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EMERGENZA CORONAYVIRUS

LINEE GUIDA

COMPORTAMENTI IN AZIENDA

COVID-19

aggiornamento alla data del 16 aprile 2020

La presente nota fa seguito a:

e Circolare DeA — Covid-19 — Lavoro, salute e sicurezza e

e Circolare DeA — Covid-19 — FOCUS: la responsabilita aziendale nell’ambito del’emergenza da

Coronavirus,

alle quali si rinvia per un approfondimento sulle misure da adottare nell’ambito delle attivita aziendali e sui

profili di responsabilita che potrebbero venire in rilievo in mancanza dell’adozione delle predette misure.

Nel presente documento viene riportata, sempre con l'obiettivo di fornire un aiuto alle direzioni aziendali,

una bozza di protocollo e di procedure specifiche al fine di limitare il rischio dovuto al Covid-19; resta

inteso che i documenti in questione costituiscono semplici formzat, da valutare ed adattare nei singoli casi concreti
(tenendo conto delle specificita e dei rischi di ciascuna realta) di concerto con le figure previste dalla normativa

in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro (quali Medico Competente, RSPP e, ove previsto, RLS).

Inoltre, il datore di lavoro puo avviare un confronto con i sindacati in merito all'adeguatezza ed idoneita delle

misure adottate e/o adottande.
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1-SCOPO

Lo scopo del presente documento ¢ definire i doveri dei vari soggetti che si trovano ad operare nel contesto

aziendale, al fine di limitare il rischio ubiquitario prodotto dal Covid-19.
La prima misura di protezione da cui dipendono tutte le altre ¢ il senso di responsabilita di ciascuno.

Le linee guida definite devono essere attuate non solo da tutto il personale dipendente, ma anche dagli esterni

(clienti, fornitori, visitatori, ecc.).

E costituito il Comitato Covid-19, che si riunisce almeno una volta a settimana per definire, implementare e

monitorare le azioni in funzione dell’evolversi dell’emergenza sanitaria.
Il Comitato Covid-19 ¢ composto da:

- Direttore Risorse Umane

- Responsabile Sicurezza e Prevenzione

- Medico Competente
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I componenti del Comitato Covid-19 sono autorizzati ad accedere a tutte le informazioni aziendali che possano

essere utili al fine di limitare il rischio Covid-19.

Ai componenti del Comitato Covid-19 ¢ messa a disposizione la seguente casella di posta elettronica:

Inoltre, vengono tenuti incontri periodici tra la Direzione Aziendale e il Comitato Covid-19 per il monitoraggio

delle azioni implementate.

2-LINEE GUIDA

FINALITA’

Le finalita del presente documento sono:
a)  adottare misure tecnico-organizzative per contenere la diffusione del virus;
b)  gestire il personale con sintomatologia da virus;
c)  adottare misure per evitare possibili situazioni di affollamento;

d) ridurre al minimo le presenze di personale attraverso:

il divieto di ingresso in Azienda di persone la cui presenza non sia strettamente necessaria;

I'implementazione della modalita del lavoro agile;

I'implementazione del sistema di riunioni a distanza;

la gestione dei permessi di assenza secondo modalita il pit possibile flessibili;
e)  proteggere le categorie piu deboli tramite:

® puntuale gestione sanitaria;
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e lavoro agile;

e concessione di permessi;
f)  evitare le trasferte e gli spostamenti non necessari all’interno delle diverse aree aziendali;

g) rimodulare, laddove possibile, gli orari di lavoro per ridurre i picchi di afflusso agli ingressi, in

particolare negli spogliatoi, nella mensa aziendale e .................. ;
h)  garantire il presidio sanitario;
i) stimolare 1 comportamenti corretti;
j) potenziare i cicli di pulizia e di sanificazione;
k)  fornire specifiche schede, suddivise per argomento o per destinatario di prescrizioni;

1) aggiornare il piano di emergenza con specificita Covid-19.

VALIDITA’

Il contenuto del presente documento ha validita fino al perdurare delle condizioni di emergenza nazionale o

locale e comunque salvo diversa comunicazione da parte dell’Azienda.

ACCESSO IN AZIENDA

e E vietato I'ingresso a persone con febbre e a persone provenienti da aree ritenute a rischio dall’OMS

(https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019 /situation-reports/) o venute a

contatto con persone positive al virus, nei 14 giorni precedenti.
e Verra rilevata la temperatura corporea a tutte le persone che accedono in Azienda.
e Chi accede in Azienda deve indossare mascherine chirurgiche.

e Viene affissa apposita cartellonistica in tutti gli accessi pedonali e veicolari (si veda “Scheda Cartello

ingresso”).
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e [’obbligo di osservanza del presente documento ¢ stato comunicato a tutti i fornitori e a tutti 1 clienti

mediante .........

INGRESSO ESTERNI

E permesso I'ingresso del personale di fornitori e di clienti, nonché di visitatori, solo se:

¢ indispensabile;
¢ non differibile nel tempo;

e non effettuabile a distanza.

TRASFERTE

Sono vietate le trasferte; eventuali eccezioni, da valutare singolarmente, devono essere previamente autorizzate

dal Datore di Lavoro.

E stato aumentato livello di rischio per le aree indicate da OMS

(https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019 /situation-reports/) con lattivazione

della verifica sanitaria prima della partenza e dopo il rientro e comunque sempre prima della ripresa dell’attivita
p p p q pre p p

lavorativa in Azienda.
In caso di trasferte autorizzate:

e verra consegnato un kit-viaggio (composto da mascherine e gel disinfettante);

e sara vietato I'utilizzo di mezzi di trasporto pubblico (autobus, metropolitana);

¢ imezzidi trasporto aziendali avranno una capienza ridotta al 50%.

e oli occupanti dei mezzi di trasporto aziendali dovranno disporsi a scacchiera all'interno del veicolo, in

modo tale che venga rispettata la distanza di almeno 1 metro tra ciascuno degli occupanti stessi.
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CATEGORIE PIU” FRAGILI

11 personale in condizioni di salute piu debole (ad esempio: donna in gravidanza, diabetico insulinodipendente,
immunodepresso per cure/malattie) ¢ tenuto a contattare il Medico Competente, al fine di ricevere la corretta

e appropriata gestione del proprio caso.

AMBIENTTI

E stata ridefinita la capienza massima — comunicata con apposita cartellonistica — di:

e sale riunioni,
® aree ristoro,
e cabine fumo,
e infermerie,

e mensa aziendale,

Le sedute dovranno essere altresi “a scacchiera” e posizionate in modo tale da che venga rispettata la distanza

di almeno 1 metro tra le persone.

Viene garantito il ricambio d’aria con impianti meccanizzati (da ...... Z IR volumi ora) e, ove possibile, anche

tramite I'apertura delle finestre ...... volte al giorno.

Negli spazi comuni viene apposta specifica segnaletica che indica la distanza interpersonale minima di 1 metro.
- Ingresso

Al momento dell’ingresso:

e tutte le persone vengono informate delle norme da rispettare all’interno dell’Azienda;
¢ viene verificato che tutte le persone rispettino 'obbligo di indossare le prescritte mascherine;

® vengono consegnate n. ...... mascherine chirurgiche ad ogni dipendente;

Genova

via Assarotti, 15/10 — 16122

T +39 010 882002

F +39 010 876826 / 010 887086
studiodeandrege@studiodeandre.it
www.studiodeandre.it



E AN

m T

DI EGA

-

ST

® sono posizionati tappeti sanificanti a ogni ingresso aziendale pedonale.

- Mensa aziendale

¢ DPer ridurre I'accesso alla mensa aziendale ¢ stata prevista Pofferta della distribuzione di cestini.
e DPer regolare il flusso alla mensa aziendale:
- sono state definite turnazioni;
- sono stati creati percorsi per una corretta gestione delle file.
® Per ridurre i contatti sono forniti in porzioni monodose:
- olio;
- sale;
- aceto;
e DPer ridurre i contatti ¢ stata impedita la modalita self-service per la distribuzione di ................
e Per garantire il mantenimento della distanza interpersonale:
- la distanza interpersonale ¢ indicata con adesivi a terra nelle zone ove si possono creare file;
- ¢ stata predisposta apposita cartellonistica della corretta seduta con disposizione a scacchiera.
® DPer separare i flussi del personale ¢ stato aumentato il numero di posti a sedere.
e DPer ridurre gli incroci di flusso sono stati diversificati e separati gli ingressi dalle uscite, creando cosi flussi
unidirezionali.
® Qualora le condizioni ambientali lo consentano, si agevola il consumo dei pasti in aree esterne
predisposte.
e T autorizzato l'uso della scrivania per il consumo dei pasti, a condizione che:
- venga effettuata una preventiva sanificazione delle superfici;
- le superfici vengano successivamente pulite.
- Aree ristoro

¢ Il numero massimo di persone contemporaneamente presenti presso le aree ristoro ¢ paria ....... unita.
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e Vengono tolte le sedute e i tavoli per ridurre le possibili fonti di contatto diretto e la sosta prolungata.

Viene fornito guanto monouso per la digitazione e il prelievo delle bevande.

Sono soppresse le pause collettive.

e Vengono tolti i distributori di acqua per evitare eventuali contatti indiretti.

- Cabine fumo

* Il numero massimo di persone contemporaneamente presenti all’interno delle cabine fumo ¢ paria .......

unita.
- Spogliatori

® Per ridurre gli incroci di flusso sono stati diversificati gli ingressi delle uscite creando cosi flussi
unidirezionali, ove possibile.

e DPer ridurre il tempo di permanenza ed eventuali incroci di flussi sono state chiuse le docce.

¢ Lo sfalsamento dei turni di lavoro riduce possibili situazioni di assembramento.

¢ Per ridurre ulteriormente possibilita di affollamento, si chiede di limitare 'uso dello spogliatoio solo a

coloro 1 quali svolgono mansioni particolari.

- Infermeria

e E definito uno specifico accesso per personale con sintomi influenzali presso .............

e DPer separare i flussi del personale, ¢ stato attivato dalle ore ...... alle ore ...... il presidiodi ..........
- Sale riunioni

e Ti disponibile materiale per sanificare le superfici (disinfettante e carta).

e E vietato l'uso dei microfoni o di altti dispositivi di uso promiscuo.

e Taddove possibile, la sala deve essere adeguatamente ventilata prima, durante e dopo l'incontro. In
difetto, ¢ comunque sempre garantita ventilazione meccanizzata che garantisce il ricambio dell’aria.

¢ Nel caso in cui vengano forniti cibi o bevande:

- tutti gli alimenti devono essere confezionati all'origine per evitare la loro possibile contaminazione;
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- chi effettua la consegna deve essere dotato di mascherina chirurgica e guanti;

- le bevande calde e fredde non devono essere disponibili in modalita self-service;

- nel caso di utilizzo di posate e stoviglie, occorre privilegiare quelle “usa e getta”, consegnate in un
sacchetto stetile;

- 1 rifiuti devono essere adeguatamente separati e prontamente rimossi e depositati nelle aree

appositamente attrezzate a tale scopo.

COMPORTAMENTI COMUNI

e Verificare autonomamente la temperatura corporea prima dell’'ingresso in Azienda.

e Sono vietati i contatti fisici (ad esempio, strette di mano e abbracci).

¢ Deve essere rispettata la capienza dei locali, cosi come ridotta in funzione delle misure di contenimento
del Covid-19.

¢ Deve essere sempre rispettata la distanza interpersonale minima di 1 metro.

¢ Ove non sia possibile, per impedimenti tecnici o produttivi, rispettare la distanza interpersonale minima
di 1 metro, dovranno essere adottate tutte le misure compensative (mascherine chirurgiche, gel detergente
mani e prodotti per la sanificazione).

e Curare una costante igiene personale con lavaggio frequente delle mani.

¢ Devono essere comunicate al Datore di lavoro eventuali prescrizioni imposte dalle autorita sanitarie.

e Ti obbligatorio informare il Datore di lavoro di eventuali sintomi influenzali comparsi durante Iorario di
lavoro, contattando altresi il Medico Competente.

e Privilegiare sempre 'effettuazione di riunioni da remoto, anche tra colleghi.

e Hvitare di toccarsi bocca, occhi e naso con le mani.

e Mantenere le porte aperte (ad esclusione di quelle taglia fuoco).

e Evitare l'utilizzo di ascensori (ad eccezione delle persone con disabilita).

e E vietato l'utilizzo di mezzi aziendali se non precedentemente sanificati.
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TIMBRATURA

Per ridurre le possibili occasioni di assembramento, la certificazione della presenza in entrata e in uscita viene

effettuata dal responsabile diretto, anziché tramite timbratura.

PULIZIE E SANIFICAZIONI

Oltre alle misure di pulizia e sanificazione gia in essere presso ’Azienda, sono previsti ulteriori interventi di

pulizia e sanificazione delle superfici che piu comunemente possono venire a diretto contatto con le persone.

In specifiche aree (ingresso, .................. ), vengono forniti prodotti (guanti monouso, disinfettante e carta)

per effettuare I'auto sanificazione dei veicoli e delle postazioni di lavoro.

Periodicita sanificazioni:

...... volte al giorno: ...... volte al giorno:
- portineria: bancone della reception; - arredi degli spogliatoi e delle aree ristoro;
- infermeria: scrivanie, sala di attesa; - pulsanti degli ascensori;
- servizi igienici: maniglie e sanitari. - tavoli delle sale riunioni e scrivanie degli
uffici.
Og¢ni ...... minuti: Inoltre, a discrezione:

- tavoli della mensa (negli orari di apertura); | auto sanificazione delle mani, delle sale riunioni,

b

- pulsanti dei distributori automatici; dei veicoli, delle scrivanie, delle postazioni di

- cortimano delle scale. lavoro, delle tastiere dei computer, dei touch

screen, delle fotocopiatrici, ecc.

Settimanale:

Impianto di condizionamento
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Dosatori disinfettanti gel mani (dislocazione):

e DPortineria;

Infermeria;

® Ingresso mensa aziendale;

Ingresso dei singoli uffici;

Sale riunioni;

Prodotti (tipologia)

¢ Prodotti di sanificazione a base alcolica (ad esempio: ................ );
¢ Prodotti di sanificazione a base di cloro (ad esempio: ................ );
e DPresidi sanitari (ad esempio: ................. );

¢ Gel detergente mani a base alcolica (ad esempio: ................. )

Aunto sanificazione

¢ Prodotti di sanificazioni a base alcolica (ad esempio: ................. );

® carta.

GESTIONE CONTAGIO

Vengono definiti “casi a rischio” coloro i quali, senza utilizzo di dispositivi di protezione e rispetto di procedure

anticontagio, sono entrati a stretto contatto negli ultimi 14 giorni con un caso possibile o confermato.
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Di seguito si riporta, per maggiore completezza, la definizione tratta dalla Circolare del Ministero della Salute

del 27/02/2020:

“I1 contatto stretto di nn caso possibile o confermato é definito come:

®  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;

®  una persona che ha avuto un contatto diretto non protetto con le secrezioni di un caso di COVID-19;

®  una persona che ha avuto un contatto diretto (faccia a faccia) con un caso di COVID-19, a distanza minore di 2 metri e di durata
maggiore a 15 minuti;

® una persona che i ¢ trovata in un ambiente chiuso (ad esempio anla, sala riunioni, sala d'attesa dell'ospedale) con un caso di
COVID-19 per almeno 15 minuti, a distanga minore di 2 metri;

® un gperatore sanitario od altra persona che fornisce assistenza diretta ad un caso di COVID19 oppure personale di laboratorio
addetto alla manipolazione di campioni di un caso di COVID-19 senza limpiego dei DPI raccomandati o mediante I'ntilizzo 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 effettnato spostamenti all interno dell aereo, determinando
una maggiore esposigione dei passeggeri, considerare come contatti stretti tutti i passeggeri seduti nella stessa sezione dell’aereo o in

tutto laereo);

®  una persona che abbia ntilizzato le stesse attrezzature di lavoro utiligzate dal caso di COVID- 19.

Sono definite procedure per:

e la raccolta delle informazioni dei contatti avuti dalla persona affetta da virus,
e la gestione del luogo di lavoro da sanificare, e

¢ le possibili informazioni da comunicare alle autorita competenti.

Inoltre, su richiesta del lavoratore interessato, ¢ resa disponibile dall’Azienda assistenza medica telefonica da

parte del Medico Competente.

3 - ISTRUZIONI
Gestione casi positivi COVID 19
Gestione presidi sanitari COVID 19

Piano di emergenza
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4 - SCHEDE SPECIFICHE INFORMATIVE
1 Cartellonistica
2 Personale dipendente
3 Responsabili del personale dipendente
4 Fornitori
5 Cantiert
6 Logistica
7 Mascherine
8 Procedure igienico sanitarie
A Lavarsi le mani
B Starnutire e tossire
9 Numeri utili da contattare
10 Personale in trasferta
11 Auto sanificazione
12 Informazione, formazione ed addestramento

Griglia esemplificativa delle informazioni necessarie per tipologia di persona presente in Azienda

1 Cartellonistica 2 Personale 3 Responsabili 4 Fornitori 5 6 7 Mascherine 8 Procedure 9  Numeri 10 11 Auto 12 Informazione,
dipendente del personale Cantieri Logistica igienico utili da Personale sanificazione formazione ed
dipendente sanitarie contattare in trasferta addestramento
Personale X X X X X X
Responsabili X X X X X X X X X
Fornitori X X X X
Cantieri X X X X
Logistica X X X X
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ELENCO
1 Cartellonistica
2 Personale dipendente
3 Responsabili del personale dipendente
4 Fornitori
5 Cantieri
6 Logistica
7 Mascherine
8 Procedure igienico sanitarie
A Lavarsi le mani
B Starnutire e tossire
9 Numeri utili da contattare
10 Personale in trasferta

11 Auto sanificazione

SCHEDE SPECIFICHE

12 Informazione, formazione ed addestramento
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Scheda 1 — CARTELLONISTICA

E vietato accedere o permanere in Azienda a:

¢ coloro che provengano da zone a rischio secondo le indicazioni dell’OMS. Si rammenta 'obbligo in capo

all'interessato di prendere contatti con le autorita competenti e di osservare il rispetto delle limitazioni;

¢ coloro che hanno avuto contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti. Si rammenta
I'obbligo in capo all'interessato di prendere contatti con le autorita competenti e di osservare il rispetto

delle limitazioni;

¢ coloro che dovessero manifestare sintomi da raffreddamento (a scopo precauzionale: febbre superiore ai
37 °C associata a: mal di gola, tosse, perdita anche parziale del senso del gusto o dell’olfatto, doloti

articolari, naso chiuso e ostruito, starnuti, mal di testa, spossatezza, raffreddore), i quali sono tenuti a:

- contattare il proprio medico di base o le autorita sanitarie, e

- non recarsi al lavoro, dandone comunicazione al proprio responsabile.
E fatto obbligo a tutto il personale che accede in Azienda:

¢ di informare tempestivamente il datore di lavoro di eventuali prescrizioni imposte dalle autorita sanitarie

(autoisolamento, richiesta tampone, ecc.);

¢ di informare tempestivamente il datore di lavoro della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante

Iespletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone;
e di rispettare puntualmente tutte le disposizioni delle Autorita e del datore di lavoro, ed in particolare:

- mantenere la distanza di sicurezza;
- osservare le regole di igiene delle mani;

- tenere comportamenti corretti evitando assembramenti;

rispettare la capienza massima dei locali.

A tutela della comunita aziendale:
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e verra verificata la temperatura corporea all’ingresso;

® i raccomanda il continuo utilizzo di mascherina.

In caso di stato febbrile (superiore a 37 °C), si consiglia di contattare il proprio medico curante anche per il

rilascio dell’opportuna certificazione di assenza dal lavoro.

Accedendo in Azienda si accetta quanto sopta riportato.

Numeri verde emergenza Coronavirus: Tel. 1500 — Nazionale
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Scheda 2 — PERSONALE DIPENDENTE

DESCRIZIONE:

Attuazione delle linee guida per ridurre al minimo il rischio di contrarre il Covid-19.
CHI:

Tutto il personale dipendente.

QUANDO:

Durante le attivita lavorative e comunque durante la permanenza all’interno dell’Azienda. Si suggerisce di

seguire le linee guida anche per la vita quotidiana.
COME:

e T vietato I'ingresso a persone con febbre.

e Ti vietato I'ingresso a persone provenienti da aree ritenute a rischio dall’OMS nei 14 giorni precedenti.

e T vietato I'ingresso a persone venute a contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti.

e Utilizza sempre, comprendo bocca e naso, le mascherine chirurgiche monouso allinterno dei siti
aziendali.

e Utilizza le mascherine igieniche durante il tragitto casa /lavoro/casa.

¢ Segnala immediatamente al Datore di Lavoro e al Medico Competente 'eventuale comparsa di sintomi
durante la permanenza in Azienda.

e Le persone in condizione di salute piu debole (ad esempio, donne in gravidanza, diabetici
insulinodipendenti, immunodepressi per cure/malattie) devono contattate il Medico Competente al fine
di ricevere una corretta e appropriata gestione del proprio caso.

e Rispetta sempre la distanza interpersonale di almeno 1 metro (in particolare durante le file, negli
spogliatoi, nella mensa, nei punti ristori, lungo 1 percorsi, ................... ).

® Rispetta sempre la distanza interpersonale di almeno 1 metro anche nell’esecuzione dell’attivita lavorativa;

se questo non fosse possibile per ragioni organizzative o tecniche, la misura compensativa ¢ rappresentata
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dall’obbligo di indossare le mascherine e di aumentare la frequenza dell’auto sanificazione delle mani e
degli strumenti di lavoro.

e Allinizio del turno e ogni volta che lo ritenga necessario, pulisci tastiere, schermi touch ed eventuali altri
strumenti di lavoro che sono stati utilizzati da altro personale, utilizzando il materiale messo a
disposizione (carta, guanti monouso e disinfettante).

e Ti vietato I'uso promiscuo di oggetti personali, in particolare dei telefoni; di questi si consiglia:

- l'utilizzo in modalita vivavoce,
- dinon appoggiarlo (cellulare o cornetta) sul tavolo o su altre superfici. Qualora accadesse, la superficie
e il telefono devono essere sanificati.
® Rispetta la capienza massima dei locali.
e Lavati le mani spesso e comunque:
- dopo esserti soffiato il naso,
- prima e dopo aver mangiato o bevuto,
- prima e dopo aver utilizzato 1 servizi igienici,
- prima e dopo aver utilizzato la mascherina o toccato il viso.
e Comunica al tuo responsabile diretto:
- eventuali prescrizioni delle autorita sanitarie,
- la tua positivita al virus,
- la positivita al virus di un tuo convivente.

¢ Se devi starnutire o tossire, fallo in un fazzoletto monouso o con il gomito flesso e getta immediatamente
1 fazzoletti utilizzati in un cestino chiuso; lavati quindi le mani con acqua e sapone o usando soluzioni
alcoliche.

e All'inizio e al termine del turno di lavoro non devi timbrare I'uscita: sara il Responsabile a regolarizzare a
sistema il tuo orario di lavoro.

¢ Organizza le riunioni con forme a distanza.

e Mantieni le porte aperte (per evitare il contatto con la maniglia di tante persone).
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e Utilizza correttamente le uscite e gli ingressi degli spogliatori, mensa aziendale, ...............

e Utilizza esclusivamente 'ingresso aziendale assegnato per entrare e uscire dall’Azienda.

e Rispetta puntualmente orario di accesso alla mensa aziendale e riduci la permanenza ad un massimo di
30 minuti, utilizzando esclusivamente ’area assegnata.

e Utilizza gli automezzi aziendali osservando la distanza di 1 metro e disinfettali prima e dopo I'utilizzo.

e FEvita gli spostamenti all’interno dell’Azienda.

e T fatto obbligo di utilizzare esclusivamente il punto ristoro e i servizi igienici pit prossimi alla propria
postazione di lavoro.

e Ultilizza gli ascensori solo in caso di patologie personali che impediscono l'utilizzo delle scale e comunque

una persona alla volta.
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Scheda 3 — RESPONSABILE DEL PERSONALE DIPENDENTE

DESCRIZIONE:

Attuazione delle linee guida per ridurre al minimo il rischio di contrarre il Covid-19.
CHI:

Tutti i Responsabili del personale dipendente.

QUANDO:

Durante le attivita lavorative e comunque durante la permanenza all'interno dell’Azienda.
COME:

¢ FEroga l'informazione, la formazione e 'addestramento in merito a:

- corretti comportamenti da tenere all'interno dell’Azienda e specificamente sulle corrette distanze da
tenere nei rapporti interpersonali;
- corretto utilizzo e conservazione delle mascherine.

¢ Registra 'informazione, la formazione e 'addestramento da te fatti effettuare (si veda “Scheda 13”).

e Segnala eventuale necessita di materiali per le pulizie tramite i normali canali aziendali.

¢ Comunica alla Direzione, al Responsabile del Personale e all'indirizzo email ........... (/R
- eventuali prescrizioni delle autorita sanitarie;

- la positivita al virus di un collaboratore;
- eventuali esposizioni dirette anche extra lavorative al contagio.

e Tavorisci e monitora 'organizzazione di riunioni con forme a distanza.

e Attua tutte le misure tecniche e organizzative atte a garantire il rispetto della distanza interpersonale di
almeno 1 metro durante attivita lavorativa. Ove cio non fosse tecnicamente ed organizzativamente
possibile:

- verifica la presenza e il puntale utilizzo di mascherina chirurgica, disinfettante mani e superfici;

- provvedi a far reintegrare tali materiali.
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e Accertati che ogni dipendente abbia ricevuto la dotazione di ...... mascherine igieniche.

* Approva, per quanto di tua competenza, le trasferte esclusivamente se strettamente necessarie e I'attivita
non ¢ effettuabile in modalita da remoto.

¢ Organizza le eventuali trasferte in modo da garantire il rispetto della distanza interpersonale di 1 metro
anche attraverso I'utilizzo di piu autovetture aziendali (massimo due persone per autovettura: guidatore
e passeggero nella seduta posteriore opposta al guidatore).

¢ Nel caso di eventuali trasferimenti di gruppo, utilizza pullman o minivan con massima capienza del 50 %
dei posti a sedere con seduta “a scacchiera”.

e Vigila, oltre al corretto utilizzo delle mascherine, affinché tutto il personale attui le seguenti misure:

- segnala immediatamente al Datore di Lavoro ¢ al Medico Competente 'eventuale comparsa di sintomi durante la

permanenza in Azienda;

- rispetta sempre la distanza interpersonale di almeno 1 metro (in particolare durante le file, negli spogliatoi, nella mensa,

nei punti ristori, lungo i percorsi, .................. )

- rispetta sempre la distanza interpersonale di almeno 1 metro anche nell’esecuzione dell attivita lavorativa; se questo non
Jfosse possibile per ragioni organizzative o tecniche, la misura compensativa é rappresentata dall’obbligo di indossare le
mascherine e dall anmento della frequenzga dell’anto sanificazione delle mani e degli strumenti di lavoro con i prodotti

messi a disposizione;

- all'inizio del turno e ogni volta che tu lo ritenga necessario, pulisci tastiere, schermi touch ed eventuali altri strumenti di
lavoro che sono stati utilizzati da altro personale, utilizando il materiale messo a disposizione (carta, gnanti monouso

¢ disinfettante);
- rispetta la capienza massima dei locali;

- lavati spesso le mani e comunque dopo esserti soffiato il naso, prima e dopo aver mangiato o bevuto, utilizato i servizi

igienici, utilizato la mascherina toccato il viso;

- se devi starnutire o tossire, fallo in un fagzoletto monouso o con il gomito flesso e getta immediatamente i fazzoletti

utilizzati in un cestino chinso; lava le mani con acqua e sapone o usando soluzioni alcoliche;
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- mantient le porte aperte (per evitare il contatto con la maniglia di tante persone);
- utilizza correttamente le uscite e gli ingressi degli spogliatori, mensa aziendale, ................

¢ In caso di eventuali trasferte, oltre al kit trasferte, ¢ necessario che tu fornisca a ciascun dipendente n.

mascherine chirurgiche per singolo giorno di trasferta.
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Scheda 4 — FORNITORI

DESCRIZIONE:

Attuazione delle linee guida per ridurre al minimo il rischio di contrarre il Covid-19.
CHI:

Tutto il personale di societa terze operativo in Azienda.

QUANDO:

Durante tutte le attivita lavorative e comunque durante la permanenza all'interno dell’Azienda. Si suggerisce tali

prassi anche per la vita quotidiana.
COME:

® Deve essere privilegiato lo svolgimento dell’incarico da remoto.

* [’ingresso di personale deve essere autorizzato dal Responsabile dell’Azienda.

e T vietato I'ingresso:

- a persone con febbre;
- a persone provenienti da aree ritenute a rischio dal’OMS nei 14 giorni precedenti;
- a persone venute a contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti.

¢ Segnala immediatamente al tuo Datore di lavoro I'eventuale comparsa di sintomi durante la permanenza
in Azienda.

e Utilizza le mascherine durante tutta la permanenza all'interno dell’Azienda.

e Rispetta sempre la distanza interpersonale di almeno 1 metro (in particolare durante le file, nella mensa,
nei punti ristori, lungo i percorsi, ................... ). Se questo organizzativamente e tecnicamente non ¢
possibile, informa il tuo Datore di lavoro che deve metterti nelle condizioni di attuare le opportune
misure.

e Rispetta la capienza massima dei locali.

e [Lavati le mani spesso e comunque:
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- dopo esserti soffiato il naso;
- prima e dopo aver mangiato o bevuto;
- prima e dopo aver utilizzato i servizi igienici;
- prima e dopo aver utilizzato la mascherina o toccato il viso.

¢ Comunica al tuo responsabile diretto e al referente dell’Azienda:
- eventuali prescrizioni delle autorita sanitarie;
- la positivita al virus.

¢ Se devi starnutire o tossire, fallo in un fazzoletto monouso o con il gomito flesso e getta immediatamente
1 fazzoletti utilizzati in un cestino chiuso; lavati quindi le mani con acqua e sapone o usando soluzioni
alcoliche.

e Mantieni le porte aperte (per evitare il contatto con la maniglia di tante persone).

e T severamente vietato recarsi in aree non oggetto dell’incarico affidato.

¢ Rispetta puntualmente la turnazione assegnata e I'orario di accesso alla mensa aziendale (ove concesso)
riducendo la permanenza ad un massimo di 30 minuti; ¢ sempre concesso il ritiro dei cestini durante
I'orario di apertura.

e T vietato I'accesso alla mensa aziendale al personale esterno non residente.

e T fatto obbligo di utilizzare esclusivamente il punto ristoro e 1 servizi igienici piu prossimi alla propria
area di lavoro.

e Utilizzare gli ascensori solo in caso di patologie personali che impediscono l'utilizzo delle scale e

comunque sempre una persona per volta.
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Scheda 5 — CANTIERI

DESCRIZIONE:

Attuazione delle linee guida per ridurre al minimo il rischio di contrarre il Covid-19.
CHI:
Tutto il personale di societa terze operativo in cantieri temporanei o mobili.

QUANDO:

Durante tutte le attivita lavorative e comunque durante la permanenza all’'interno del cantiere. Si suggerisce tale

prassi anche per la vita quotidiana.

COME:

E vietato Pingresso:

- a persone con febbre;

- a persone provenienti da aree ritenute a rischio dal’OMS nei 14 giorni precedenti;

- a persone venute a contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti.

e Segnala immediatamente al tuo Datore di lavoro la comparsa di sintomi durante la permanenza in
Azienda.

e Rispetta sempre la distanza interpersonale di almeno 1 metro (in particolare durante le file, negli
spogliatoi, nei punti ristoro, lungo i percorsi, ............... ). Se questo organizzativamente e tecnicamente
non ¢ possibile, informa il tuo Datore di lavoro che deve metterti nelle condizioni di attuare le opportune
misure.

e Se accedi ad ambienti dell’Azienda, utilizza costantemente le mascherine durante tutta la permanenza
all'interno.

e Rispetta la capienza massima dei locali.

e Lavati le mani spesso e comunque dopo esserti soffiato il naso, prima e dopo aver mangiato o bevuto,

utilizzato 1 servizi igienici, utilizzato la mascherina o toccato il viso.
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e Comunica al tuo Datore di lavoro e al Coordinatore della sicurezza in fase di esecuzione:
- eventuali prescrizioni delle autorita sanitarie;
- la positivita al virus.

¢ Se devi starnutire o tossire, fallo in un fazzoletto monouso o con il gomito flesso e getta immediatamente
1 fazzoletti utilizzati in un cestino chiuso; lavati quindi le mani con acqua e sapone o usando soluzioni
alcoliche.

e Mantieni le porte aperte (per evitare il contatto con la maniglia di tante persone).

e L vietato recarsi in aree, bagni e aree ristoro diverse da quelle del cantiere, nella mensa aziendale e
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Scheda 6 — LOGISTICA

DESCRIZIONE:

Attuazione delle linee guida per ridurre al minimo il rischio di contrarre il Covid-19.
CHI:
Tutto il personale dipendente da societa terze operativo nei servizi logistici.

QUANDO:

Durante tutte le attivita lavorative e comunque durante la permanenza all'interno dell’Azienda. Si suggerisce tali

prassi anche per la vita quotidiana.

COME:

E vietato Pingresso:

- a persone con febbre;

- a persone provenienti da aree ritenute a rischio dal’OMS nei 14 giorni precedenti;

- a persone venute a contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti.

e Ultilizza le aree apposite per la consegna dei materiali.

e Segnala immediatamente al tuo Datore di lavoro la comparsa di sintomi durante la permanenza in
Azienda.

e Utilizza costantemente le mascherine durante tutta la permanenza all’interno dell’Azienda.

e Rispetta la distanza interpersonale di almeno 1 metro. Se questo organizzativamente e tecnicamente non
¢ possibile informa il tuo Datore di lavoro che deve metterti nelle condizioni di attuare le opportune
misure.

e Rispetta la capienza massima dei locali.

e Lavati le mani spesso e comunque dopo esserti soffiato il naso, prima e dopo aver mangiato o bevuto,

utilizzato 1 servizi igienici, utilizzato la mascherina o toccato il viso.

e Comunica al tuo responsabile diretto e al Referente aziendale:
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- eventuali prescrizioni delle autorita sanitarie;
- la positivita al virus.

e Se devi starnutire o tossire, fallo in un fazzoletto monouso o con il gomito flesso e getta immediatamente
1 fazzoletti utilizzati in un cestino chiuso; lavati quindi le mani con acqua e sapone o usando soluzioni
alcoliche.

® Mantieni le porte aperte (per evitare il contatto con la maniglia di tante persone).

e T vietato recarsi in aree non oggetto del servizio, nonché 'utilizzo dei servizi igienici, dei punti ristoro e

e Utilizza gli ascensori solo in caso di trasporto materiale pesante o ingombrante o di patologie personali

che impediscono l'utilizzo delle scale e sempre una persona per volta.
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Scheda 7 — MASCHERINE

In coerenza con il “Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del
virus Covid-19” del 14 marzo 2020, ¢ garantita la distribuzione di mascherine in tutti i casi in cui la postazione

lavorativa non garantisce la distanza interpersonale di 1 metro.

Inoltre, stante la natura ubiquitaria del rischio legato alla diffusione del virus, quale misura maggiormente
tutelante dell'intera comunita, ’Azienda distribuira mascherine protettive a tutto il personale, secondo la

classificazione che segue.

DESCRIZIONE:

Esistono diversi tipi di mascherine; i principali di interesse sono:

® Jgieniche lavabili: evitano, unitamente ad altre misure, la dispersione del virus e, se utilizzate dalla

collettivita, generano come effetto un sistema di vicendevole protezione;

¢ Chirurgiche monouso: evitano, unitamente ad altre misure, la dispersione del virus e, se utilizzate dalla

collettivita, generano come effetto un sistema di vicendevole protezione;

e FFP2/3: proteggono da contatto con il virus, unitamente a tutte le altre misute previste quali

visiera/occhiali protettivi, guanti monouso e indumenti protettivi.
CHI:
¢ Jgieniche e Chirurgiche: tutto il personale;
e FFP2/3: personale sanitario e addetto alla pulizia di servizi igienici.
L'utilizzo delle mascherine deve avvenire congiuntamente a tutte le altre misure previste.

QUANDO:

e Igieniche: si prescrive lutilizzo nel tragitto casa/lavoro/casa e quando lo ritieni opportuno nello

svolgimento della vita privata;
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e Chirurgiche: si prescrive durante la permanenza all'interno del perimetro aziendale, o per trasferte o

durante la preparazione e somministrazione di cibo e bevande;

e FFP2/3: si prescrive l'utilizzo al personale sanitario a contatto con caso sospetto o caso confermato e al

personale addetto alle pulizie quando effettua la sanificazione dei servizi igienici.
L'utilizzo delle mascherine deve avvenire congiuntamente a tutte le altre misure previste.
COME:
e Prima di indossare la mascherina, lavati le mani.
¢ Copri bocca e naso con la mascherina assicurandoti che sia integra e che aderisca al volto.
e FHyita di toccare I'interno della mascherina mentre la indossi.

e DPer toglierti la mascherina prendila dall’elastico e non toccare la parte anteriore della mascherina; al

termine lavati le mani.
¢ Getta le mascherine “monouso chirurgiche” o “FFP2/3” nell’apposito contenitore.

¢ Chirurgiche monouso: Al termine della giornata getta nell’apposito contenitore (in Azienda) o nei rifiuti

indifferenziati (fuori Azienda).

e Igieniche lavabili: lava (a bassa temperatura - massimo 50 °C - con acqua e detersivo e mai utilizzando la
centrifuga o con altri capi) o sanificale (con prodotti alcolici a 70 °C) per un massimo di 100 volte salvo

che siano integre e non presentino danneggiamenti.
e T necessario evitare di posizionare la mascherina:
- sulla testa o sui capelli.
Se deve essere tolta per brevi periodi, posizionare la mascherina sotto il mento;
- su altre superfici (sul banco di lavoro o sulla scrivania).

Rposizionarla al termine dell’utilizzo sempre in apposita busta.
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CONSERVAZIONE:

® e mascherine che devono essere riutilizzate devono essere conservate in confezione pulita, asciutta ed
ermetica.

® Non devono essere esposte a raggi solari o fonti di calore.

® Ja mascherina ¢ strettamente personale e non puo essere utilizzata per scopi diversi da quelli per cui ¢

stata fornita.

DISTRIBUZIONE (applicabile esclusivamente al personale aziendale):

® Le mascherine igieniche, quale misura di maggiore tutela per le persone, vengono consegnate in numero
paria....... Tali mascherine sono di tipo lavabile. I.’Azienda fornisce indicazioni per il corretto lavaggio

che rimane in capo al singolo.

¢ e mascherine chirurgiche vengono consegnate al dipendente in quantita di ...... al giorno all’ingresso

nel sito o dal responsabile diretto in caso di trasferta o necessita di reintegro.
® Le mascherine FFP2/3 vengono consegnate dal Responsabile diretto, come di prassi, al bisogno.

In caso di necessita di sostituzione deve essere chiesto al proprio responsabile diretto.
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Scheda 8A - LAVARSI LE MANI - MISURA IGIENICO SANITARIA

DESCRIZIONE:

E importate lavarsi le mani frequentemente e attentamente per eliminare il virus eventualmente presente.
CHI:

Tutt

QUANDO:

Frequentemente ¢ comunque sempre:

® prima e dopo aver consumato cibo e bevande;
® prima e dopo aver indossato mascherine;
® prima e dopo aver toccato oggetti ad uso promiscuo;
® prima e dopo aver utilizzo i servizi igienici.
COME:
In tutti 1 servizi igienici ¢ presente:
¢ acqua potabile calda corrente,

® sapone.

¢ idonei mezzi per asciugarsi le mani.

In caso di impossibilita a recarsi presso i servizi igienici ¢ possibile utilizzare gel detergente mani alcolico

presente in piu punti dell’Azienda.
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Scheda 8B — STARNUTIRE O TOSSIRE — MISURA IGIENICO SANITARIA

DESCRIZIONE:

E importate evitare il diffondere del virus verso le altre persone o sulle superfici.
CHLI:

Tutti.

QUANDO:

Sempre quando si starnutisce o tossisce ¢ necessario coprirsi bocca e naso.
COME:

Starnutire o tossire in un fazzoletto monouso o con il gomito flesso e gettare immediatamente i fazzoletti

utilizzati in un cestino chiuso; lavare quindi le mani con acqua e sapone o usando soluzioni alcoliche.
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Scheda 9 — NUMERI UTILI DA CONTATTARE

Sanita Pubblica
Tel. 112 0 118 in caso di Emergenze o in assenza del numero regionale.

Tel. 1500 numero di pubblica utilita gratuito e attivo 24 ore su 24.

Numeri Verd: regionali:

Basilicata: 800 99 66 88 Calabria: 800 76 76 76

Campania: 800 90 96 99 Emilia Romagna 800.033.033
Friuli Venezia Giulia: 800 500 300 Lazio: 800 11 88 00

Liguria: 800 938 883 o 112 Lombardia: 800 89 45 45

Marche: 800 93 66 77 Molise 0874 313000 - 0874 409000
Piemonte: 800 19 20 20 - 800 333 444 Provincia di Trento: 800 867 388
Provincia di Bolzano: 800 751 751 Puglia: 800 713 931

Sardegna: 800 311 377 Sicilia: 800 45 87 87

Toscana: 800 55 60 60 Umbria: 800 63 63 63

Val d’Aosta: 800 122 121 Veneto: 800 462 340

Per seonalazioni da rientro dall’estero o da aree a rischio secondo OM.S:

Azienda USLdi ooovvvvviiiiiiia...
Tel oo, OSCHIVIA vvvvreinninnnnnnn. indicando un recapito telefonico per essere ricontattati.

Per le altre provincie si consiglia di consultare il relativo sito web.
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A disposizione dei dipendenti

Sala Medica

Tel. v e-mail: ..o
Medico Aziendale

Cell. oo e-mail: ...

Servizio di Prevenzione e Protezione

Cell. v e-mail: .o
Cell vt e-mails oo
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Scheda 10 = PERSONALE IN TRASFERTA

CHI:

Tutto il personale autorizzato alla singola trasferta.

QUANDO:

Sempre prima, durante e al termine di ogni trasferta.
COME:

Ove sia autorizzata la trasferta, poiché ¢ stata valutata necessaria e non differibile nel tempo e lattivita non ¢

effettuabile da remoto.

e Prima di partire
- Verifica di aver ritirato oltre al kit viaggio (n. ...... mascherine e gel disinfettante mani) anche n. ......
mascherine chirurgiche per ogni giorno di trasferta.
- Sottoponiti all’eventuale verifica sanitaria.
- Verifica di aver preparato i farmaci personali per tutta la durata della trasferta, se necessari per
patologie personali.
- Accertati di avere telefono cellulare, quanto necessario alla ricarica ed eventuali adattatori alle prese
che troverai durante la trasferta.
e Durante
- Utlizza costantemente la mascherina comprendo bocca, naso ed evitando di toccarti con le mani la
bocca, il naso gli occhi e lavati frequentemente le mani.
- Per la colazione, pranzo e cena, evita servizi buffet e comunque privilegia servizi al tavolo.
- Utlizza i mezzi di trasporto autorizzati, ponendo particolare attenzione ad evitare contatti fisici e ove
possibile mantenere la distanza interpersonale.

- Nel caso necessiti di trasporti ulteriori, ¢ sconsigliato il mezzo di trasporto pubblico.
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Si prescrive, nell'utilizzo di mezzi privati, i massimo di due persone per veicolo disposti
diagonalmente. Si raccomanda altresi I'utilizzo della mascherina e di limitare I'interlocuzione all'interno
del veicolo.

Presso i fornitori, clienti, rete commerciale o servizi clienti e in tutti i luoghi in cui ti rechi, ti dovrai
informare in merito alle procedure da attuare e comunque, in difetto, dovrai garantire sempre il rispetto
delle procedure come se ti trovassi all'interno det siti aziendali.

In camera non utilizzare materiali se non monouso e confezionati ermeticamente.

Bevi sempre acqua in bottiglia ed evita di bere prodotti in lattina e cibo di strada.

e Al rientro

In caso ti sia recato all’estero o in aree considerate a rischio dall’OMS, dovrai:

effettuare un autoisolamento domiciliare di 14 gg dal rientro in Italia;
comunicare alle autorita il tuo domicilio (vedi numert utili);

se nei successi 14 giorni dal rientro in Italia comparissero sintomi quali mal di gola, tosse, perdita anche
parziale del senso del gusto o dell’olfatto, dolori articolari, naso chiuso e ostruito, starnuti, mal di testa,
spossatezza, raffreddore, effettua le comunicazioni richieste e il medico aziendale ¢ a tua disposizione

per qualsivoglia chiarimento (vedi numeri utili);

prima della ripresa dell’attivita lavorativa ti dovrai sottoporre a verifica sanitaria di rientro.
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Scheda 11 — AUTO SANIFICAZIONE

CHI:

Tutto il personale effettua la sanificazione tramite il materiale presente nelle specifiche aree secondo le casiste

sotto indicate.

A —Telefoni e mazzi di chiavi

QUANDO:

Prima dell’utilizzo di telefoni e chiavi precedentemente utilizzati da altre persone.

COSA:

Telefoni fissi, telefoni cellulati, mazzi di chiavi.

B - Postazione di lavoro con distanza interpersonale < 1 metro o con alternanza di altro personale

QUANDO:

Ad inizio turno e ogni qualvolta le attrezzature sono utilizzati da altro personale.
COSA:

Scrivanie e tavoli tiunioni, attrezzature di lavoro e schermi touch.

C — Veicolo

QUANDO:

Prima e dopo 'utilizzo di veicoli utilizzati da altri.

COSA:
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Maniglie esterne ed interne, volante, comandi, leve ed eventuali schermi touch presenti.

D - Postazione videoterminale e fotocopiatrici

QUANDO:

Ad inizio turno e ogni qualvolta le attrezzature sono utilizzati da altro personale.
COSA:

Tastiere, mouse e su eventuali schermi touch.

COME:

>

Lavati le mani

Indossa i guanti

Preleva la carta

Spruzza il disinfettante direttamente sulle superfici

Strofina la carta per pulire

Ripeti operazione fino a quando la carta rimarra completamente pulita
Riposiziona il disinfettante

. Getta la carta e i guanti nel cestino

- n eomTHDOW

Lavati le mani
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Scheda 12 - INFORMAZIONE, FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO

Il Preposto della singola risorsa, con il supporto del Servizio di Prevenzione e Protezione ove richiesto, effettua

I'informazione, la formazione e I'addestramento, secondo il seguente schema:

Descrizione Materiale I F A Tipologia

Misure per I'ingresso Scheda 1 X Tutti

Misure generali Scheda 2 X X Tutti

Mascherine Scheda 7 X X X Tutti

Misure igieniche Schede 8A ¢ 8B X Tutti

Numeri utili Scheda 9 X Tutti

Procedure in trasferta Scheda 10 X X Personale che effettua trasferte

Auto sanificazione Scheda 11 X Tutti

Addetti emergenze Piano di emergenza X X Addetti emergenze sanitarie e antincendio

Note: I = Informazione; F = Formazione; A = Addestramento
Una volta erogata la formazione come sopra definito, il Preposto effettua la registrazione.

Il Personale responsabile dell’appalto verifica che il personale dell’appaltatore sia stato informato, formato e

addestrato in merito al rischio.

Descrizione Materiale Tipologia

Misure per 'ingresso Scheda 1 Tutti

Mascherine Scheda 7 Tutti

Misure igieniche Schede 8A e 8B Tutti

Logistica Scheda 6 Operatori logistici

Cantieri Scheda 5 Operatoti presso cantieti all'interno dell’Azienda

Fornitori Scheda 4 Tutti i fornitori non compresi nelle categorie “Logistica” e “Cantieri”

Una volta verificato quanto sopra, il Personale responsabile dell’appalto registra tale operazione.
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