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ALLEGATO 1. -  SCHEMA PROTOCOLLO ANTICONTAGIO 
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ALLEGATO 2 - USO DEI GUANTI 

Come indossare la mascherina 

• prima di indossare la mascherina, lavati le mani con acqua e sapone o con una soluzione 
alcolica (igienizzanti per le mani concentrazione di alcool di almeno il 60%) 

• copri bocca e naso con la mascherina assicurandoti che aderisca bene al volto 
• evita di toccare la mascherina mentre la indossi, se la tocchi, lavati le mani 
• quando diventa umida, sostituiscila con una nuova e non riutilizzarla; infatti sono maschere 

monouso 
• togli la mascherina prendendola dall’elastico e non toccare la parte anteriore della 

mascherina; gettala immediatamente in un sacchetto chiuso e lavati le mani. 

Procedura 

1) Con il rovescio del respiratore rivolto verso l’alto, aiutandosi con la linguetta, separare il lembo 
superiore ed inferiore del respiratore fino a ottenere una forma a conchiglia. Piegare leggermente 
il centro dello stringinaso. 

2) Assicurarsi che non vi siano pieghe all’interno di ciascun lembo. 
3) Tenere il respiratore in una mano, con il lato aperto rivolto verso il viso. Afferrare con l’altra 

mano entrambi gli elastici. Posizionare il respiratore sotto il mento con lo stringinaso rivolto 
verso l’alto e tirare gli elastici sopra il capo. 

4) Posizionare l’elastico superiore sulla sommità del capo e quello inferiore sotto le orecchie. Gli 
elastici non devono essere attorcigliati. Aggiustare i lembi superiore e inferiore fino ad ottenere 
una tenuta ottimale e assicurarsi. 

5) Usando entrambe le mani, modellare lo stringinaso facendolo aderire perfettamente a naso e 
guance. 

6) Effettuare la prova di tenuta coprendo il respiratore con entrambe le mani facendo attenzione a 
non modificarne la tenuta. 

 
Se si usa un respiratore senza valvola - espirare con decisione. 

• Se si usa un respiratore con valvola – inspirare con decisione 
• Se si percepiscono perdite d’aria intorno al naso, aggiustare lo stringinaso.  
• Se si percepiscono perdite d’aria lungo i bordi del respiratore, riposizionare gli elastici e 

ripetere la prova di tenuta. 
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ATTENZIONE 

ASSICURARSI CHE IL VISO SIA PULITO E RASATO. 
I RESPIRATORI NON DEVONO ESSERE INDOSSATI 
IN PRESENZA DI BARBA, BAFFI E BASETTE CHE 
POSSONO IMPEDIRE UNA BUONA ADERENZA AL 
VISO 

 

 

ASSICURARSI CHE I CAPELLI SIANO RACCOLTI 
INDIETRO E NON CI SIANO GIOIELLI CHE 
INTERFERISCONO CON IL BORDO DI TENUTA DEL 
RESPIRATORE 

 

 
 

TOGLIERE LA MASCHERINA (MONOUSO) DA 
DIETRO (SENZA TOCCARE LA PARTE 
ANTERIORE) E BUTTARLA IMMEDIATAMENTE IN 
UN CONTENITORE CHIUSO; PULIRE LE MANI CON 
UN DETERGENTE A BASE DI ALCOOL O ACQUA E 
SAPONE 

 
 

 

LA DURATA DELLE MASCHERINE MONUSO 
DIPENDE DALLA TIPOLOGIA DI MATERIALE 
FILTRANTE. SOSTITUIRE LA MASCHERINA 
CON UNA NUOVA NON APPENA È UMIDA E 
NON RIUTILIZZARE QUELLE MONOUSO 

 

 

CONSERVARE LE MASCHERE SECONDO LE 
ISTRUZIONI DEL FABBRICANTE 

 

 
 

NON LASCIARE LA MASCHERA ESPOSTA A 
POLVERI, LIQUIDI, AGENTI CONTAMINANTI. IN 
CASO SI VOGLIA TOGLIERE LA MASCHERA 
CONSERVARLA SOLO IN APPOSITI CONTENITORI 
O SECONDO ISTRUZIONI DEL FABBRICANTE 
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ALLEGATO 3 - USO DEI GUANTI 

L’uso dei guanti, come quello delle mascherine, aiuta a prevenire le infezioni ma solo a 

determinate condizioni. Diversamente, il dispositivo di protezione può diventare un veicolo di 

contagio. L’Istituto superiore di sanità (ISS) fornisce le indicazioni per un loro utilizzo corretto, 

di seguito riportate. 

Sì ai guanti a patto che: 

• non sostituiscano la corretta igiene delle mani che deve avvenire attraverso un lavaggio 

accurato e per almeno venti secondi; 

• siano ricambiati ogni volta che si sporcano ed eliminati correttamente nei rifiuti 

indifferenziati; 

• come le mani, non vengano a contatto con bocca naso e occhi; 

• siano eliminati al termine dell’uso, per esempio, al supermercato;  

• non siano riutilizzati.  
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ALLEGATO 4 - CARTELLONISTICA, DEPLIANTS, AVVISI E DISPOSIZIONI ISTITUTO 
SCOLASTICO 
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da esporre in bacheca: 

DISPOSIZIONI ED INFORMAZIONI PER IL CONTRASTO E IL 

CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DEL VIRUS COVID-19 NEGLI 

AMBIENTI DI LAVORO (PROTOCOLLO STIPULATO IN DATA 14.3.20)  

• è fatto obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37.5°) o 

di altri sintomi influenzali e di chiamare in questi casi il proprio medico di famiglia 

e l’autorità sanitaria;  

• è vietato, nei casi sopra indicati, fare ingresso o permanere nell’Istituto Scolastico;  

• è obbligatorio dichiarare tempestivamente le condizioni sopra indicate. analoga 

immediata comunicazione dovrà essere fatta laddove, anche successivamente 

all’ingresso, sussistano condizioni di pericolo (sintomi di influenza, temperatura, 

provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni 

precedenti, etc.) in cui i provvedimenti dell’autorità impongono di informare il 

medico di famiglia e l’autorità sanitaria e di rimanere al proprio domicilio; 

• tutti coloro che hanno accesso all’Istituto Scolastico si impegnano a rispettare tutte 

le disposizioni delle autorità e del datore di lavoro (in particolare, mantenere la 

distanza di sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti 

corretti sul piano dell’igiene);  

• chiunque acceda all’Istituto Scolastico si impegna ad informare tempestivamente e 

responsabilmente il datore di lavoro della presenza di qualsiasi sintomo influenzale 

durante l’espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad 

adeguata distanza dalle persone presenti;  

• è precluso l’accesso nell’Istituto Scolastico al personale ed a chiunque, negli ultimi 

14 giorni, abbia avuto contatti con soggetti risultati positivi al covid-19 o provenga 

da zone a rischio secondo le indicazioni dell’OMS;  

• la persona presente nell’Istituto Scolastico che sviluppi febbre e sintomi di infezione 

respiratoria quali la tosse ha l’obbligo di dichiararlo immediatamente all’ufficio del 

personale.   
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Cartellonistica da posizionare agli accessi 
 

MISURE di RIDUZIONE della diffusione del CORONAVIRUS 

È fatto divieto di accesso all’Istituto Scolastico da parte di coloro che non 
sono stati preventivamente autorizzati dalla stessa, secondo le procedure 
applicabili 
È fatto divieto di 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 

Qualora una persona dovesse rientrare in uno di questi casi: 

 

Sintomi quali febbre 
(37,5°C), tosse, 
difficoltà respiratorie 

 

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

È vietato l’accesso in Istituto Scolastico ma è necessario rimanere all’interno del proprio 
domicilio, contattando il proprio medico. Dovrà immediatamente chiamare il 

NUMERO DI PUBBLICA UTILITA’ 
1500 

Fornendo tutte le indicazioni richieste e seguendo alla lettera le indicazioni che 
riceverà 

Al fine di ridurre la diffusione, Vi invitiamo comunque a: 

 

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

 

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

 

Utilizzare fazzoletti 
monouso per soffiarsi il 
naso e gettarli, una volta 
utilizzati in appositi 
cestini. 
Evitare l’uso promiscuo 
di bottiglie o bicchieri 
Coprirsi la bocca se si 
tossisce o starnutisce 

 

Evitare contatti 
ravvicinati con persone 
che presentino sintomi 
influenzali quali tosse e 
raffreddore.  
Se possibile 

mantenere la distanza 
di 1 metro dalle 
persone.  
Scegliere di effettuare 
meeting a distanza 
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Cartello da esporre presso i distributori automatici 
 

FRUIZIONE DEI DISTRIBUTORI AUTOMATICI 

Visto il momento di particolare gravità, anche il momento della pausa può rappresentare 
un rischio di contagio 

Contaminazione: il contatto su superfici contaminate e il successivo 
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 i successivi 
comportamenti 

 

Prima di accedere al distributore, 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 il distributore automatico 

 

Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dagli altri lavoratori che 
stanno usufruendo del distributore o stanno consumando quanto 
prelevato. Qualora gli spazi non permettessero di rispettare tali distanze 
rimanere all’esterno dell’area di ristoro avendo cura di mantenere la 
distanza di almeno un metro dagli altri lavoratori in coda. 

Dopo aver prelevato la bevanda o il cibo non sostare nei pressi del 
distributore ma posizionarsi ad una distanza di almeno un metro dalla 
macchinetta e dagli altri lavoratori che stanno consumando cibi e/o 
bevande. Una volta terminato, abbandonare l’area break per 
permettere la fruizione in sicurezza da parte di altri lavoratori. 
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Cartello da apporre all’ingresso degli spogliatoi (Ditte esterne) 
 

FRUIZIONE DEGLI SPOGLIATOI 

Visto il momento di particolare gravità, anche l’uso degli spogliatoi può rappresentare un 
pericolo di contagio. 

 

Contaminazione: il contatto su superfici contaminate e il successivo portarsi le 
dita alla bocca, al naso o agli occhi, rappresenta una potenziale via di contagio, 
così come il formarsi di assembramenti all’interno dello spogliatoio 

Al fine di evitare quanto sopra riportato, sono obbligatori i successivi comportamenti 

 

Divieto di avvicinarsi a meno di un metro da altre persone che stanno 
frequentando lo spogliatoio 
Qualora gli spazi non permettessero di mantenere questa distanza, rimanere 
all’esterno, avendo cura di mantenere la distanza di almeno un metro dagli altri 
lavoratori in coda 
Nell’uso delle panche o delle sedie, rimanere a distanza di un metro dagli altri 
lavoratori. 
 

 

Una volta terminata la fruizione dello spogliatoio abbandonare l’ambiente in 
modo da consentire la fruizione da parte degli altri lavoratori 

Durante la giornata di lavoro, rispettare le seguenti indicazioni: 

● Rimanere ad almeno un metro di distanza degli altri lavoratori. Se questo non fosse possibile, 

utilizzare idonee misure anti contagio e di prevenzione e indossare adeguati DPI forniti dal 

proprio Datore di Lavoro; 

● Non scambiarsi baci, abbracci o strette di mano; 

● Lavarsi frequentemente le mani rispettando la procedura di lavaggio diffusa anche dalle autorità 

● Non toccarsi occhi, bocca e naso con le mani. Se necessario, usare fazzoletti monouso da gettare in 

appositi contenitori dopo ogni utilizzo; 

● In caso di colpi di tosse o starnuti, coprirsi la bocca con fazzoletti monouso o usare l’interno del gomito 

 

  



                          
                      B.A.A.S. Studio s.n.c. degli Ing. Filippo e Roberto Verrillo S.  Benedetto del T.- www.baastudio.it - cell.338.7054786 -328.3780776 

1 - NORME PER IL PERSONALE 

E’ obbligatorio fermare corrieri e trasportatori in aree esterne all’attività (strada, pianerottolo, 

rampa esterno ufficio posta/cortile esterno): 

• Indossare i guanti; 

• Fatte salve le disposizioni indicate nella cartellonistica sopra riportata, mantenendo sempre 

la distanza di sicurezza maggiore di 1 metro, far lasciare su apposito piano lasciato all’esterno 

il pacco e il foglio per la firma; 

• Invitare il corriere a fare un passo indietro, verificando che la distanza sia maggiore di 1 

metro; 

• L’incaricato, dotato di guanti e, ove disponibili, mascherina, preleva il foglio e procede alla 

firma con propria penna; 

• Ripone il foglio sul piano, preleva il pacco e si allontana ad una distanza maggiore di 1 metro 

per consentire al corriere di prelevare il foglio. 

È vietato scambiarsi le penne, ognuno deve utilizzare la propria, e non è permesso l’utilizzo di 

tablet o altri supporti informatici per l’acquisizione della firma digitale. 

È obbligatorio per il personale nell’Istituto Scolastico indossare guanti e, ove disponibili, 

mascherine, mantenere le distanze di sicurezza e seguire rigorosamente i protocolli d’igiene 

indicati dall’Istituto Scolastico e dalle autorità. 

È obbligatorio quotidianamente effettuare la sanificazione delle aree/superfici impiegate per 

la consegna di materiale. 

Qualora la fornitura sia imprescindibile all’attività o sia di entità tale da prevedere l’accesso in 

Istituto Scolastico di un incaricato del fornitore, perché non disponibili strutture nell’Istituto 

Scolastico, tale accesso dovrà avvenire in aree in cui non vi è presenza di personale nell’Istituto 

Scolastico, utilizzando accessi secondari non utilizzati comunemente dai dipendenti. Tali aree 

e materiali dovranno successivamente essere oggetto di pulizia e sanificazione da parte di 

personale dotato di adeguati DPI. 
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2 - PROCEDURE PER L’INGRESSO DI CORRIERI E TRASPORTATORI IN 
ISTITUTO SCOLASTICO 

2.1 - INDICAZIONI GENERALI 

Non è consentito l’accesso di corrieri e trasportatori all’interno degli uffici. Devono essere 

limitati gli accessi nelle aree nell’Istituto Scolastico ai soli casi strettamente necessari e 

funzionali alle attività essenziali rimaste operative nell’Istituto Scolastico, previa 

autorizzazione e adottando tutte le misure di sicurezza necessarie a ridurre il rischio di 

diffusione di Covid-19.  

2.2 - CARTELLONISTICA PER LE AREE DI CARICO/SCARICO 

 

CONSEGNA E PRELIEVO DI MATERIALE 
Visto il momento di particolare gravità, al fine di evitare la diffusione del virus, si 

decide di adottare le seguenti precauzioni 

 

Contaminazione: il contatto su superfici contaminate del materiale 
trasportato o della documentazione fornita, e il successivo portarsi le dita 
alla bocca, al naso o agli occhi, rappresenta una potenziale via di contagio, 
così come il formarsi di assembramenti nell’area di consegna / spedizione 

Al fine di evitare quanto sopra riportato, sono obbligatori i successivi 
comportamenti 

 

Una volta scesi dal mezzo di trasporto igienizzarsi le mani usando gel idro 
alcolico (concentrazione minima di alcool 60%) o altro sistema equivalente. 

 

Divieto di avvicinarsi a meno di un metro da altre persone che 
stanno aspettando di scaricare o caricare o dai lavoratori dell’Istituto 
Scolastico impegnati nelle attività di ricezione materiale e/i carico e scarico 
Non scendere dal mezzo se non esclusivamente per il tempo 
strettamente necessario per aprire i portelloni o il telone. 
È fatto divieto di entrare in qualsiasi locale nell’Istituto Scolastico. 
Le bolle e il materiale di piccole dimensioni vanno lasciati negli appositi 
alloggiamenti indicati. 
E’ vietato scambiarsi penne; 
E’ vietato far apporre firme su dispositivi elettronici; 
Qualora sia necessario l’uso di mezzi, richiedere l’intervento del 
personale avendo cura di rimanere all’interno della cabina di 
guida per l’intera durata delle operazioni 

 

Dopo aver terminato abbandonare lo spazio di carico e scarico 
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2.3 - NORME DI COMPORTAMENTO PER L’ACCESSO IN ISTITUTO SCOLASTICO DI FORNITORI 

E CORRIERI 

• È consentito l’ingresso di una sola persona alla volta. Qualora si dovesse aspettare il proprio 

turno per poter entrare, mantenere anche all’esterno la distanza minima di sicurezza di 

almeno 1 metro con le altre persone in attesa. 

• È vietato muoversi o spostarsi tra i vari reparti/uffici dell’Istituto Scolastico. La merce dovrà 

essere posizionata nell’area concordata e indicata preventivamente dal personale preposto;  

• Dovrà essere sempre rispettata la distanza minima di sicurezza di un metro ed evitando 

qualsiasi forma di contatto con l’altra persona; 

• Qualora la quantità e/o le dimensioni del pacco da consegnare lo consentano, è sempre 

preferibile non entrare nell’Istituto Scolastico ma attendere all’esterno che qualcuno venga 

a ritirarlo. Al momento della presa in carico della merce, rispettare sempre la distanza minima 

di almeno 1 metro; 

• Ad accesso autorizzato, verificare comunque prima di entrare che all’interno non vi siano 

assembramenti di persone e che sia sempre possibile mantenere la distanza minima di 

sicurezza di almeno un metro, altrimenti rimanere all’esterno; 

• Effettuare la consegna nel minor tempo possibile, non spostandosi in aree diverse; 

• È vietato usufruire di servizi igienici ed accedere in qualsiasi altra area; 

• È vietato scambiarsi le penne, ognuno deve utilizzare la propria, e non è permesso l’utilizzo 

di tablet o altri supporti informatici per l’acquisizione della firma digitale;  

• Lo scambio di documenti deve avvenire posizionando i documenti su apposito piano e 

allontanandosi di almeno un metro. Il documento firmato potrà essere prelevato solo dopo 

che l’addetto dell’Istituto Scolastico si sia allontanato e sia a distanza superiore ad un metro. 

Limitare il tempo di permanenza all’interno dell’Istituto Scolastico a quello strettamente 
necessario alle operazioni di consegna. 
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2.4 - NORME DI COMPORTAMENTO PER L’ACCESSO NELL’ISTITUTO SCOLASTICO DI 

TRASPORTATORI 

• L’accesso nell’Istituto Scolastico è consentito unicamente negli orari stabiliti utilizzando gli 

ingressi e i percorsi dedicati; 

• È consentito l’ingresso ad un solo trasportatore alla volta, sarà cura dell’Istituto Scolastico 

organizzare le operazioni di carico e scarico in modo da evitare la sovrapposizione di più 

fornitori contemporaneamente. In caso si dovesse aspettare, attendere il proprio turno 

all’esterno dell’Istituto Scolastico, rimanendo all’interno del proprio veicolo e non entrare; 

• Prima di accedere nell’area esterna di scarico prendere visione delle informazioni igieniche 

e delle norme di comportamento da rispettare affisse all’entrata; 

• Una volta raggiunta l’area di carico e scarico è vietato entrare nell’edificio. Rimanere 

all’aperto ed attendere l’arrivo del referente nell’Istituto Scolastico; 

•  Durante le operazioni di carico e scarico della merce, il personale nell’Istituto Scolastico 

non dovrà uscire, dovrà rimanere all’interno dei locali e comunque ad una distanza di almeno 

1 metro; dovrà essere evitato qualsiasi tipo di contatto col personale nell’Istituto Scolastico. 

Se ciò non fosse possibile, mantenere costantemente la distanza minima di sicurezza di un 

metro ed evitare gli assembramenti; 

• Rispettare le disposizioni dell’Istituto Scolastico per la firma della bolla. È vietato 

scambiarsi le penne, ognuno deve utilizzare la propria, e non è permesso l’utilizzo di tablet 

o altri supporti informatici per l’acquisizione della firma digitale; 

• Terminate le operazioni di scarico e scarico, avviarsi all’uscita seguendo i percorsi dedicati;  

Limitare il tempo di permanenza all’interno dell’Istituto Scolastico a quello strettamente 
necessario alle operazioni di consegna. 
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CARTELLI INFORMATIVI GENERALI 
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FARE RIFERIMENTO ANCHE ALLE PUBBILCAZIONI IIS ALLEGATE: 
AMBIENTI CHIUSI 
RIFIUTI CORONAVIRUS 
PIEGHEVOLE -DECALOGO CORONAVIRUS  
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VERBALE DI CONSEGNA D.P.I. 
 

 

 
 

▪ Scarpe antinfortunistiche antiscivolo  SI  NO 

▪ Guanti in lattice  SI  NO 

▪ Guanti in vinile o nitrile  SI  NO 

▪ Occhiali protettivi  SI  NO 

▪ Visiera    SI  NO 

▪ Mascherina  FFP2   Chirurgica  SI  NO 

▪ Camici monouso impermeabile a maniche lunghe    SI  NO 

▪ Grembiule di lavoro o tuta o camice  SI  NO 

 
Si impegna inoltre a: 

▪ utilizzare tali DPI sul posto di lavoro; 

▪ usarli e custodirli con cura; 

▪ non portarli all’esterno; 

▪ provvedere a richiedere la loro sostituzione al datore di lavoro o al preposto in caso di deterioramento. 
 
 

                                                ,                                           
 

Firma del lavoratore 
 

 
 


