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PREMESSA 

Il 14 marzo del 2020 era stato approvato il primo protocollo congiunto sottoscritto su invito del Presidente 

del Consiglio dei Ministri, dal Ministro dell’economia, dal Ministro del lavoro e delle politiche sociali, dal 

Ministro dello sviluppo economico e dal Ministro della salute, che hanno promosso l’incontro tra le parti 

sociali raccomandando intese tra organizzazioni datoriali e sindacali. Si tratta del Protocollo di 

regolamentazione per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID 191 negli ambienti di 

lavoro.  Il documento è stato successivamente riemesso il 24 Aprile 2020 con indicazioni aggiuntive. 

Il documento, tenuto conto di quanto emanato dal Ministero della Salute, contiene linee guida condivise tra 

le Parti per agevolare le imprese nell’adozione di protocolli di sicurezza anti-contagio.  

 

In questo documento sono passate in rassegna in forma di check list le indicazioni dell’accordo con dei 

suggerimenti per il datore di lavoro ai fini dell’attuazione degli stessi. 

 

Le misure che seguono: 

- Erano applicabili in forza del DPCM 11/3/2020 fino al 25 marzo 2020 

- Si applicano a tutte le attività che non sono sospese o che operano in modalità di lavoro agile 

- Sono state confermate quali cogenti nel DPCM  22/3/2020 ed erano applicabili fino al 3/4/2020 

- Sono state confermate dall’art. 2 comma 10 del DPCM 10/4/2020 con efficacia fino al 3/5 2020 

-  Sono state integrate con accordo del 24/4/2020 reso cogente dall’art. 2 comma 6 del DPCM 

26/4/2020 con validità dal 4 al 17 maggio 2020. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 Si tratta di un refuso nel titolo del provvedimento. Il virus si chiama Sars COV-2. 
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MISURE DI RIDUZIONE DELLA DIFFUSIONE DEL CORONAVIRUS 

 

È fatto divieto l’accesso in sede da parte di coloro che non 

sono stati preventivamente autorizzati dalla stessa, secondo le 

procedure applicabili. È fatto divieto l’accesso a persone con 

sintomi quali febbre (maggiore di 37,5 °C), tosse, raffreddore o 

soggetti a provvedimenti di quarantena o risultati positivi al 

virus o che abbiano avuto contatto con persone positivi negli 

ultimi 14 giorni. L’ente si riserva di applicare sanzioni 

disciplinari a tutti i trasgressori. 

Qualora una persona dovesse rientrare in uno di questi casi: 

 

Sintomi quali 

febbre 

(37,5°C), tosse, 

difficoltà 

respiratorie. 
 

Aver avuto contatti faccia a faccia in locale 

chiuso con persone risultate infette o a 

grave sospetto di infezione. Oppure aver 

avuto contatti con soggetti risultati positivi 

al COVID-19 o provenda da zone a rischio 

secondo OMS 

È vietato l’accesso in sede ma è OBBLIGATORIO rimanere all’interno del proprio domicilio, contattando il 

proprio medico o il numero: 

 

Fornire tutte le indicazioni richieste e seguendo alla lettera le indicazioni che riceverà. 

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

 

Lavare frequentemente le mani. 

Lavare le mani con acqua e sapone per 

almeno 60 secondi. 

Pulire le superfici con soluzioni 

detergenti. 

È possibile utilizzare soluzioni 

idroalcoliche. 
 

Evitare di toccare 

con le mani la bocca 

e gli occhi, prima di 

averle lavate. 

Evitare strette di 

mano, baci e 

abbracci. 

Non toccarsi occhi e 

bocca con le mani 



 

Usare fazzoletti monouso per soffiarsi 

il naso e gettarli, una volta utilizzati, 

nei cestini. 

Evitare l’uso promiscuo di bottiglie o 

bicchieri. 

Coprirsi la bocca se si starnutisce o 

tossisce. 

 

Evitare contatti 

ravvicinati con 

persone che 

presentino sintomi 

influenzali quali 

tosse e raffreddore. 

Se possibile, 

mantenere una 

distanza di 1 metro 

dalle persone. 

Quando non 

possibile, richiedere 

le mascherine 
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REGISTRAZIONE DEGLI INGRESSI E USCITE 

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

contagio. 

 

Contaminazione: il contatto su superfici contaminate e il successo portarsi le dita 

alla bocca, al naso o agli occhi, rappresenta una potenziale via di contagio, così 

come il formarsi di assembramenti nei pressi della macchinetta. 

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

 

Prima di timbrare, 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 la 

timbratrice. 

In alternativa è possibile usare le soluzioni idroalcoliche presenti in sede prima di 

usare la timbratrice. 

 

Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dal lavoratore che sta timbrando e, se in 

coda in attesa di timbrare, dal lavoratore precedente. 

Divieto di accesso per chiunque abbia sintomi influenzali o sia stato a contatto con 

persona positiva negli ultimi 14 giorni. 

 

Dopo aver timbrato, non sostare nei pressi della timbratrice dove potrebbero 

formarsi assembramenti. 

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

1. 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; 

2. Non scambiarsi baci, abbracci e strette di mano; 

3. Lavarsi frequentemente le mani rispettando la procedura di lavaggio affissa all’interno dei servizi 

igienici; 

4. Se possibile, detergere periodicamente la propria postazione di lavoro; 

5. Mai toccarsi occhi, bocca e naso con le mani. Se necessario, usare fazzoletti monouso da gettare 

dopo ogni utilizzo. 
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FRUIZIONE DELL’AREA BREAK 

Visto il momento di particolare gravità, anche il momento della pausa caffè e/o 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 dell’area break. 

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

 

Prima di accedere all’area break, recarsi in bagno per lavarsi le mani avendo cura di 

rispettare le istruzioni di lavaggio esposte all’interno dei bagni stessi. 

In alternativa è possibile usare le soluzioni idroalcoliche presenti in sede, prima 

dell’uso. 

 

Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dagli altri lavoratori che stanno 

usufruendo dell’area break. Qualora gli spazi non permettano di mantenere queste 

distanze, rimanere all’esterno dell’area avendo cura di mantenere la distanza di 

almeno 1 metro dagli altri lavoratori in coda. 

 

Dopo aver consumato la bevanda o il cibo abbandonare l’area break per 

permetterne la fruizione in sicurezza da parte di altri lavoratori. 

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

1. 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; 

2. Non scambiarsi baci, abbracci e strette di mano; 

3. Lavarsi frequentemente le mani rispettando la procedura di lavaggio affissa all’interno dei servizi 

igienici; 

4. Se possibile, detergere periodicamente la propria postazione di lavoro; 

5. Mai toccarsi occhi, bocca e naso con le mani. Se necessario, usare fazzoletti monouso da gettare 

dopo ogni utilizzo. 
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ESEMPI DI DISPOSIZIONE DESK E POSTAZIONI DI LAVORO: 

 

 

Preferire la distanza di 2m tra postazioni differenti, ove attuabile. 

 

ESEMPI DI DISPOSIZIONE POSTAZIONI DI LAVORO (TAVOLO/IN PIEDI) 

 

 

Preferire la distanza di 2m tra postazioni differenti o aree di lavoro, ove attuabile.
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CLEAN DESK POLICY - Per garantire la sicurezza dei dati/materiali delle postazioni di lavoro e per facilitare 

la pulizia/sanificazione delle postazioni di lavoro, è necessario attenersi alle seguenti regole generali 

 

Ordinare la propria postazione di lavoro. 

Una postazione di lavoro ordinata facilita le attività, aumenta la sicurezza del 

lavoratore e dei dati trattati.  

L’ordine facilita le operazioni di pulizia/sanificazione sia della scrivania che di tutte le 

attrezzature di lavoro. 

● Raccogliere i documenti. 

● Tenere nella scrivania ciò che serve, archiviare ciò che non viene utilizzato. 

● Organizzare le penne, matite, colori nei portapenne. 

● Non mangiare sopra la scrivania e non lasciare cibo. 

 

Bloccare il computer con password quando ci si allontana dalla postazione di lavoro. 

A fine giornata spegnere il computer e tutte le attrezzature collegate 

all’alimentazione (monitor, carica batterie, lampade, ecc.). 

Spegnere tutte le attrezzature informatiche prima di eseguire le pulizie. 

Non lasciare incustoditi post-it o bigliettini con le password del computer. 

 

Quando vi allontanate dalla scrivania e a fine giornata, mettere al sicuro tutti i 

documenti cartacei e digitali (es. chiavette USB, CD-ROM, DVD, ecc.) che contengano 

informazioni confidenziali e/o sensibili. 

Riporli su cassettiere o armadi chiusi a chiave. 

 

Non lasciare sulla stampante/scanner/fotocopiatrice documenti importanti/sensibili. 

Tutti i documenti vanno archiviati correttamente onde evitare che vadano perduti o 

utilizzati da persone non autorizzate. 

 

I portatili e i tablet devono essere custoditi in sicurezza a fine lavoro. 

Non lasciare incustoditi cellulari o altri dispositivi. 

 

A fine giornata riordinare la propria scrivania. 

Eliminare il materiale non necessario e distruggere i documenti non più utilizzati e 

che contengono dati sensibili e/o confidenziali. 

Mantenere pulita la propria scrivania, in particolar modo il tavolo, la tastiera, il 

mouse, il monitor (leggere il manuale istruzioni per la pulizia del monitor) e tutte le 

superfici che vengono a contatto con le vostre mani. 
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Per effettuare la pulizia della propria postazione di lavoro è messa a disposizione 

una dotazione composta da un paio di guanti monouso e un kit per effettuare 

l’igienizzazione composto da un erogatore spray e fazzolettini di carta. Si precisa 

che la mascherina di protezione deve sempre essere mantenuta indossata in 

modo corretto. Per la pulizia delle superfici delle postazioni di lavoro sarà 

utilizzato un disinfettante detergente profumato. 

Una volta indossati correttamente i dispositivi di protezione individuale prendere 

l’erogatore spray. 

 

Prima di pulire spegnere le apparecchiature elettriche e staccare la presa. 

Spruzzare il prodotto detergente su un panno umido. Non spruzzare 

direttamente il prodotto sulle superfici e sulle attrezzature. 

Non spruzzare il prodotto su indumenti, viso, occhi, mani. 

In casi di dubbi è sempre necessario interrompere l’attività e rivolgersi al proprio 

responsabile. 

Al termine delle operazioni di pulizia riporre l’erogatore di liquido igienizzante 

dove previsto, smaltire i fazzolettini usati ed i guanti, secondo le specifiche 

indicazioni e procedere ad avviare le attività lavorative. Il materiale utilizzato per 

le operazioni di pulizia deve essere riposto negli appositi contenitori dedicati 

alla loro raccolta, posizionate in zone dedicate. 

È responsabilità di ciascuno segnalare al proprio responsabile la necessitò di 

provvedere a rifornire l’erogatore di nuovo liquido igienizzante possibilmente 

prima che lo stesso sia vuoto e la carenza di fazzolettini o di guanti monouso. 
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TIPOLOGIE DI MASCHERINE: 

MASCHERINE 

CHIRURGICHE 
 

 

 

Le mascherine chirurgiche sono 

destinate alla popolazione circolante, 

ai lavoratori degli uffici aperti al 

pubblico e agli addetti delle attività 

commerciali. 

MASCHERINE FFP3/FFPP2 

CON E SENZA VALVOLA 

 

Le FPP3 e FPP2, con e senza valvola, 

invece dovrebbero essere usate solo dagli 

operatori socio-sanitari, dai soccorritori del 

118 e dalle forze dell’ordine. 

CARATTERISCHE DI PROTEZIONE E DURATA GIORNALIERA: 
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MODALITÀ DI DISTRIBUZIONE: 

  

Ad inizio turno il responsabile (o un suo delegato) consegna a ciascun 

lavoratore la propria mascherina facciale individuale 

 

 

 

COME INDOSSARE LA MASCHERINA FACCIALE: 

1. Prima di indossare una mascherina assicurarsi di avere le mani pulite, lavarle con acqua e 

sapone per almeno 20 secondi o disinfettarle con soluzione alcolica; 

2. Controllare che la mascherina non presenti lacerazioni o fori; 

 

✓                                                   X                                         

 

3. Assicurarsi che il lato corretto (il lato colorato) della mascherina sia rivolto verso l’esterno; 

4. Prendere la mascherina per i laccetti o gli elastici laterali (figura 1) e indossarla in modo 

da coprire il naso e la bocca (figura 2); 

                                   
Figura 1                                                                   Figura 2    
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5. Verificare che la mascherina sia ben aderente al naso (figura 3) e che copra il viso fino al 

di sotto del mento (figura 4) assicurandovi che non vi siano spazi vuoti tra il viso e la 

maschera; 

                                   
Figura 3                                                                      Figura 4       

 

 Figura 5. Mascherina posizionata correttamente                                     

6. Evitare di toccare con le mani la mascherina mentre la state portando. Se questo avviene, 

procedere quanto prima con il consueto lavaggio delle mani. 
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COME RIMUOVERE LA MASCHERINA FACCIALE: 

1. Afferrare con le mani i laccetti o gli elastici laterali della mascherina e rimuoverla da dietro 

(figura 6). Si precisa che non va assolutamente toccata la parte anteriore della 

maschera (figura 7), che potrebbe essere stata contaminata da goccioline infette 

presenti nell'ambiente; 

                  
Figura 6                                                        Figura 7 

2. Fare attenzione a non toccarsi gli occhi, il naso e la bocca quando si rimuove la mascherina 

dal viso; 

3. Gettare immediatamente la mascherina monouso in un contenitore per rifiuti indifferenziati 

che va mantenuto chiuso; 

4. Effettuare subito il lavaggio delle mani o l'igiene con soluzione alcolica                                                                           
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COME INDOSSARE LA MASCHERINA FFP3/FFPP2 CON E SENZA VALVOLA: 
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MODALITÀ DI DISTRIBUZIONE: 

  

Ad inizio attività, il lavoratore riceve dal responsabile (o un suo delegato) un paio 

di guanti monouso. Si ricorda che i guanti sono prodotti monouso e non 

devono essere puliti e riutilizzabili. 

 

COME INDOSSARE I GUANTI MONOUSO: 

1. Prima di indossare i guanti assicurarsi di avere le mani pulite, lavarle con acqua e sapone 

per almeno 20 secondi o disinfettarle con soluzione alcolica; 

2. Prendere un guanto dalla scatola originale; 

 

3. Toccare solo una superficie limitata del guanto corrispondente al bordo superiore 

 

4. Infila il primo guanto; 
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5. Prendere il secondo guanto con la mano nuda toccando solo la superficie limitata, 

corrispondente al bordo superiore;  

 

 


