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Procedura da adottare solo se è verrà adotta la misura di controllo della 

temperatura (non obbligatoria) 

1. Istruzioni per il controllo della temperatura con termometro ad infrarossi:  

Responsabili attuazione procedura:      xxxxxxxxxxxx 

 

1. Prima di misurare la temperatura con il termometro a infrarossi, una buona prassi è quella 

di lasciare ambientare il dispositivo nell’ambiente di utilizzo, normalmente sono sufficienti 

15 minuti;  

2. I termometri a infrarossi sono sensibili a campi magnetici e umidità, ed è indispensabile 

che siano allontanati da telefoni cellulari 

3. prima avvicinarsi alla persona a cui misurare la temperatura 

 richiedere alla persona che deve essere controllata di far indossare una mascherina 

anche di tipo chirurgico  

 indossare maschera di protezione, guanti, occhiali o visiera 

4. Nel misurare la temperatura cercare di mantenere comunque la maggior distanza possibile 

allungando il braccio per misurare la febbre 

5. La  persona  controllata  deve  rimanere  ferma  per  tutto  il  tempo  necessario  al  per  

rilevare  la temperatura, rispettando le modalità e le condizioni previste dal costruttore 

6. Evitare di toccare con il termometro la persona controllata,  

7. Al termine della misurazione provvedere alla sanificazione del termometro secondo le 

indicazioni del costruttore 

8. Le medesime precauzioni devono essere adottate anche per il personale esterno 

all’azienda (es. impresa di pulizie, visitatori, trasportatori)  
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NOTE PER LA PRIVACY 

La rilevazione in tempo reale della temperatura corporea costituisce un trattamento di dati 

personali e, pertanto, deve avvenire ai sensi della disciplina privacy vigente. A tal fine si suggerisce 

di: 1) rilevare a temperatura e non registrare il dato acquisto. È possibile identificare l’interessato 

e registrare il superamento della soglia di temperatura solo qualora sia necessario a documentare 

le ragioni che hanno impedito l’accesso ai locali aziendali; 2) fornire l’informativa sul trattamento 

dei dati personali. Si ricorda che l’informativa può omettere le informazioni di cui l’interessato è 

già in possesso e può essere fornita anche oralmente. Quanto ai contenuti dell’informativa, con 

riferimento alla finalità del trattamento potrà essere indicata la prevenzione dal contagio da 

COVID-19 e con riferimento alla base giuridica può essere indicata l’implementazione dei 

protocolli di sicurezza anti-contagio ai sensi dell’art. art. 1, n. 7, lett. d) del DPCM 11 marzo 2020 e 

con riferimento alla durata dell’eventuale conservazione dei dati si può far riferimento al termine 

dello stato d’emergenza; 3) definire le misure di sicurezza e organizzative adeguate a proteggere i 

dati. In particolare, sotto il profilo organizzativo, occorre individuare i soggetti preposti al 

trattamento e fornire loro le istruzioni necessarie. A tal fine, si ricorda che i dati possono essere 

trattati esclusivamente per finalità di prevenzione dal contagio da COVID-19 e non devono essere 

diffusi o comunicati a terzi al di fuori delle specifiche previsioni normative (es. in caso di richiesta 

da parte dell’Autorità sanitaria per la ricostruzione della filiera degli eventuali “contatti stretti di 

un lavoratore risultato positivo al COVID-19); 4) in caso di isolamento momentaneo dovuto al 

superamento della soglia di temperatura, assicurare modalità tali da garantire la riservatezza e la 

dignità del lavoratore. Tali garanzie devono essere assicurate anche nel caso in cui il lavoratore 

comunichi all’ufficio responsabile del personale di aver avuto, al di fuori del contesto aziendale, 

contatti con soggetti risultati positivi al COVID-19 e nel caso di allontanamento del lavoratore che 

durante l’attività lavorativa sviluppi febbre e sintomi di infezione respiratoria e dei suoi colleghi (v. 

infra). 
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2. Istruzioni per mettere e togliere la mascherina 

Responsabili attuazione procedura:      Lavoratori per i quali si rende obbligatorio l’uso della mascherina  

 

1. prima di indossare la mascherina, lavati le mani con acqua e sapone o con una soluzione 

alcolica 

2. copri bocca e naso con la mascherina assicurandoti che sia integra e che aderisca bene al 

volto 

3. evita di toccare la mascherina mentre la indossi, se la tocchi, lavati le mani 

4. quando diventa umida, sostituiscila con una nuova e non riutilizzarla; in quanto maschere 

mono-uso 

5. togli la mascherina prendendola dall’elastico e non toccare la parte anteriore della 

mascherina potrebbe essere infetta; gettala immediatamente in un sacchetto chiuso e 

lavati le mani. 

Procedura vestizione 

1. Aprire la maschera  

2. Sagomarla sulle fattezze del naso  

3.  Infilare la sezione inferiore della cinghia sulla testa attorno al collo  

4.  Infilare successivamente quella superiore sopra le orecchie 

Dopo avere sagomato la clip attorno al naso e avere garantito una buona adesione sul viso, è 

necessario eseguire due test di controllo:  

5. Portare la mani come mostrato nella fig.5 ed espirare in modo vigoroso,   

6. Portare la mani come nella fig.6 ed inspirare vigorosamente 
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3. Istruzioni per la rimozione dei guanti monouso 

Responsabili attuazione procedura:      
Lavoratori per i quali si rende obbligatorio l’uso dei guanti 
monouso  

 

Prima di indossare i guanti togli eventuali anelli con parti taglienti o spigoli poiché possono tagliare 

il guanto  

1. Il guanto viene afferrato sotto la zona del polso 

2. Il guanto va tirato verso la mano in modo da girare la parte interna verso l’esterno e così 

viene sfilato 

3. Il guanto rimosso va tenuto con l’altra mano ancora guantata. Si inseriscono due dita della 

mano senza guanto all’interno dell’altro guanto all’altezza del polso 

4. Il secondo guanto va tirato verso il basso girando la parte interna verso l’esterno sopra la 

mano e l’altro guanto. I due guanti possono essere così eliminati 

5. gettala immediatamente in un sacchetto chiuso e lavati le mani. Ricordati che la parte 

esterna potrebbe risultare contaminata 
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4. Modalità di accesso dei fornitori esterni  

Responsabili attuazione procedura:      incaricato gestione accessi: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 

NB: tale procedura deve essere resa nota al trasportatore (consegna all’ingresso, affissione 

in prossimità dell’ingresso, inviata per email ai fornitori…) 

 

Al fine di ridurre il rischio di contagio, da e verso corrieri e autotrasportatori, si decide di 

adottare le seguenti misure: 

1. Per  l’accesso  di  fornitori  esterni, sono  individuate le seguente modalità, percorsi e 

tempistiche al fine di ridurre le occasioni di contatto:   

 

ingresso  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

transito   xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

Sosta  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

uscita xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

2. Ove non strettamente necessario per le operazioni di cario/scarico gli autisti dei mezzi di 

trasporto devono rimanere a bordo dei propri mezzi. Se ciò non risulta possibile 

3. Una volta entrato all’interno del perimetro aziendale, il trasportatore ferma il mezzo in una 

zona definita, indossa guanti e mascherine e quindi scende, e apre il portello o il telo per 

permettere il carico e scarico della merce; 

4. non è consentito l’accesso agli uffici per nessun motivo. Per le necessarie attività di 

approntamento delle attività di carico e scarico, il trasportatore dovrà attenersi alla 

rigorosa distanza di un metro  

5. per i piccoli pacchi viene predisposto un zona di deposto in un punto esterno dove lasciare 

il pacco e la documentazione e nel caso in cui si renda necessario uno scambio di 

documentazione ci si alternerà tra trasportatore e incaricato alla ricezione nell’avvicinarsi 

al banco in modo da garantire sempre la distanza di sicurezza di 1 m 

6. L’autotrasportatore si reca al banco, situato nei pressi dell’area ricevimento, per lasciare o 

prelevare la bolla di trasporto. Se la merce è piccola, lo stesso la lascia sul banco sistemato 

a fianco a dove vengono lasciate le bolle; 

7. Se il carico è pesante o ingombrante, lo segnala all’addetto al ricevimento dopodiché, sale 

sul mezzo e avverte a voce l’addetto al ricevimento  

8. L’addetto al ricevimento procede al prelievo del materiale usando il carrello elevatore e lo 

sistema nell’apposita area. Qualora sia necessario maneggiare del materiale, indosserà i 

guanti protettivi monouso; 

9. Terminata l’operazione, l’operatore rimuove i guanti e si lava le mani; i guanti vanno 

adeguatamente smaltiti. Il lavoratore dell’area di ricevimento in seguito potrà prelevare il 
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materiale (che dovrà essere igienizzato) e le bolle lasciate dal trasportatore, sempre 

avendo cura di lavarsi le mani subito dopo la movimentazione. 

10. Per fornitori / trasportatori e/o altro personale esterno sono individuare / installati 

specifici servizi igienici siti: ___________________________________ è fatto  DIVIETO di 

utilizzo di quelli del personale dipendente  

11. I trasportatori  dovranno sottostare a tutte le regole  aziendali,  ivi  comprese  quelle  per  

l’accesso  ai  locali  aziendali   

12. Ove presente un servizio di trasporto organizzato dall’azienda va garantita e rispettata la 

sicurezza dei lavoratori lungo ogni spostamento  
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5. Misure generali per mansioni: ATTIVITÀ’ INTELLETTUALI 

Responsabili attuazione procedura:      Lavoratori con mansioni in ufficio  

 

Premesso che si raccomanda che sia attuato il massimo utilizzo da parte delle imprese di modalità di lavoro 

agile per le attività che possono essere svolte dal proprio domicilio o in modalità a distanza la dove non sia 

possibile: Si riportano di seguito le misure di prevenzione e protezione sia generali che specifiche che 

lavoratore dovrà attenersi per gestire al meglio il Rischio di contagio da coronavirus.  

 

Indicazioni Generali:  

1. All’ingresso tutte le persone si devono sottoporre a controllo della temperatura tramite 

termometri “laser” (il limite di accettabilità è di 37.5°C)  

2. Successivamente all’ingresso in azienda il personale deve procedere alla disinfezione delle 

mani con gel idroalcolici con concentrazione di alcol di almeno il 60% vedi di seguito 

procedura.  

3. Nei vari locali sono predisposti appositi contenitori richiudibili che devono essere utilizzati 

per la raccolta e il successivo smaltimento di eventuali fazzoletti e/o salviette e/o panni 

utilizzati per le diverse attività di igiene personale e di pulizia delle postazioni di lavoro o 

delle superfici degli ambienti.  

4. Nel caso di rendesse necessario di interagire con utenti  

 Richiedere all’utenti di prendere visione dell’informativa per lavoratori e visitatori e del 

manifesto con le norme comportamentali (se possibile predisporre i due documeti 

all’esterno dell’azienda e far prendere visione delle informative prima di far accedere 

alle aree aziendali comunicando tramite citofono …)  

 mantenere sempre la distanza di 1 m, qualora ciò non fosse possibile (anche per 

interventi di primo soccorso)  provvedere a indossare e far indossare preventivamente 

Uso  di  dispositivi  anti  contagio  (es.  Mascherine, guati mono) 

 Richiedere all’utente di lavare le mani con sapone o di provvedere alla sanificazione con 

gel idroalcolico secondo procedura o di indossare guanti usa e getta 

 Eventuali colloqui effettuarli sempre mantenendo la distanza di 1 m e in locali ampi. 

 Per la firma di documenti predisporre il documento sul tavolo è provvedere al 

allontanarsi richiedere all’utente di avvicinarsi e procedere con la firma e poi allentarsi( 

si consiglia di inserirlo in una busta di plastica chiusa e riporli in un contenitore chiuso 

con scritto, non toccare, materiale di origine esterna). Se tale documento fosse 

necessario utilizzarlo provvedere a fotografarlo e utilizzare la copia digitale. Al termine 

di tale operazione lavarsi le mani come da procedura 

  Non utilizzare penne ad uso promiscuo, le penne utilizzate da terzi si raccomanda  di 

sanificarle con soluzioni idonee predisposte comprese le superfici con cui è entrato a 

contatto. 
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 Areare il locale dopo ogni colloquio 

5. Non toccarsi  il volto occhi mani e bocca a meno che le mani non siano state appena lavate  

6. Ogni lavoratore provvede alla sanificazione del proprio posto di lavoro utilizzando prodotti già 

diluiti e ponti all’uso, prevalentemente nebulizzati mediante spruzzino. La pulizia della postazione 

viene effettuata ad inizio della fruizione della postazione di lavoro da parte del singolo lavoratore. 

Qualora la postazione venga usata da più operatori nell’arco della giornata, ogni operatore 

sanificherà la postazione prima dell’utilizzo. Ad ogni operatore viene consegnato uno spruzzino 

personale con il nome indicato mediante apposizione di etichetta; 

7. È fatto divieto di mangiare negli ambienti di lavoro se non si è provveduto preventivamente al 

lavaggio delle mani o loro sanificazione con prodotti idroalcolici secondo procedura predisposta 
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6. Misure generali per mansioni: ATTIVITÀ DI ARTIGIANALI E INDUSTRIALI 

Responsabili attuazione procedura:      Lavoratori con mansioni in produzione 

 

Indicazioni Generali:  

1. Utilizzo precauzionale di mascherina di tipo chirurgico, anche se da preferire mascherine di 

tipo FFP2 e FFP3 (si sconsiglia quelle con valvola) 

2. All’ingresso  nella  realtà  aziendale,  tutte  le  persone  si  devono  sottoporre  a  controllo  

della temperatura tramite termometri “laser” (il limite di accettabilità è di 37.5°C)  

3. Utilizzo degli idonei indumenti di lavoro previsti dalla specifica attività svolta  

4. Successivamente all’ingresso in azienda ogni persona deve procedere alla disinfezione delle 

mani con gel idroalcolici con concentrazione di alcol di almeno il 60%  

5. Nei vari locali sono predisposti appositi contenitori richiudibili che devono essere utilizzati 

per la raccolta e il successivo smaltimento di eventuali fazzoletti e/o salviette e/o panni 

utilizzati per le diverse attività di igiene personale e di pulizia delle postazioni di lavoro o 

delle superfici degli ambienti.  

6. Nel caso di mense aziendali, sono previste delle turnazione per la fruizione del servizio 

(attenersi alla programmazione comunicata) 

7. Non toccarsi  il volto occhi mani e bocca a meno che le mani non siano state appena lavate  

8. Limitare al minimo indispensabile gli spostamenti tra le postazioni di lavoro 

9. Nel  caso  di  lavoro  a  turni,  procedere  alla sanificazione  delle  superfici  della  postazione  

di lavoro e delle attrezzature di lavoro facendo uso del 

10. Per le lavorazioni per le quali non è possibile mantenere la distanza di 1 m   

È OBBLIGATORIO  a indossare preventivamente Uso  di  dispositivi  anti  contagio  (es.  

Mascherine, guati mono, uso occhiali di protezione con lente panoramica/visiere) 

seguendo la procedure di vestizione e svestizione  

11. Ogni lavoratore provvede alla sanificazione del proprio posto di lavoro utilizzando prodotti già 

diluiti e ponti all’uso, prevalentemente nebulizzati mediante spruzzino. La pulizia della postazione 

viene effettuata ad inizio della fruizione della postazione di lavoro da parte del singolo lavoratore. 

Qualora la postazione venga usata da più operatori nell’arco della giornata, ogni operatore 

sanificherà la postazione prima dell’utilizzo. Ad ogni operatore viene consegnato uno spruzzino 

personale con il nome indicato mediante apposizione di etichetta; 

12. È fatto divieto di mangiare negli ambienti di lavoro se non si è provveduto preventivamente al 

lavaggio delle mani o loro sanificazione con prodotti idroalcolici secondo procedura predisposta 

Utilizzo automezzi: 

13. Le misure sopra richiamate devono essere rispettate anche durante le trasferte/viaggi in 

automezzi e quindi ove il mezzo in dotazione lo consente,  il passeggero dovrà posizionarsi 

nei posti posteriori sul lato destro e visto lo spazio ristretto conducente e passeggero 

dovranno indossare le mascherine.  
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14. Se il mezzo è a uso promiscuo tra colleghi al termine del viaggio provvedere alla 

sanificazione delle parti in cui si avuto contatto (maniglie, volante, cambio, interruttori…) o 

fare uso di guanti uso e getta; 
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7. Misure generali per mansioni: ATTIVITÀ DI MAGAZZINIERI 

Responsabili attuazione procedura:      Lavoratori con mansioni di magazziniere 

 

Indicazioni Generali:  
1. Utilizzo precauzionale di mascherina di tipo chirurgico, anche se da preferire mascherine di 

tipo FFP2 e FFP3  

2. All’ingresso  nella  realtà  aziendale,  tutte  le  persone  si  devono  sottoporre  a  controllo  

della temperatura tramite termometri “laser” (il limite di accettabilità è di 37.5°C)  

3. Utilizzo degli idonei indumenti di lavoro previsti dalla specifica attività svolta  

4. Successivamente all’ingresso in azienda ogni persona deve procedere alla disinfezione delle 

mani con gel idroalcolici con concentrazione di alcol di almeno il 60%  

5. Nei vari locali sono predisposti appositi contenitori richiudibili che devono essere utilizzati 

per la raccolta e il successivo smaltimento di eventuali fazzoletti e/o salviette e/o panni 

utilizzati per le diverse attività di igiene personale e di pulizia delle postazioni di lavoro o 

delle superfici degli ambienti.  

6. Nel caso di mense aziendali, sono previste delle turnazione per la fruizione del servizio 

(attenersi alla programmazione comunicata) 

7. Non toccarsi  il volto occhi mani e bocca a meno che le mani non siano state appena lavate  

8. Limitare al minimo indispensabile gli spostamenti tra le postazioni di lavoro 

9. Nel  caso  di  lavoro  a  turni,  procedere  alla sanificazione  delle  superfici  della  postazione  

di lavoro e delle attrezzature di lavoro 

10. Per le lavorazioni per le quali non è possibile mantenere la distanza di 1 m  provvedere a 

indossare preventivamente Uso  di  dispositivi  anti  contagio  (es.  Mascherine, guati mono, 

uso occhiali di protezione con lente panoramica/visiere) 

11. Predisporre il materiale da spedire in apposita area e anche in possibilità di mantenimento 

della distanza di  rispetto,  limitare  al  minimo  indispensabile  il personale addetto.  

12.  Se  non  è  possibile  rispettare  la  distanza  di  un  (1) metro,  non  accettare  ordini  “di  

persona”  ma utilizzare sistemi “on line” o telefonici  

13.  Utilizzare la propria penna invece di usare quella del fattorino e/o corriere  

14. Ogni lavoratore provvede alla sanificazione del proprio posto di lavoro utilizzando prodotti già 

diluiti e ponti all’uso, prevalentemente nebulizzati mediante spruzzino. La pulizia della postazione 

viene effettuata ad inizio della fruizione della postazione di lavoro da parte del singolo lavoratore. 

Qualora la postazione venga usata da più operatori nell’arco della giornata, ogni operatore 

sanificherà la postazione prima dell’utilizzo. Ad ogni operatore viene consegnato uno spruzzino 

personale con il nome indicato mediante apposizione di etichetta; 

15. È fatto divieto di mangiare negli ambienti di lavoro se non si è provveduto preventivamente al 

lavaggio delle mani o loro sanificazione con prodotti idroalcolici secondo procedura predisposta 
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8. Richiesta di intervento all’impresa di pulizie dopo caso di positività 

Responsabili attuazione procedura:      Responsabile appalti 

 

 Spett.le 

  

 

 ______________________ 

OGGETTO: richiesta intervento di sanificazione a seguito di caso di positività a COVID-19 
 
La presente per richiederVi l’immediato intervento volto alla sanificazione dei locali nei quali si è 
verificato un caso di positività al Covid19. 
 
L’intervento dovrà essere eseguito in questi giorni e orari: 
__/__/____ dalle ore __;__ alle ore __;__ 
__/__/____ dalle ore __;__ alle ore __;__ 
__/__/____ dalle ore __;__ alle ore __;__ 
__/__/____ dalle ore __;__ alle ore __;__ 
__/__/____ dalle ore __;__ alle ore __;__ 
Nel rispetto delle indicazioni riportate nella Circolare n. 5443 del 22/02/2020  e secondo la 
procedura allegata  
 
A causa della possibile sopravvivenza del virus nell’ambiente per diverso tempo, i luoghi e le aree 
potenzialmente contaminati da SARS-CoV-2 devono essere sottoposti a completa pulizia con 
acqua e detergenti comuni prima di essere nuovamente utilizzati. 
Per la decontaminazione, si richiede l’uso di ipoclorito di sodio 0,1% dopo pulizia. Per le superfici 
che possono essere danneggiate dall’ipoclorito di sodio, utilizzare etanolo al 70% dopo pulizia con 
un detergente neutro. 
Durante le operazioni di pulizia con prodotti chimici, assicurare la ventilazione degli ambienti. 
Tutte le operazioni di pulizia devono essere condotte da personale che indossa DPI (filtrante 
respiratorio FFP2 o FFP3, protezione facciale, guanti monouso, camice monouso impermeabile a 
maniche lunghe, e seguire le misure indicate per la rimozione in sicurezza dei DPI (svestizione). 
Dopo l’uso, i DPI monouso vanno smaltiti come materiale potenzialmente infetto. Vanno pulite 
con particolare attenzione tutte le superfici toccate di frequente, quali superfici di muri, porte e 
finestre, superfici dei servizi igienici e sanitari. La biancheria da letto, le tende e altri materiali di 
tessuto devono essere sottoposti a un ciclo di lavaggio con acqua calda a 90°C e detergente. 
Qualora non sia possibile il lavaggio a 90°C per le caratteristiche del tessuto, addizionare il ciclo di 
lavaggio con candeggina o prodotti a base di ipoclorito di sodio). 
 

Il Datore di Lavoro 
committente 

 Il Datore di lavoro 
dell’impresa di pulizie 
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9. Effettuazione della sorveglianza sanitaria 

Responsabili attuazione procedura:      Medico competente e Responsabile rapporti con il Medico 

 
In accordo con il medico competente, relativamente alla sorveglianza sanitaria: 

 Viene data priorità alle visite preventive, a richiesta e da rientro, mentre sono per il 
momento posticipate le visite periodiche; 

 Il medico competente si impegna a fornire ai lavoratori informazioni in merito alla 
situazione e alle misure opportune da rispettare quali l’igiene personale, il rispetto delle 
distanze ecc.; 

 Il medico competente provvederà nell’ambito della sorveglianza sanitaria a  intercettare 
possibili casi e sintomi sospetti del contagio, e per  garantire l'informazione e la formazione 
atta ad evitare la diffusione del contagio 

 Il medico competente si impegna a segnalare all’ azienda situazioni di particolare fragilità e 
patologie attuali o pregresse dei dipendenti e l'azienda provvede alla loro tutela nel 
rispetto della privacy 

 Prima di recarsi ad effettuare la visita medica, il lavoratore viene invitato a lavarsi le mani e 
a rispettare le procedure previste da Medico Competente 

 Al termine della visita, il lavoratore viene invitato dal medico competente di lavarsi le mani 
nel rispetto della procedura prevista; 

 L’azienda comunica ai lavoratori “fragili” (affetti da patologie cardio-vascolari, respiratorie, 
donne in gravidanza, immunodeficienze etc.) di contattare direttamente  il Medico 
Compente per valutare la propria specifica situazione e la necessità di eventuali alternative 
al lavoro ordinario (smart working, ferie, permessi, cassa integrazione ecc.). 

 

 

Per ricevuta  

il medico Competente aziende  

dott./dott.ssa __________________ 

Firma _________________________ 
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10. Procedura di gestione in caso di positività ai test o caso sospetto 

Responsabili attuazione procedura:      Addetto al primo soccorso – responsabile del personale/DL 

 

La procedura prevista dalle istituzioni, richiede che il singolo cittadino che presenti sintomi o che sia 

stato esposto a possibile contagio, debba comunicarlo al proprio medico di famiglia o al numero 1500. 

Questi, in base alle procedure applicate, decideranno se sottoporre la persona a tampone o meno o a 

provvedimento di quarantena cautelare. 

Nel caso in cui venga comunicata all’azienda la positività di un proprio operatore, si procederà 

applicando i seguenti punti. 

 

1. Interventi di primo soccorso all’interno dell’azienda 

Qualora un lavoratore dovesse riferire un malore, a prescindere dai sintomi, salvo che non sia a 

rischio la sua salute e sicurezza, questi dovrà abbandonare precauzionalmente il lavoro e recarsi presso il 

proprio domicilio; il lavoratore dovrà essere informato circa la necessità di contattare al più presto il 

proprio medico. 

Qualora questo non fosse possibile, l’operatore dovrà recarsi all’interno dell’infermeria o di un locale 

chiuso, e l’azienda provvederà alla chiamata dei soccorsi. Una volta che il lavoratore avrà abbandonato il 

locale, questo dovrà essere sanificato. 

Qualora sia strettamente necessario intervenire immediatamente sul lavoratore, il soccorritore dovrà 

prima indossare maschera FFP2 o FFP3, visiera e guanti presenti all’interno della cassetta di primo 

soccorso. Tutti i presidi utilizzati vanno chiusi in un sacchetto e gettati come rifiuti speciali pericolosi. 

Durante l’intervento, dovranno essere presenti solo i soccorritori nel numero strettamente necessario 

all’intervento. Una volta terminato l’intervento, i soccorritori dovranno segnalare il contatto con il possibile 

soggetto e, salvo che questi risultasse negativo, dovranno abbandonare il posto di lavoro e rimanere in 

quarantena per il periodo necessario. 

2. Individuazione di persona sintomatica all’interno dell’azienda 

Qualora un lavoratore dovesse riferire sintomi quali febbre, tosse secca, si procederà 

immediatamente ad allontanare il lavoratore dal luogo di lavoro e gli verrà chiesto di recarsi 

immediatamente al proprio domicilio dove dovrà contattare il proprio medico curante. 

Richiedere alla persona sintomatica  l’elenco dei lavoratori con cui ha avuto contatto nell’ultimo 

periodo. Provvedere a recuperare i numeri di telefono/cellulari di queste persone per successivi interventi. 

L’azienda comunica, immediatamente, il caso al Medico Competente e si mette a sua disposizione 

per fornire le informazioni necessarie a delineare la situazione. L’azienda procederà adottando qualsiasi 

misura venga indicata dal Medico Competente ed eventualmente dalle autorità sanitarie interpellate. 

Le autorità, una volta rilevato il contagio di una persona, indagano per definire i possibili rapporti 

intercorsi con altre persone, sia per motivi lavorativi che personali. A seguito di questo, l’autorità 

contatterà l’azienda, eventualmente anche il Medico Competente, per definire le misure quali l’indagine 

circa eventuali altri lavoratori contagiati, sospensione dell’attività, sanificazione straordinaria ecc. 

L’azienda provvederà ad adottare tempestivamente le misure indicate dall’autorità, tra cui 

l’eventuale allontanamento delle persone entrate in stretto contatto con la persona positiva. 

 

3. Misure immediate di intervento 

Fatto salvo quanto previsto al punto 1, l’azienda adotta i seguenti interventi precauzionali: 
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a. Immediata richiesta cautelativa, a tutti i lavoratori che hanno lavorato negli ultimi 15 giorni 

in postazioni immediatamente adiacenti al lavoratore risultato positivo, di rimanere a casa; 

b. Interdizione, fino all’avvenuta igienizzazione, dei locali di cui alla lettera c, fatto salvo le 

aree di transito; 

c. Immediata sanificazione di, in questo ordine cronologico: 

i. Delle zone di passaggio comuni quali scale, con particolare attenzione al corrimano, 

corridoi, porte, servizi igienici, ascensori; 

ii. Postazione/i di lavoro del lavoratore e di tutti i lavoratori della medesima area di 

lavoro, comprese le attrezzature di lavoro; 

iii. Area break utilizzata dal lavoratore, comprese le attrezzature presenti (distributori 

automatici, frigo, forno ecc.). 

 

La sanificazione deve essere effettuata nel rispetto di quanto previsto dalla Circolare n. 5443 del 22 

febbraio 2020. Per ottenere questo, l’azienda invia all’impresa di pulizie una richiesta di intervento in base 

al modello allegato. 
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11. Check list controllo   

 

 ATTUATO IN CORSO 
NON 

APPLICABILE 
NON 

CONFORME NOTE 

Massimo utilizzo del lavoro agile 
per le attività che possono 
essere svolte presso il proprio 
domicilio 

     

Sospensione delle attività dei 
reparti aziendali non 
indispensabili  

     

Applicazione protocollo 
anticontagio              

     

Rispetto della distanza di 1 
metro              

     

Uso della maschera quando non 
sia possibile rispettare la 
distanza di 1 metro  

     

Incentivazione delle operazioni 
di sanificazione dei luoghi di 
lavoro (anche utilizzando 
ammortizzatori sociali)  

     

Limitare al massimo gli 
spostamenti all’interno delle 
sedi di lavoro  

     

Contingentare l’accesso agli 
spazi comuni 

     

Differenziazione degli orari di 
ingresso, uscita e pause 

     

Affissione di cartellonistica 
anticontagio 

     

Eliminazione degli spostamenti 
tra aree di competenza diverse  

     

Verifica delle distanze di 1 
metro tra un operatore e l’altro, 
in particolare tra un operatore e 
chi gli sta dietro 

     

Verifica delle distanze di 1 
metro tra un operatore e l’altro, 
in particolare tra un operatore e 
chi gli sta dietro 

     

Eliminazione degli accessi 
dall’esterno o adozione della 
procedura di autorizzazione / 
anticontagio 

     

Verifica delle distanze di 1 
metro tra un operatore e l’altro, 
in particolare tra un operatore e 
chi gli sta dietro 

     

Rispetto della distanza di 1 
metro in reception, rispetto a 
chi viene accolto 

     

Eliminazione degli accessi 
dall’esterno o adozione della 
procedura di autorizzazione / 
anticontagio 

     

Presenza di igienizzante per le 
mani nei bagni 

     

Svolgimento del lavoro in 
appalto solo in orari dove non 
sono presenti operatori 
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 ATTUATO IN CORSO 
NON 

APPLICABILE 
NON 

CONFORME NOTE 

Sanificazione della postazione e 
delle attrezzature prima 
dell’inizio del turno 

     

Sanificazione dei bagni più volte 
al giorno 

     

Sanificazione delle aree break 
dopo gli intervalli di fruizione 
definiti 

     

L’ufficio personale è informato 
su come comportarsi in caso di 
notizia di positività 

     

 

In data ___/___/______ il sottoscritto ________________________ in qualità_______________ 

di ha effettuato il sopralluogo del sito, provvedendo a compilare la presente check list.  

  

Il Sig. ____________________ in qualità di RLS (Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza) 

 RSU-RSA (rappresentante sindacale ) del sito ha partecipato al sopralluogo e conferma 

quanto rilevato nella presente check-list  

  

            

 Firma del Compilatore      Firma del RLS/RSU-RSA 

 

_____________________________ _____________________________ 
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12. Manifesti da esporre 
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Cartellonistica da posizionare agli accessi 

 

MISURE di CONTENIMENTO della diffusione del CORONAVIRUS 

 

È  fatto  DIVIETO DI ACCESSO  all’azienda da parte di coloro che  non  sono 
stati preventivamente autorizzati dalla stessa, secondo le procedure 
applicabili. 

Qualora rientrasse in uno di questi casi: 

 

Presenta 
sintomi quali 

febbre 
(maggiore di 

37,5°C), tosse  e  
difficoltà 

respiratoria 

 

soggetti 
sottoposto  alla  

misura  della  
quarantena o 

risultati positivi 
al virus  

è stato nei 
14 giorni 

precedenti a 
contatto 

stretto1  con 
un caso di 
COVID-19 

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

NUMERO DI PUBBLICA UTILITÀ 1500 

O IL NUMERO VERDE REGIONALE 800 462 340 

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

 

Lavare frequentemente 
le mani Lavare le mani 

con acqua e sapone per 
almeno 60 secondi 

 

Evitare di toccare con le 
mani la bocca e gli occhi 

prima di averle lavate 
 

 

Pulire le superfici con 
soluzioni detergenti 

/sanificanti 

 

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 contatti  
ravvicinati con persone  
che presentino sintomi  
influenzali quali tosse e  

raffreddore.  

 

Evitare l’uso promiscuo 
di bottiglie o bicchieri  
Coprirsi la bocca se si 
tossisce o starnutisce 

 

Se possibile mantenere  
la distanza di 1 metro  

dalle persone  
Scegliere di effettuare  

meeting a distanza 
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Cartello da apporre alla timbratrice / front desk 

 

REGISTRAZIONE DEGLI INGRESSI E USCITE 

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

 
COVID-19 

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 timbrare, recarsi in bagno per lavarsi le mani o utilizzare 
gli igienizzanti messi a disposizione avendo cura di rispettare le 
istruzioni di lavaggio esposte all’interno dei bagni stessi.  
Solo dopo, recarsi presso la timbratrice 

 

Divieto di avvicinarsi a meno di 1 metro dal lavoratore che sta 
timbrando e, se in coda in attesa di timbrare, dal lavoratore 
precedente 

 

Dopo aver timbrato, non sostare nei pressi della timbratrice in 
modo da non formare assembramenti 

Durante la giornata di lavoro, rispettare le seguenti indicazioni:  

 Rimanere ad un metro di distanza degli altri lavoratori. Se questo non fosse 
possibile, utilizzare idonee misure anti contagio e di prevenzione;  

 Non scambiarsi baci, abbracci o 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;  

 Non toccarsi occhi, bocca e naso con le mani. Se necessario, usare fazzoletti 
monouso da gettare in appositi contenitori dopo ogni utilizzo 
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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 

 
COVID-19 

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 accedere al distributore, recarsi in bagno per lavarsi le mani 
o utilizzare gli igienizzanti messi a disposizione avendo cura di 
rispettare le istruzioni di lavaggio esposte all’interno dei bagni 
stessi.  
Solo dopo, recarsi presso il distributore 

 

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. 

Durante la giornata di lavoro, rispettare le seguenti indicazioni:  

 Rimanere ad un metro di distanza degli altri lavoratori. Se questo non fosse 
possibile, utilizzare idonee misure anti contagio e di prevenzione;  

 Non scambiarsi baci, abbracci o 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;  

 Non toccarsi occhi, bocca e naso con le mani. Se necessario, usare fazzoletti 
monouso da gettare in appositi contenitori dopo ogni utilizzo 
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Cartello da apporre all’ingresso degli spogliatoi 

 

FRUIZIONE DEGLI SPOGLIATOI E DELLE DOCCE 

Visto il momento di particolare gravità, anche l’uso degli spogliatoi e in particolare 
delle docce può rappresentare un rischio di contagio 

 
COVID-19 

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 dello spogliatoio 

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

 

Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dagli altri lavoratori che 
stanno frequentando lo spogliatoio 
Qualora gli spazi non permettessero  di  rispettare  tali  distanze  
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.  
Qualora si usino le docce prima far scorrere l’acqua avendo cura di 
indirizzare il getto sull’intera superficie laterale della doccia. 
Non utilizzare una doccia, quando quella immediatamente a fianco 
viene impiegata da un altro lavoratore 

 

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

Durante la giornata di lavoro, rispettare le seguenti indicazioni:  

 Rimanere ad un metro di distanza degli altri lavoratori. Se questo non fosse 
possibile, utilizzare idonee misure anti contagio e di prevenzione;  

 Non scambiarsi baci, abbracci o 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;  

 Non toccarsi occhi, bocca e naso con le mani. Se necessario, usare fazzoletti 
monouso da gettare in appositi contenitori dopo ogni utilizzo 

 

Cartello da apporre nella zona di carico e scarico 
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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 

 
COVID-19 

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’azienda impegnati nelle attività di 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 aziendale.  
Le bolle e il materiale di piccole dimensioni vanno lasciati negli 
appositi alloggiamenti indicati.  
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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(da esporre nei bagni e spogliatori in prossimità dei lavandini) 
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(da esporre in prossimità dei dispenser-flaconi delle soluzioni alcoliche 

negli ingressi, mensa, prossimità dei distributori automatici, sui automezzi, postazioni fuori sede 
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Lavare frequentemente le mani 

con acqua e sapone  

per almeno 40-60 secondi  

o utilizzare le soluzione alcoliche 
per 20-30 secondi 
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(da esporre in prossimità dell’ingresso di locali con capienza limitata) 

 

Nr. MASSIMO persone 
ammesse nel locale 

XX 
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(da esporre in prossimità dell’ingresso al locale/zona in cui sono posti i distributori) 

 

 

Accedere alla zona ristoro/ 
distributore automatico 

1 alla volta 
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(da esporre in prossimità dell’ingresso dei bagni a servizio dei dipendenti aziendali) 

 

Servizi igienici riservati al 
SOLO PERSONALE 

DELL’AZIENDA 
Divieto di utilizzo da parte 

degli esterni 
(fornitori, appaltatori, visitatori…) 
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(da esporre in prossimità dell’ingresso dei bagni destinati agli esterni) 

 

Servizi igienici riservati 
SOLO agli ESTERNI 

(fornitori, appaltatori, visitatori…) 

 


