, anche quale contributo 

alla prevenzione primaria e quindi nell’ottica dell’eliminazione del rischio. L’attuazione degli esami 

di stato non possono prescindere da una analisi dell’organizzazione del lavoro atta a contenere il 

rischio attraverso rimodulazione degli spazi e postazioni di lavoro, dell’orario di lavoro ed eventuali 

turnazioni. Poiché all’intero dell’Istituto opereranno cinque Commissioni, i Presidenti e i 

Commissari coordineranno le modalità di ingresso e uscita dei candidati e dei commissari e l’uso 

dei locali per garantire il rispetto delle misure di distanziamento. 

MISURE PREVISTE PER I COMPONENTI DELLA COMMISIONE D’ESAME 

Ciascun componente della commissione convocato per l’espletamento delle procedure per 

l’esame di stato, al momento dell’insediamento della commissione, dovrà autocertificare mediante 

l’allegata “Scheda 1”: 

- l’assenza di sintomatologia respiratoria o di febbre superiore a 37.5°C nel giorno di avvio delle 

procedure d’esame e nei tre giorni precedenti; 

- di non essere stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni; 

- di non essere stato a contatto con persone positive, per quanto di loro conoscenza, negli ultimi 

14 giorni. 

Nel caso in cui per il componente della commissione sussista una delle condizioni sopra riportate, 

non potrà accedere ai locali dell'Istituto e sarà sostituito secondo le norme generali vigenti. 

Nel caso in cui la sintomatologia respiratoria o febbrile si manifesti successivamente 

all’insediamento della commissione, il commissario non dovrà presentarsi per l’effettuazione 

dell’esame, comunicando tempestivamente la condizione al Presidente della commissione, al fine 

di avviare le procedute di sostituzione nelle forme previste dall’ordinanza ministeriale ovvero dalle 

norme generali vigenti. La commissione dovrà assicurare all’interno del locale di espletamento 

della prova la presenza di ogni materiale/sussidio didattico utile e/o necessario al candidato. 

I componenti della commissione dovranno indossare per l’intera permanenza nei locali scolastici 

mascherina chirurgica fornita dal Dirigente Scolastico che ne assicurerà il ricambio dopo ogni 

sessione di esame (mattutina /pomeridiana). 
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MISURE PREVISTE PER I CANDIDATI 

Ai fini della sostenibilità e della prevenzione di assembramenti di persone in attesa fuori dei locali 

scolastici, consentendo la presenza per il tempo minimo necessario, la convocazione dei candidati 

avverrà secondo un calendario e una scansione oraria predefinita. 

Il calendario di convocazione sarà comunicato preventivamente sul sito istituzionale e con mail al 

candidato tramite registro elettronico seguita da verifica telefonica dell’avvenuta ricezione. 

Il candidato, qualora necessario, potrà richiedere alla scuola il rilascio di un documento che attesti 

la convocazione e che gli dia, in caso di assembramento, precedenza di accesso ai mezzi pubblici 

per il giorno dell’esame. Al fine di evitare ogni possibilità di assembramento il candidato dovrà 

presentarsi a scuola 15 minuti prima dell’orario di convocazione previsto e dovrà lasciare l’edificio 

scolastico subito dopo l’espletamento della prova. 

Il candidato potrà essere accompagnato da una persona. 

All’atto della presentazione a scuola il candidato e l’eventuale accompagnatore dovranno produrre 

un’autodichiarazione (Allegato 1) attestante: 

- l’assenza di sintomatologia respiratoria o di febbre superiore a 37.5°C nel giorno di 

espletamento dell’esame e nei tre giorni precedenti; 

- di non essere stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni; 

- di non essere stato a contatto con persone positive, per quanto di loro conoscenza, negli ultimi 

14 giorni. 

Nel caso in cui per il candidato sussista una delle condizioni sopra riportate, lo stesso non dovrà 

presentarsi per l’effettuazione dell’esame, producendo tempestivamente la relativa certificazione 

medica al fine di consentire alla commissione la programmazione di una sessione di recupero nelle 

forme previste dall’ordinanza ministeriale ovvero dalle norme generali vigenti. Il candidato e 

l’eventuale accompagnatore dovranno indossare per l’intera permanenza nei locali scolastici una 

mascherina chirurgica o di comunità di propria dotazione; si definiscono, mascherine di comunità 

“mascherine monouso o mascherine lavabili, anche autoprodotte, in materiali multistrato idonei a 

fornire un’adeguata barriera e, al contempo, che garantiscano comfort e respirabilità, forma e 

aderenza adeguate che permettano di coprire dal mento al di sopra del naso”. Solo nel corso del 

colloquio il candidato potrà abbassare la mascherina assicurando però, per tutto il periodo 

dell’esame orale, la distanza di sicurezza di almeno 2 m dalla commissione d’esame. 

INDICAZIONI PER I CANDIDATI CON DISABILITÀ 

Per favorire lo svolgimento dell’esame agli studenti con disabilità certificata sarà consentita la 

presenza di eventuali assistenti; in tal caso per tali figure, non essendo possibile garantire il 

distanziamento sociale dallo studente, è previsto l’utilizzo di guanti oltre la consueta mascherina 

chirurgica. 

Inoltre per gli studenti con disabilità certificata il Consiglio di Classe, tenuto conto delle specificità 

dell’alunno e del PEI, ha la facoltà di esonerare lo studente dall’effettuazione della prova di esame 

in presenza, stabilendo la modalità in video conferenza come alternativa. 
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MISURE PREVISTE PER IL PERSONALE SCOLASTICO 

Tutto il personale non docente, in presenza di spazi comuni con impossibilità di mantenimento del 

distanziamento, dovranno indossare la mascherina chirurgica. 

MISURE PREVISTE PER I LAVORATORI “FRAGILI” 

In riferimento all’adozione di misure specifiche per i lavoratori, nell’ottica del contenimento del 

contagio da COVID-19 e di tutela dei lavoratori “fragili”, si è prevista la sorveglianza sanitaria 

eccezionale dei lavoratori maggiormente esposti a rischio di contagio in ragione dell’età o della 

condizione di rischio derivante da immunodepressione, anche da patologia COVID-19, o da esiti 

di patologie oncologiche o dallo svolgimento di terapie salvavita o comunque da situazioni morbose 

che possono caratterizzare una maggiore rischiosità di determinati fattori, derivanti anche da 

patologia COVID-19. 

Tale sorveglianza integra l’attività di sorveglianza sanitaria attivata nel rispetto dell’art. 18, comma 

1, lettera a) del D. Lgs 9 aprile 2008, n° 81 e s.m.i., in conformità della Sezione V del medesimo 

decreto. 

 

MISURE PREVISTE PER SOGGETTI NON COINVOLTI NELL’ESAME 

Al fine di minimizzare gli affollamenti e le interferenze tra gruppi appartenenti a categorie diverse 

da quelle rappresentate dai componenti della Commissione d’esame, dai candidati e dal personale 

scolastico, per l’intero periodo di svolgimento degli esami sarà fatto divieto di ingresso a Scuola ad 

estranei (ad es. detentori della responsabilità genitoriale degli studenti per fruizione di ‘servizi di 

scolastici, fornitori di beni e servizi), a meno di esigenze manutentive indifferibili che saranno 

tuttavia gestite in coerenza con quanto stabilito nella “Valutazione rischio emergenza COVID-19 a 

integrazione del documento di valutazione rischi” “redatto da questa Istituzione scolastica e nel 

“Protocollo condiviso di regolamentazione per il contenimento della diffusione del COVID -19 nei 

cantieri’, condiviso dal Ministro delle infrastrutture e dei trasporti con il Ministero del lavoro e delle 

politiche sociali, ANCI, UPI, Anas S.p.A., RFI, ANCE, Alleanza delle Cooperative, Feneal Uil, Filca 

- CISL e Fillea CGIL. 

 

MISURE DI PREVENZIONE E PROTEZIONE 

Le misure di prevenzione sono tese all’eliminazione, e nell’impossibilità, alla riduzione del rischio. 

Le misure di protezione sono quelle finalizzate alla gestione del rischio per il contenimento della 

sua magnitudo. 

MISURE PER L’IGIENE PERSONALE 

Al fine di permettere l’igiene frequente delle mani, in via preliminare, in prossimità dell’ingresso 

sono collocati dispenser di soluzione idroalcolica; si prevede la collocazione di n. 1 dispenser in 

corrispondenza dell’accesso a ciascun locale destinato allo svolgimento della prova d’esame. 

I componenti della commissione, il candidato, l’accompagnatore e qualunque altra persona che 

dovesse accedere al locale destinato allo svolgimento della prova d’esame dovrà procedere 

all’igienizzazione delle mani in accesso. Pertanto, NON è necessario l’uso di guanti. 
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ORGANIZZAZIONE DEI LOCALI SCOLASTICI E MISURE DI PREVENZIONE PER LO 
SVOLGIMENTO DELL’ESAME 

Per quanto possibile, si procederà a separare i flussi in ingresso e in uscita, mantenendo l’ingresso 

e le uscite aperte, chiaramente identificati con opportuna segnaletica di “Ingresso” e “Uscita”, in 

modo da prevenire il rischio di interferenza tra i flussi in ingresso e in uscita. 

La scelta degli ambienti scolastici per lo svolgimento degli esami di stato ha seguito i seguenti 

criteri: 

- massima superficie disponibile, al fine di consentire il distanziamento di seguito specificato; 

- dotazione di finestre per garantire il sufficiente ricambio d’aria attraverso una regolare ed 

adeguata aerazione naturale. 

Nei locali adibiti agli esami è garantito un ricambio d’aria regolare e sufficiente (non sono presenti 

impianti di ventilazione e di condizionamento). 

L’assetto di banchi/tavoli e di posti a sedere destinati alla commissione garantisce un 

distanziamento, anche in considerazione dello spazio di movimento, non inferiore a 2 m. Analogo 

standard minimo di distanziamento di 2 m viene garantito al candidato (compreso lo spazio di 

movimento) dal componente della commissione più vicino. Le stesse misure minime di 

distanziamento sono assicurate anche per l’eventuale accompagnatore ivi compreso l’eventuale 

Dirigente tecnico in vigilanza. 

Si precisa che le misure di distanziamento messe in atto durante le procedure di esame (uso 

mascherina e distanziamento di almeno 2 m) non configurerà situazioni di contatto stretto così 

come definito dalla Circolare del Ministero della Salute del 9 marzo 2020, precisamente: 

- una persona che vive nella stessa casa di un caso di COVID-19; 

- Una persona che ha avuto un contatto fisico diretto con un caso di COVID-19 (per esempio la 

stretta di mano); 

- Una persona che ha avuto un contatto diretto non protetto con le secrezioni di un caso di 

COVID-19 (ad esempio toccare a mani nude fazzoletti di carta usati); 

- Una persona che ha avuto un contatto diretto (faccia a faccia) con un caso di COVID-19, a 

distanza minore di 2 m e di durata maggiore a 15 minuti; 

- Una persona che si è trovata in un ambiente chiuso (ad esempio aula, sala riunioni, sala 

d’attesa dell’ospedale) con un caso di COVID-19 per almeno 15 minuti, a distanza minore di 

2 m; 

- un operatore sanitario od altra persona che fornisce assistenza diretta ad un caso di COVID-

19 oppure personale di laboratorio addetto alla manipolazione di campioni di un caso di 

COVID-19 senza l’impiego dei DPI raccomandati o mediante l’utilizzo di DPI non idonei; 

- Una persona che abbia viaggiato seduta in aereo nei due posti adiacenti, in qualsiasi 

direzione, di un caso di COVID-19, i compagni di viaggio o le persone addette all’assistenza 

e i membri dell’equipaggio addetti alla sezione dell’aereo dove il caso indice era seduto 

(qualora il caso indice abbia una sintomatologia grave od abbia effettuato spostamenti 

all’interno dell’aereo, determinando una maggiore esposizione dei passeggeri, considerare 

come contatti stretti tutti i passeggeri seduti nella stessa sezione dell’aereo o in tutto l’aereo). 
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Ogni locale utilizzato da ciascuna Commissione di esame sarà assegnato ad un collaboratore 

scolastico per la vigilanza dell’attuazione delle misure di sicurezza organizzative, oltre che per 

intervenire in caso di necessità come l’apertura e chiusura delle finestre per l’aerazione, ecc. 

È stato individuato un ambiente, attiguo all’ingresso dell’edificio scolastico dedicato all’accoglienza 

e isolamento di eventuali soggetti (candidati, componenti della commissione, altro personale 

scolastico) che dovessero manifestare una sintomatologia respiratoria e febbre. In tale evenienza 

il soggetto verrà immediatamente condotto nel predetto locale in attesa dell’arrivo dell’assistenza 

necessaria attivata secondo le indicazioni dell’autorità sanitaria locale. Verrà altresì dotato 

immediatamente di mascherina chirurgica qualora dotato di mascherina di comunità. 

MISURE DI PULIZIA E DI IGIENIZZAZIONE 

I collaboratori scolastici procederanno alla pulizia quotidiana dei locali destinati all’effettuazione 

dell’esame di stato, ivi compresi androne, corridoi, bagni, uffici di segreteria e ogni altro ambiente 

che si prevede di utilizzare, seguendo le indicazioni dell’I.S.S. previste nel documento dell’8 

maggio 2020 nella sezione relativa a “Opzioni di sanificazione tutti i tipi di locali’, precisamente: 

- Uso diversificato delle attrezzature per pulire spazi frequentati dal pubblico e spazi per i 

dipendenti; 

- pulizia almeno giornaliera delle superfici più toccate. Esempi di queste superfici sono maniglie 

e barre delle porte, delle finestre, sedie e braccioli, tavoli/banchi/cattedre, interruttori della luce, 

corrimano, rubinetti dell’acqua, pulsanti di attivazione delle cassette di risciacquo dei w.c., 

pulsanti dell’ascensore, tastiera dei telefoni, dei computer e del copiatore, distributori 

automatici di cibi e bevande, ecc.; 

- pulizia delle superfici e degli arredi/materiali scolastici utilizzati nell’espletamento della prova 

al termine di ogni sessione di esame (mattutina/pomeridiana), in aggiunta alle suin- dicate 

operazioni di pulizia quotidiane. 

 

Giacché non si hanno evidenze a tutt’oggi di frequentazioni dei locali scolastici da parte di soggetti 

per i quali sia stato sospettato o confermato il contagio da COVID-19, la pulizia sarà operata 

ricorrendo a un detergente neutro per la pulizia di superfici. Naturalmente, se dalla data di stesura 

del presente documento fino all’avvio degli esami in parola o durante lo stesso esame si registrasse 

un caso sospetto o confermato di COVID-19, si procederà alla sanificazione degli ambienti con 

soluzione di ipoclorito di sodio all’1% e, per le superfici più delicate, etanolo al 70%, in conformità 

al protocollo indicato nella sezione “Pulizia di ambienti non sanitari della Circolare del Ministero 

della Salute n° 5443 del 22 febbraio 2020. 

La pulizia di servizi igienici sarà comunque operata con soluzione a base di ipoclorito di sodio allo 

0,1% di cloro attivo o altri prodotti disinfettanti virucidi autorizzati, seguendo le istruzioni per l’uso 

fornite dal produttore. Il personale impegnato nella pulizia ambientale indosserà, previo lavaggio 

delle mani, i dpi indicati nella citata Circolare n° 5443, coordinando gli stessi le schede tecniche 

fornite dal produttore dei 

prodotti chimici utilizzati. Analogamente, il personale di pulizia procederà all’igiene delle mani ogni 

qualvolta rimuoveranno i propri i dpi, seguendo peraltro le corrette indicazioni riportate nel 
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“Valutazione rischio emergenza COVID -19 a integrazione del documento di valutazione rischi” 

redatto da questa Istituzione. 

I materiali/attrezzi utilizzati per la pulizia saranno adeguatamente puliti alla fine di ogni sezione di 

pulizia. 

Il materiale di scarto prodotto durante la pulizia sarà collocato nei rifiuti indifferenziati. 

 

INDICAZIONI DI INFORMAZIONE E COMUNICAZIONE 

Delle misure di prevenzione e protezione di cui al presente documento il Dirigente Scolastico 

assicura adeguata comunicazione efficace alle famiglie, agli studenti, ai componenti la 

commissione, da realizzare on line (sito istituzionale o webinar dedicato) e anche su supporto fisico 

ben visibile all’ingresso della scuola e nei principali ambienti di svolgimento dell’’Esame di Stato 

entro 10 gg. antecedenti l’inizio delle prove d’esame. 

 

PROCEDURE E DISLOCAZIONI COMMISSIONI ESAMI DI STATO 2019/2020 

 
In relazione a quanto stabilito dal documento si allegano al presente documento per una corretta 
formazione e informazione le seguenti schede: 
 

- SCHEDA 1: AUTODICHIARAZIONE 

- SCHEDA 2: MISURE IGENICHE PER LE MALATTIE A DIFFUSIONE RESPIRATORIA 

- SCHEDA 3: MISURE DI RIDUZIONE DELLA DIFFUSIONE DEL CORONAVIRUS 

- SCHEDA 4: CARTELLO ZONA TIMBRATRICE – REGISTRAZIONE INGRESSO 

- SCHEDA 5: CARTELLO ZONA DISTRIBUTORI AUTOMATICI 

- SCHEDA 6: PROCEDURA PER IL CORRETTO ED ACCURATRO LAVAGGIO DELLE                             
MANI 

- SCHEDA 7: UTILIZZO DEI GUANTI 
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AUTODICHIARAZIONE 

 
Il/La sottoscritto/a, 
 
Cognome___________________________ Nome_______________________________ 
 
Luogo di nascita ______________________________ Data di nascita_______________ 
 
Documento di riconoscimento______________________________________________ 
 
Ruolo__________________________________________________________________ 
(es. studente, docente, personale non docente, altro) 
 
nell’accesso presso 

I.I.S MARCONI GALLETTI EINAUDI 
Via Oliva, 15 28845 Domodossola (VB) 

 
sotto la propria responsabilità (se maggiorenne) o di quella di un esercente la 
responsabilità genitoriale, dichiara quanto segue: 
 
 

- di non presentare sintomatologia respiratoria o febbre superiore a 37.5° C in data 
odierna e nei tre giorni precedenti; 

- di non essere stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni; 

- di non essere stato a contatto con persone positive, per quanto di loro conoscenza, 
negli ultimi 14 giorni. 

 
La presente autodichiarazione viene rilasciata quale misura di prevenzione correlata con 
l’emergenza pandemica del SARS CoV 2. 
 
 
 
Luogo e data   Domodossola _____________________ 
 
 
Firma Leggibile 
(dell’interessato e/o dell’esercente la responsabilità genitoriale) 
 
 
____________________________________________ 
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MISURE IGIENICHE PER LE MALATTIE A DIFFUSIONE RESPIRATORIA 
 
1. Entrare e uscire dal luogo di lavoro con attenzione in moda da evitare affollamenti 
2. Mantenere per quanto possibile una postazione di lavoro fissa e ridurre gli spostamenti 

all’interno e tra le strutture universitarie; 
3. Evitare tutte le attività che comportano l’aggregazione di personale; 
4. Per il personale autorizzato alla presenza, attenersi scrupolosamente alle norme per evitare il 

rischio di infezioni (Allegato 1 DPCM 08/03/2020 modificato): 
a) Lavarsi spesso ed accuratamente le mani con acqua e sapone. Se non possibile, usare 

soluzioni idroalcoliche; 
b) evitare il contatto ravvicinato con persone (anche con colleghi); 
c) evitare abbracci e strette di mano; 
d) mantenere, nei contatti sociali, una distanza interpersonale di almeno un metro 

(preferibile 2 metri); 
e) Rispettare le norme di igiene respiratoria (starnutire e/o tossire in un fazzoletto evitando 

il contatto delle mani con le secrezioni respiratorie); 
f) non toccarsi occhi, naso e bocca con le mani; 
g) non recarsi al lavoro se malati (sintomi come più sotto specificato) o con febbre 

(>37,5°C); 
h) evitare sempre e comunque l’uso promiscuo di bottiglie e bicchieri; 
i) non assumere farmaci antivirali e antibiotici, a meno che siano prescritti dal medico; 
j) pulire e sanificare più volte al giorno (2-4) le superfici con disinfettanti a base di cloro o 

alcol; 
k) ventilare frequentemente l’ambiente di lavoro aprendo le finestre almeno 2 volte al 

giorno; 
l) usare mascherina protettiva chirurgica o in stoffa negli ambienti chiusi, in caso di 

distanza interpersonale anche di breve durata inferiore a 2 metri; 
m) usare sempre mascherina protettiva chirurgica o in stoffa negli spazi comuni o 

all’esterno 
 
5. La Scuola garantisce la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli ambienti 

e delle postazioni di lavoro 
6. La Scuola, compatibilmente con la possibilità di loro reperimento sul mercato, la distribuzione 

delle mascherine per il personale in servizio 
7. L’accesso di fornitori esterni potrà avvenire solo nel caso in cui le precauzioni sanitarie 

possano essere rispettate 
8. Va ridotto al massimo la presenza di visitatori 
9. L’attività delle biblioteche sarà progressivamente riattivata secondo le regole comunicate 
10. Il personale a cui è stata diagnosticata una infezione da COVID-19, prima di rientrare al lavoro 

dovrà produrre una preventiva comunicazione avente ad oggetto la certificazione medica da 
cui risulti di essersi sottoposto al tampone e di aver avuto esito negativo, secondo le modalità 
previste e rilasciata dal dipartimento di prevenzione territoriale di competenza. 

11. Le norme del presente documento si applicano anche alle aziende in appalto ed al personale 
delle cooperative. 
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MISURE DI RIDUZIONE DELLA DIFFUSIONE DEL CORONAVIRUS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

E’ fatto divieto l’accesso all’azienda da parte di coloro che non sono stati 
preventivamente autorizzati dalla stessa, secondo le procedure applicabili. E’ 
fatto divieto l’accesso a persone con sintomi quali febbre (maggiore di 37,5 
°C), tosse, raffreddore o soggetti a provvedimenti di quarantena o risultati 
positivi al virus. 

È obbligatorio fare comunicazione tempestiva al proprio datore di lavoro e/o 
all’ufficio del personale qualora sussistano le condizioni di pericolo (sintomi 
di influenza, temperatura, provenienza da zone a rischio o contatto con 
persone positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc) anche se tali condizioni 
vengano accertate successivamente all’ingresso, avendo cura di rimanere ad 
adeguata distanza dalle persone presenti. 

QUALORA UNA PERSONA DOVESSE RIENTRARE IN UNO DI QUESTI CASI 
 

 

 
Sintomi quali febbre 
(37,5), tosse, 
difficoltà 
respiratorie. 

 

 
Aver avuto contatti 
faccia a faccia in locale 
chiuso con persone 
risultate infette o a 
grave sospetto di 
infezione. 

E’ vietato l’accesso nell’Istituto ed è necessario rimanere all’interno del proprio domicilio, 
contattando il proprio medico. Dovrà immediatamente chiamare il: 

 
 
 
 

• 800 19 20 20 attivo 24 ore su 24 
• 800 333 444 attivo dal lunedì al venerdì, dalle ore 8 alle 20 

FORNENDO TUTTE LE INDICAZIONI RICHIESTE E 
SEGUENDO ALLA LETTERA LE INDICAZIONI CHE RICEVERA’ 

AL FINE DI RIDURRE LA DIFFUSIONE, VI INVITIAMO, COMUNQUE: 

 
 
 
 
 
 
 

Lavare   frequentemente  
le mani.  
Lavare le mani con acqua  
e  sapone  per  almeno  60   
secondi.  
Pulire   le   superfici   con  
soluzioni detergenti.  
 

 Evitare  di  toccare  con  le  
mani  la  bocca  e  gli  occhi,   
prima di averle lavate.  
Evitare  strette  di  mano,   
baci e abbracci.  
Non    toccarsi    occhi    e  
bocca con le mani  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Usare  fazzoletti  monouso  
per   soffiarsi   il   naso   e    
gettarli,       una       volta  
utilizzati, nei cestini.  
Evitare l’uso promiscuo di  
bottiglie o bicchieri.  

Coprirsi  la  bocca  se  si  
starnutisce o tossisce.  
 

 

 
 

Evitare   contatti   ravvicinati  
con persone che presentino  
sintomi    influenzali    quali     
tosse e raffreddore.  
Mantenere   una   distanza    
di  1  metro  dalle  persone.  
Ogni       qualvolta       sia  
possibile,  scegliere  riunioni   
a distanza.  
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CARTELLO ZONA TIMBRATRICE – REGISTRAZIONE INGRESSO 

Visto il momento di particolare gravità, anche il momento della timbratura/registrazione per 
l’accesso in azienda può rappresentare un rischio di contagio. 

 

 
Contaminazione: il contatto su superfici contaminate e il successo 
portarsi le dita alla bocca, al naso o agli occhi, rappresenta una 
potenziale via di contagio, così come il formarsi di assembramenti nei 
pressi della macchinetta/scrivania 

Al fine di evitare quanto sopra riportato, sono obbligatori questi comportamenti: 

 

 

 
 
Prima di timbrare/firmare il registro, recarsi in bagno per lavarsi le mani 
avendo cura di rispettare le istruzioni di lavaggio esposte all’interno dei 
bagni stessi. Solo dopo, recarsi presso alla registrazione 

 

 
 
Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dal lavoratore che sta 
timbrando/firmando dal lavoratore precedente. 

 

 
 
Dopo aver timbrato/firmato, non sostare nei pressi dell’area dove 
potrebbero formarsi assembramenti. 

Durante l’intera giornata di lavoro, rispettare queste indicazioni: 

• Rimanere ad un metro di distanza dagli altri lavoratori. Se questo non fosse possibile, 
segnalarlo al proprio responsabile per valutare modifiche organizzative o la dotazione di 
maschere protettive; 

• Non scambiarsi baci, abbracci e strette di mano; 

• Lavarsi frequentemente le mani rispettando la procedura di lavaggio affissa all’interno dei 
servizi igienici; 

• Se possibile, detergere periodicamente la propria postazione di lavoro; 

• Mai toccarsi occhi, bocca e naso con le mani. Se necessario, usare fazzoletti monouso da 
gettare dopo ogni utilizzo. 
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CARTELLO ZONA DISTRIBUTORI AUTOMATICI 
Visto il momento di particolare gravità, anche il momento della timbratura/registrazione per 
l’accesso in azienda può rappresentare un rischio di contagio. 

 

 
Contaminazione: il contatto su superfici contaminate e il successo 
portarsi le dita alla bocca, al naso o agli occhi, rappresenta una 
potenziale via di contagio, così come il formarsi di assembramenti nei 
pressi della macchinetta. 

Al fine di evitare quanto sopra riportato, sono obbligatori questi comportamenti: 

 

 

 
Prima di timbrare/firmare il registro, recarsi in bagno per lavarsi le mani 
avendo cura di rispettare le istruzioni di lavaggio esposte all’interno dei 
bagni stessi. Solo dopo, recarsi presso l’area break. 

 

 
Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dagli altri lavoratori che stanno 
usufruendo del distributore o stanno consumando quando prelevato. 
Qualora gli spazi non permettano di mantenere queste distanze, 
rimanere all’esterno dell’area break avendo cura di mantenere la 
distanza di almeno 1 metro dagli altri lavoratori in coda. 

 

 
Dopo aver prelevato la bevanda o il cibo, non sostare nei pressi della 
macchinetta ma posizionarsi ad una distanza di almeno 1 metro dalla 
macchinetta e dagli altri lavoratori che stanno consumando. Una volta 
terminato, abbandonare l’area break per permetterne la fruizione in 
sicurezza da parte di altri lavoratori. 

Durante l’intera giornata di lavoro, rispettare queste indicazioni: 

• Rimanere ad un metro di distanza dagli altri lavoratori. Se questo non fosse possibile, 
segnalarlo al proprio responsabile per valutare modifiche organizzative o la dotazione di 
maschere protettive; 

• Non scambiarsi baci, abbracci e strette di mano; 

• Lavarsi frequentemente le mani rispettando la procedura di lavaggio affissa all’interno dei 
servizi igienici; 

• Se possibile, detergere periodicamente la propria postazione di lavoro; 

• Mai toccarsi occhi, bocca e naso con le mani. Se necessario, usare fazzoletti monouso da 
gettare dopo ogni utilizzo. 
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PROCEDURA PER IL CORRETTO ED ACCURATO LAVAGGIO DELLE MANI 
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UTILIZZO DEI GUANTI 

 
Premessa 
La normativa relativa ai guanti è rivolta a chi utilizza questi dispositivi per proteggersi in un ambiente 
di lavoro a rischio. I guanti, infatti, sono i Dispositivi di Protezione Individuale d’elezione per il 
Rischio Biologico. Devono essere adoperati solo guanti idonei per la protezione da agenti biologici, 
a norma EN 374, provvisti di idonea marcatura CE e pittogramma del rischio biologico. 
Le istruzioni base dell’utilizzo dei guanti prevedono di: 

- Indossarli e toglierli in maniera corretta, avendo cura di non toccare con le mani nude la 
parte esterna del guanto 

- Sostituirli immediatamente in caso di lesioni, imbrattamenti o possibili contaminazioni 

- Non riutilizzare i guanti monouso 

- Non toccare superfici quali le maniglie delle porte, telefono, computer e altri oggetti del 
laboratorio con i guanti con i quali sono stati maneggiati sostanze chimiche e materiale 
biologico 

 

Lavare sempre le mani prima di indossare i guanti (avendo cura di asciugarle 
bene) e dopo averli rimossi. 
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ISTRUZIONI PER INDOSSARE MASCHERINE MEDICO-CHIRURGICHE E DISPOSITIVI DI 

PROTEZIONE INDIVIDUALE DELLE VIE RESPIRATORIE 
 

1. “Prima di indossare mascherine o DPI delle vie respiratore, eseguire correttamente la 
procedura di igiene delle mani. 
 

MASCHERINA MEDICO CHIRUGICA 
 

2. Indossare la Mascherina medico-chirurgica: posizionare la maschera con cura per coprire 
bocca e naso e legarla saldamente per ridurre al minimo gli spazi tra il viso e la maschera. 
 

DPI PER LE VIE RESPIRATORIE 
 

3. Indossare il DPI per le vie respiratorie: posizionare la maschera con cura per coprire bocca 
e naso e legarla saldamente per ridurre al minimo gli spazi tra il viso e la maschera (questo 
potrebbe impedire la perfetta tenuta del DPI e peggiorare il livello di protezione) 

- posizionare la conchiglia del respiratore sotto il mento con lo stringinaso posizionato 
verso l’alto; 

- tirare l’elastico superiore e posizionarlo sulla nuca; 

- tirare l’elastico inferiore e posizionarlo intorno al collo, sotto le orecchie; 

- modellare lo stringinaso per conformarlo alla forma del naso premendo le dita s 
entrambi i lati dello stesso; 

 
Per verificare di aver indossato correttamente la mascherina eseguire la PROVA DI TENUTA: 
mettere il palmo delle mani (mani pulite e/o guanti puliti) sopra i filtri, inalare e trattenere il respiro 
per 5/10 secondi; se il facciale si ripiega leggermente verso l’interno, significa che il respiratore e 
posizionato correttamente. 
 
PER ENTRAMBE LE TIPOLOGIE 

4. Durante l’uso, evitare di toccare direttamente la maschera: maneggiarla utilizzando i lacci 
e comunque sempre avendo effettuato correttamente la procedura di igiene delle mani e/o 
con guanti puliti. 

5. Rimuovere la maschera evitando di toccare la parte anteriore, ma rimuovendo il laccio o 
l’elastico dalla nuca. 

6. Dopo la rimozione della maschera, o ogni volta che si tocca inavvertitamente una maschera 
usata, lavare le mani usando un detergente a base di alcool o con acqua e sapone. 

7. Scartare le maschere monouso e le mascherine medico-chirurgiche dopo ogni utilizzo e 
smaltirle immediatamente dopo la rimozione. 

 
ATTENZIONE: Si ricorda che la perfetta tenuta non è garantita se capelli o peli di barba passano 
sotto il bordo di tenuta del facciale 
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INDICAZIONI PER IL LAVORO CON IL PC 

 
 

E’ opportuno l’impiego del dispositivo con le seguenti raccomandazioni: 
 

- sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento 
dell’attrezzatura e un comodo appoggio degli avambracci; 

- il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di 
lavoro prolungato, la seduta deve avere bordi smussati; 

- è importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta non 
rigida (eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi); 

- durante il lavoro con il pc o il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto 
di supporto per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti; 

- mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante l’uso della tastiera, evitando di 
piegare o angolare i polsi; 

- è opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi; 

- utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con 
altezza sufficiente per permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado 
di consentire cambiamenti di posizione nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli, se 
presenti, e permettere una disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e 
del materiale accessorio; 

- l’altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in 
posizione seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 
90°; 

- la profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva 
dallo schermo; 

- posizionare il pc o il notebook in modo che la distanza visiva sia compresa tra 50 e 70 cm; 

- in base alla statura, e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, 
creare un poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune. 

- In ogni caso si raccomanda vivamente di rispettare le pause previste dalla normativa (15 
minuti ogni 120 minuti) 
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USO ASCENSORE 
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