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INDICAZIONI SULLE MASCHERINE 
È importante seguire alcune regole per indossare, rimuovere e smaltire in modo corretto una mascherina. Altrimenti 
questo dispositivo, usato per ridurre il rischio di contagio, invece di proteggerci può diventare una fonte di infezione a 
causa dei germi che potrebbero depositarsi sopra.  

1. Prima di indossare una mascherina, pulire le mani con un disinfettante a base di alcol o con acqua e sapone.
2. Nel coprire la bocca e il naso, assicurarsi che non vi siano spazi tra il viso e la mascherina.
3. Evitare di toccare la mascherina mentre la si utilizza e, se necessario farlo, pulire prima le mani con un detergente a 

base di alcool o acqua e sapone.
4. Sostituire la mascherina con una nuova non appena è umida.
5. Per togliere la mascherina: rimuoverla da dietro (senza toccare la parte anteriore); buttarla immediatamente in un 

contenitore chiuso; pulire le mani con un detergente a base di alcool o acqua e sapone.



SCHEDA DI CONSEGNA MASCHERA FFP2/FFP3 

In data ___________________, io sottoscritto cognome: ______________ nome: _________________ 
ricevo dal Datore di Lavoro o suo delegato n.1 semimaschera facciale FFP2 / FFP3 marchiata 
EN 149, per uso personale. 

Dal momento della consegna è implicito per il lavoratore l’obbligo di indossarla in tutte le fasi 
lavorative che prevedono il contatto con il pubblico o con pazienti potenzialmente affetti. 

Dichiaro di farne uso esclusivamente personale e di non cedere la maschera a terzi, né al 
lavoro né fuori dal lavoro, in nessun caso e per nessun periodo di tempo, nemmeno il più 
breve. La buona conservazione della maschera, dal momento della consegna, è esclusiva 
responsabilità del lavoratore che la riceve. 

Mi impegno a segnalare immediatamente al Datore di Lavoro o suo delegato ogni 
deterioramento della maschera che possa renderla non efficace. Richiederò una nuova 
maschera se essa si presenterà: rotta, danneggiata, inutilizzabile, internamente sporca, 
potenzialmente contaminata o indossata da altre persone. Se non si presenta nessuno di 
questi casi, ne chiederò la sostituzione quando, una volta indossata, la respirazione dovesse 
essere difficoltosa (segno della saturazione del filtro della maschera). 

Di seguito le istruzioni per indossare la maschera: 
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INDICAZIONI SUI GUANTI 
È importante seguire alcune regole per indossare, rimuovere e smaltire in modo corretto i guanti. Altrimenti questo 
dispositivo, usato per ridurre il rischio di contagio, invece di proteggerci può diventare una fonte di infezione a causa 
dei germi che potrebbero depositarsi sopra.  

1. I guanti vanno indossati sulle mani pulite e asciutte.
2. Evitare di tenere le unghie lunghe e rimuovere anelli o bracciali che potrebbero rovinare il guanto.
3. Non utilizzare guanti danneggiati.
4. Non toccarsi bocca, naso o occhi coi guanti.
5. Vanno smaltiti nell’indifferenziato al termine dell’utilizzo.
6. Per toglierli seguire le indicazioni sotto riportate, evitando sempre di toccare la superficie esterna con la mano priva 

di protezione.
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COMPORTAMENTI DA SEGUIRE 
A seguire i decaloghi pubblicizzati dall’Istituto Superiore di Sanità da affiggere 
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COME LAVARSI LE MANI 
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ISTRUZIONI OPERATIVE PER LA PULIZIA E DISINFEZIONE 

Ricordiamo che garantire un alto livello di igiene e di pulizia è fondamentale per far fronte all’emergenza sanitaria 
attualmente presente del nostro Paese. 

Sono operative sul territorio ditte specializzate in operazioni di pulizia e sanificazione straordinaria degli ambienti e 
attrezzature di lavoro (operative anche nel fine settimana). 

A causa della necessità di potenziare le attività di pulizia e sanificazione di locali e attrezzature, le superfici delle 
stesse devono essere sottoposte a completa pulizia con acqua e detergente e dopo utilizzare: 

 ipoclorito di sodio 0,1% (candeggina) 
 oppure etanolo al 70% dopo pulizia (per le superfici più delicate) 

Durante le operazioni di pulizia con prodotti chimici, assicurare la ventilazione degli ambienti. 

Si richiede maggior cura e attenzione (anche alle imprese di pulizie esterne) per la sanificazione di: 
 Maniglie 
 Scrivanie e banchi da lavoro 
 Sedie 
 Tastiere e mouse 
 Interruttori della luce 
 Corrimano 
 Telecomandi per controllo a distanza di aria condizionata/apertura cancello / videocitofono 
 Telefoni, cordless, cellulari, citofoni 
 Pulsantiere (es: erogatori automatici di snack, macchinette del caffè, pulsanti stampante, pulsanti 

di macchine a controllo/centri di lavoro….. ) 
 Chiavi, chiavistelli e chiusure varie 
 Rubinetti (es: lavandini, bidet, lavabi, lavelli ecc….) 
 Erogatori / dispenser 

Periodicità di pulizia delle aree comuni: 
 servizi igienici 
 sala mensa 
 area break 
 ascensore 
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Avvisi da appore per clienti/fornitori/DIPENDENTI 

AVVISI A CLIENTI – FORNITORI – DIPENDENTI 
Si informa tutto il personale in merito alle recenti disposizioni del Ministero (Protocollo di sicurezza del 14.03.2020): 

Ti sei misurato la temperatura prima di andare al lavoro? Se la tua temperatura 
corporea supera i 37.5°C o hai altri sintomi influenzali chiama il tuo medico e rimani a 
casa 

L’istituzione scolastica ha facoltà di misurare la tua temperatura corporea e, se 
risultasse superiore a 37,5°C, impedirti l’accesso in. Ti sarà fornita una mascherina ed 
isolato fino a quando non avrai contattato il tuo medico curante. 

Se sei stato in contatto con persone positive negli ultimi 14 giorni al coronavirus rimani 
a casa ed avvisa subito il tuo medico 

Se durante il tuo turno di lavoro accusi qualsiasi sintomo influenzale allontanati subito 
dal posto di lavoro ed avvisa subito il tuo diretto superiore o il tuo referente scolastico 
avendo cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone presenti 

Se esci di casa per andare a lavoro o sei a lavoro devi impegnarti a: 
 mantenere la distanza di sicurezza 
 osservare le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti corretti sul 

piano dell’igiene 
 utilizzare preferibilmente mezzi privati 
 Utilizzare guanti e mascherina 

Siate consapevoli del fatto di non poter fare ingresso o di poter permanere a scuola e 
di doverlo dichiarare tempestivamente laddove, anche successivamente all’ingresso, 
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) in 
cui i provvedimenti dell’Autorità impongono di informare il medico di famiglia e 
l’Autorità sanitaria e di rimanere al proprio domicilio. 
Occorre rispettare tutte le precauzioni igieniche personali, in particolare la frequente 
pulizia delle mani con acqua e sapone. 

 Occorre areare i locali almeno ogni due ore 
 Ridurre al minimo indispensabile gli spostamenti negli uffici e nei reparti, 

comunque riducendone i tempi di sosta e mantenendo la distanza di sicurezza 
di 1 metro 

 non sono consentite le riunioni in presenza. Laddove le stesse fossero connotate 
dal carattere della necessità e urgenza, nell’impossibilità di collegamento a 
distanza, dovrà essere ridotta al minimo la partecipazione necessaria e, 
comunque, dovranno essere garantiti il distanziamento interpersonale e 
un’adeguata pulizia/areazione dei locali 
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FRUIZIONE DEI DISTRIBUTORI AUTOMATICI 

 Visto il momento di particolare gravità, anche il momento della pausa caffè e uso dei distributori 
automatici 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. 

 Sono messi a disposizione prodotti igienizzanti con stracci usa e getta 
utilizzabili dal personale stesso per pulire la tastiera di selezione, in 
aggiunta al protocollo di pulizia in essere 

 Al fine di evitare quanto sopra riportato, sono obbligatori questi 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 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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