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INTEGRAZIONE 
CORONAVIRUS 

 

PROCEDURE DI ATTUAZIONE 
DELLE ATTIVITA’ IN PRESENZA 

E CHECK LIST DI VERIFICA 
DELL’APPLICAZIONE DEGLI 
STANDARD ORGANIZZATIVI 

 

Allegato a: 
 

Documento di Valutazione dei Rischi  
Ai sensi dell’art.29, comma 5 del Decreto Legislativo 81/2008  

e 
Manuale di Gestione della Qualità ISO 9001:2015 
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Ultime versioni aggiornate disponibili 
 

Sezione ॐ - Informazione 
A seguito dell’emergenza sanitaria COVID-19 il Datore di Lavoro ha informato i lavoratori e 
chiunque entri in Azienda, valutata anche la sufficiente comprensione della lingua italiana 
appurata verso tutti gli stakeholders, circa le disposizioni delle autorità tramite: 

 il decalogo del Ministero della Salute e Istituto Superiore di Sanità chiamato “NUOVO 
CORONAVIRUS – Dieci comportamenti da seguire, di seguito riportato: 
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Tale decalogo è reso disponibile attraverso: 
 invio tramite e-mail della presente integrazione 

 affiggendo tali indicazioni in copia stampata presso la sede delle attività 

 dando visibilità alle indicazioni in una sezione del sito web dedicata 
 

INOLTRE: verrà data visibilità e adeguata informazione: 

 all’interno di ogni luogo di lavoro  
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 all’interno di ogni servizio igienico 

 all’ingresso dell’azienda 

 anche a mezzo di specifica “segnaletica di sicurezza” negli ambienti a maggior afflusso 

 nel laboratorio e negli spazi comuni  

Istituto FDE informa inoltre ad essere tenuto ai seguenti adempimenti:  

1) Comunicare l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre oltre 
i 37,5° o altri sintomi1  influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e 
l’autorità sanitaria; 
 

2) Comunicare, nel caso di febbre o problemi respiratori, di non recarsi al pronto 
soccorso ma di contattare il proprio medico o il Numero Unico di Emergenza 
(NUE) 112 

 
3) Comunicare di non poter fare ingresso o permanere in azienda e di doverlo 

dichiarare tempestivamente laddove, anche successivamente all’ingresso, sussistano le 
condizioni di pericolo (sintomi di influenza, temperatura, provenienza da zone a rischio 
o contatto aver avuto contatti stretti con persone positive al virus). Per contatto si 
intende la definizione del termine “contatto” prevista nel documento 0018584-
29/05/2020-DGPRE-DGPRE-P redatto dal Ministero della Salute, DIREZIONE GENERALE 
DELLA PREVENZIONE SANITARIA - DIREZIONE GENERALE DELLA PROGRAMMAZIONE 
SANITARIA - DIREZIONE GENERALE DELLA DIGITALIZZAZIONE, DEL SISTEMA 
INFORMATIVO SANITARIO E DELLA STATISTICA che definisce che:  
“un contatto di un caso COVID-19 è qualsiasi persona esposta ad un caso probabile o 
confermato COVID-19 in un lasso di tempo che va da 48 ore prima dell'insorgenza 
dei sintomi fino a 14 giorni dopo o fino al momento della diagnosi e dell'isolamento 
del caso. Se il caso non presenta sintomi, si definisce contatto una persona che ha 
avuto contatti con il caso indice in un arco di tempo che va da 48 ore prima della 
raccolta del campione che ha portato alla conferma e fino a 14 giorni dopo o fino al 
momento della diagnosi e dell'isolamento del caso.” 
Lo scopo di identificare e gestire i contatti dei casi probabili o confermati di COVID-
192 è quello di individuare e isolare rapidamente i casi secondari, per poter intervenire 
e interrompere la catena di trasmissione. 
Il “Contatto stretto” (esposizione ad alto rischio) di un caso probabile o confermato è 
definito come: 

 
 1 I sintomi più comuni sono febbre, stanchezza e tosse secca. Alcuni pazienti possono presentare indolenzimento e dolori 

muscolari, congestione nasale, naso che cola, mal di gola o diarrea. Questi sintomi sono generalmente lievi e iniziano 
gradualmente. Nei casi più gravi, l’infezione può causare polmonite, sindrome respiratoria acuta grave, perdita improvvisa 
dell’olfatto (anosmia) o diminuzione dell'olfatto (iposmia), perdita del gusto (ageusia) o alterazione del gusto (disgeusia)  come 
riportato alla data di redazione della presente informativa sul sito:  
http://www.salute.gov.it/portale/nuovocoronavirus/dettaglioFaqNuovoCoronavirus.jsp?lingua=italiano&id=228#2 

2 Circolare DGPREV 7922 del 9 marzo 2020 
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o una persona che vive nella stessa casa di un caso COVID-19; 
 una persona che ha avuto un contatto fisico diretto con un caso COVID-19 (per 

esempio la stretta di mano o un abbraccio); 
 una persona che ha avuto un contatto diretto non protetto con le secrezioni di un 

caso COVID- 19 (ad esempio toccare a mani nude fazzoletti di carta usati); 
 una persona che ha avuto un contatto diretto (faccia a faccia) con un caso COVID-

19, a distanza minore di 2 metri e di almeno 15 minuti; 
 una persona che si è trovata in un ambiente chiuso (ad esempio aula, sala riunioni, 

sala d'attesa dell'ospedale) con un caso COVID-19 in assenza di DPI idonei; 
 un operatore sanitario o altra persona che fornisce assistenza diretta ad un caso 

COVID-19 oppure personale di laboratorio addetto alla manipolazione di campioni 
di un caso COVID-19 senza l’impiego dei DPI raccomandati o mediante l’utilizzo di 
DPI non idonei; 

 una persona che ha viaggiato seduta in treno, aereo o qualsiasi altro mezzo di 
trasporto entro due posti in qualsiasi direzione rispetto a un caso COVID-19;  

 sono contatti stretti anche i compagni di viaggio e il personale addetto alla sezione 
dell’aereo/treno dove il caso indice era seduto. 
 

4) Comunicare, la necessità di dover rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e 
del Datore di Lavoro nel fare accesso in azienda (in particolare mantenere la 
distanza di sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani e tenere 
comportamenti corretti sul piano dell’igiene propria e degli ambienti di lavoro) 
 

5) Comunicare la necessità di dover informare tempestivamente e responsabilmente 
il proprio Datore di Lavoro della presenza di qualsiasi sintomo influenzale 
durante l’espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad 
adeguata distanza e le idonee protezioni personali con le persone presenti 

 

6) Invitare al massimo rispetto delle informazioni istituzionali presenti riguardanti le 
domande frequenti sul Coronavirus 
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Tutta la documentazione visiva presente nella presente regolamentazione interna è tratta dai 
siti istituzionali di Ministeri e Regioni e viene riprodotta visivamente anche all’interno dei locali 
della sede di Istituto FDE per agevolare la diffusione delle informazioni e le misure legate al 
Covid-19. 
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Sezione ॑ – Modalità di ingresso in 
Azienda da parte dei dipendenti 

1. Il personale, prima dell’accesso al luogo di lavoro, è sottoposto al controllo della 
temperatura corporea3 . Se la temperatura corporea è superiore ai 37,5°, al lavoratore 
non è consentito l’accesso ai luoghi di lavoro. Il lavoratore sarà immediatamente 
isolato e verranno richieste le osservanze più strette all’utilizzo di DPI (mascherina, 
igienizzante, guanti, visiera). Lo stesso provvede a contattare nel più breve tempo 
possibile il proprio medico curante e seguire le sue indicazioni. 

2. Il Datore di Lavoro ha provveduto ad informare preventivamente il proprio 
personale dipendente e chi intende fare ingrasso in azienda, della preclusione 
all’accesso a chi, negli ultimi 14 giorni, abbia avuto contatti risultati positivi al COVID-
19 o provenga da zone a rischio secondo le indicazioni dell’OMS4 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 Misurazione della temperatura corporea: preme precisare che il Garante si è immediatamente espresso sulla 
misurazione della temperatura corporea, stabilendo che la stessa costituisce Trattamento di dati 
personali ex articolo 4 Regolamento UE 2016/679. La misurazione della temperatura corporea può essere svolta dal 
Titolare del trattamento o da soggetto autorizzato, mediante apposita nomina, l’importante è che la temperatura 
non sia mai registrata. L’unico motivo, previsto dalla legge, atto a giustificare una registrazione della temperatura 
corporea è il caso in cui il dipendente di un’azienda presenti febbre superiore ai 37.5 gradi. Questo in quanto il 
datore di lavoro, solo in questo specifico caso, deve impedire al dipendente l’entrata nel luogo di lavoro e, per 
questo sarà chiamato a darne esaustiva motivazione. Sussiste, in capo al Titolare del trattamento, una ulteriore 
possibilità. Lo stesso, infatti, può richiedere ai propri dipendenti di rendere una autodichiarazione, all’interno della 
quale il lavoratore afferma di essersi autonomamente sottoposto a misurazione della temperatura e che dalla stessa 
è risultata una temperatura corporea inferiore alla soglia e che, pertanto, il lavoratore risulta idoneo ad entrare 
all’interno dei locali. È importante sapere che il rilevamento della temperatura corporea, ad esclusione del comparto 
cantieri, non è obbligatorio bensì una mera possibilità. Questo implica che, chi volesse avvalersi di tale facoltà, deve 
tenere ben presente che la stessa costituisce un trattamento dei dati e per questa ragione implica l’adozione di 
tutte le misure necessarie al fine di tutelare i dati personali che vengono raccolti. 
4 Come definito dall’Organizzazione Mondiale delle Nazioni Unite al link: https://unric.org/it/cinque-cose-che-
dovresti-sapere-riguardo-alla-pandemia-di-covid-19/ 
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Sezione ॒ – Modalità di accesso degli 
Studenti, dei Clienti e dei Fornitori Esterni 
Per l’accesso dei clienti e dei fornitori esterni sono state individuate procedure di ingresso, 
transito ed uscita, mediante modalità, percorsi e tempistiche predefinite, al fine di ridurre le 
occasioni di contatto con il personale addetto alle attività lavorative (segreteria, tutoring, 
coordinamento) coinvolto 

LA PROCEDURA DI ACCESSO PER GLI STUDENTI/DOCENTI E’ LA SEGUENTE:  

1. Non prima di 10 minuti antecedenti all’attività di laboratorio prevista nel calendario 
delle attività (Verificare SEMPRE l’identità dello studente e l’orario di avvio delle attività 
previste per quel gruppo classe), avviare la procedura di misurazione della 
temperatura corporea per l’accesso ai locali di Istituto FDE 

2. Far rispettare PUNTUALMENTE e RIGOROSAMENTE la distanza di sicurezza 
durante la procedura della misurazione della temperatura corporea sia all’interno dei 
locali della segreteria che nelle adiacenze (bussola di ingresso, adiacenze entrate e 
uscite) e durante l’utilizzo degli spazi comuni come aree fumatori, distributori di 
bevande e snack, toilette 

3. Dopo aver verificato la temperatura corporea dello studente invitarlo subito ad 
igienizzarsi le mani, prima di accompagnarlo direttamente (anziché lasciarlo 
andare in autonomia), nei locali dell’attività 

4. Una volta accompagnato nei locali destinati all’attività, invitare lo studente a 
riporre il proprio materiale (giacca, zaino, borsa) in un luogo vicino e sicuro, al fine 
di sottoporgli alla firma l’autocertificazione COVID-19 ai sensi DEGLI ARTT. 46 E 47 
D.P.R. N. 445/2000 e per gli effetti ad essi correlati  

5.  Una volta ritirate tutte le autocertificazioni, verificare che tutti gli studenti 
abbiano registrato la propria presenza sul registro didattico delle attività, ritirato 
eventuale materiale cartaceo preparato e siano pronti per lo svolgimento dell’attività 
programmata 

6. Nel caso in cui debbano effettuare attività laboratoriali assicurarsi che siano in 
possesso del Kit DPI fornito e che procedano in turni ordinati nel numero massimo 
4 allievi contemporaneamente verso i bagni per l’adeguata vestizione di accesso al 
laboratorio. VERIFICARE PRIMA DELL’ACCESSO AL LABORATORIO, PERTANTO, 
CHE TUTTI INDOSSINO: copricapo, mascherina FFP2 in buone condizioni, visiera, 
camice monouso in TNT 
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7. Chiunque si presenti sprovvisto dell’adeguata dotazione di DPI identificati nella 
presente procedura può essere invitato ad acquistare un nuovo Kit (prezzo previsto 
dalla segreteria al momento dell’acquisto) oppure dovrà essere astenuto 
dall’accesso al laboratorio di esercitazioni 

8. Una volta terminata l’attività di vestizione per il laboratorio, l’allievo dovrà riporre 
i propri beni e oggetti di valore (cellulare, tablet, portafogli) nella borsa che 
conteneva i DPI, dotata di cartellino identificativo riportante NOME e 
COGNOME, al fine di riporre tali oggetti nello spazio “biblioteca” per le attività di 
custodia e salvaguardia della privacy necessarie per il corretto svolgimento delle 
attività programmate 

9. Secondo la ripartizioni in gruppi di alternanza per l’accesso al laboratorio, 10 
minuti antecedenti all’attività di laboratorio prevista per il gruppo 2 riprendere 
dall’azione 6, assicurandosi che il processo di vestizione e preparazione avvenga nel 
massimo rispetto delle condizioni igieniche previste nei locali di Istituto FDE 

10. Nei cambi di turno verranno riconsegnati al gruppo 1 i beni presenti nella 
biblioteca, invitandoli contestualmente a praticare la procedura di svestizione, così 
come la vestizione spiegata al punto 6. I due gruppi dovranno essere tenuti 
separati il più possibile, anche con l’utilizzo dei due lati del corridoio per il flusso e 
il deflusso dei gruppi che hanno accesso ai locali di Istituto FDE. I beni del gruppo 2 
saranno egualmente riposti nel locale “biblioteca” e custoditi fino al termine delle 
attività 

11. In caso di manifesta inosservanza delle norme di igiene prescritte e previste 
in capo all’obbligo del rispetto degli spazi comuni di svolgimento delle attività di 
Istituto FDE, il/i responsabile/i sarà/anno allontanato/i immediatamente dai 
locali e non sarà possibile per lo/gli stesso/i ritornarvi prima di aver adempiuto 
alle indicazioni fornite  

12. Al termine di tutte le attività che coinvolgono gli allievi, esterni al personale 
dipendente dell’azienda, è cura di tutto il personale mettere in atto adeguate 
procedure di areazione, igienizzazione e pulizia dei locali; provvedendo, 
laddove necessario, ad agire anche più volte durante il medesimo turno di 
lavoro 

LA PROCEDURA DI ACCESSO PER I CLIENTI E’ LA SEGUENTE:  

1. Rispettare PUNTUALMENTE e RIGOROSAMENTE la distanza di sicurezza durante 
la procedura di accoglienza e di svolgimento del primo contatto in presenza, 
evitando strette di mano o altri atteggiamenti inopportuni. In caso di mancanza o 
inadeguatezza della mascherina di protezione del volto presentata dall’utente, offrire 
una mascherina chirurgica nuova al cliente prima di dargli accesso ai locali di FDE 
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2. L’accesso deve essere determinato da un appuntamento fissato nel calendario 
delle attività di colloquio ed accoglienza degli utenti e dei potenziali clienti. 
L’accesso deve essere sempre giustificato dall’appuntamento fissato per 
impossibilità di mezzi elettronici/informatici o di conoscenze delle high technologies 
da impedire lo svolgimento dell’approccio a distanza 

3. Provvedere alla misurazione della temperatura corporea non appena il cliente si 
trova all’interno dei locali della segreteria 

4. Informarlo delle regole che definiscono l’utilizzo degli spazi comuni come le aree 
fumatori, i distributori di bevande e snack, le toilettes 

5. invitarlo subito ad igienizzarsi le mani, prima di accompagnarlo direttamente 
nell’ufficio destinato al colloquio/attività programmata 

6. Invitarlo a compilare il “REGISTRO DEGLI ACCESSI ESTERNI” inserendo il 
proprio NOME e COGNOME, il recapito telefonico, la firma, l’orario in d’entrata 
e d’uscita.  

7. Al termine di tutte le attività che coinvolgono persone esterne al personale 
dipendente dell’azienda, è cura di tutto il personale mettere in atto adeguate 
procedure di areazione, igienizzazione e pulizia dei locali; provvedendo, 
laddove necessario, ad agire anche più volte durante il medesimo turno di 
lavoro 

LA PROCEDURA DI ACCESSO PER I FORNITORI E’ LA SEGUENTE:  

1. Rispettare PUNTUALMENTE e RIGOROSAMENTE la distanza di sicurezza 
durante la procedura di ritiro della merce o di svolgimento del contatto in 
presenza 

2. Se l’accesso è determinato da un appuntamento fissato nel calendario delle 
attività aziendali, provvedere alla misurazione della temperatura corporea 
non appena il fornitore si trova all’interno dei locali della segreteria 

3. Informarlo delle regole che definiscono l’utilizzo degli spazi comuni come le 
aree fumatori, i distributori di bevande e snack, le toilettes 

4. Invitarlo subito ad igienizzarsi le mani, prima di accompagnarlo 
direttamente nell’ufficio destinato al colloquio/attività programmata 

5. Invitarlo a compilare il “REGISTRO DEGLI ACCESSI ESTERNI” inserendo il 
proprio NOME e COGNOME, il recapito telefonico, la firma, l’orario in d’entrata 
e d’uscita.  
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6. Al termine di tutte le attività che coinvolgono i fornitori esterni al personale 
dipendente dell’azienda, è cura di tutto il personale mettere in atto 
adeguate procedure di areazione, igienizzazione e pulizia dei locali; 
provvedendo, laddove necessario, ad agire anche più volte durante il 
medesimo turno di lavoro 

Sezione ॓ – Pulizia e Sanificazione in 
azienda 
Istituto FDE ha provveduto ad assicurare la pulizia GIORNALIERA e la sanificazione periodica 
dei locali, degli ambienti, delle postazioni di lavoro, delle aree comuni e di svago ed, in 
particolare:  

A seguito del DECALOGO DEL MINISTERO DELLA SALUTE di cui alla Sezione 1:  

HA VERIFICATO ed ADEGUATO le procedure e i prodotti utilizzati per la pulizia giornaliera 
dei locali, degli ambienti di lavoro, delle postazioni di lavoro e delle aree comuni e di svago 

Nel caso di presenza di una persona con COVID-19 all’interno dei locali di Istituto FDE si 
procede alla pulizia e sanificazione dei suddetti secondo le disposizioni della Circolare n. 5443 
del 22/02/2020 del Ministero della Salute, nonché alla loro ventilazione 

A seguito delle indicazioni del Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per 
il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro del 
24/04/2020 sono state date disposizioni per la pulizia a fine turno e la sanificazione periodica 
di tastiere, schermi touch, mouse con adeguati detergenti, sia negli uffici che nelle postazioni 
singole o condivise 

Per ottemperare agli obblighi si cui sopra, il Datore di Lavoro, inoltre: 

1.  Ha provveduto ad effettuare una ricognizione degli spazi e delle superfici degli 
ambienti e delle attrezzature a maggior rischio di contatto e contagio. In forza 
della maggior utilizzazione e della frequenza di contatto, viene disposta la pulizia 
costante di: maniglie di porte e maniglioni, scrivanie e tavoli di appoggio, tastiere 
distributori e PC operativi, cornette del telefono e dispositivi elettronici, tastiera 
stampante e locali comuni come i bagni o le aree ristoro, le attrezzature del laboratorio 
di esercitazioni pratiche 

2. Il Datore di Lavoro ha richiesto al personale dipendente l’implementazione delle 
operazioni di pulizia degli ambienti di cui sopra 

3. Per l’utilizzo comune a più operatori di mezzi (ad esempio attrezzature 
elettroniche, informatiche, telefoniche o materiali come supporti cartacei), il Datore di 
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Lavoro ha disposto la frequente areazione dei locali e rifornito tutte le postazioni di 
adeguato kit di igienizzazione per provvedere alla pulizia e sanificazione senza 
difficoltà 
 

 

 
 
 
Sezione ॔ – Precauzioni Igieniche 
Personali 
Il Datore di Lavoro ha verificato e verifica che le persone presenti in azienda adottino tutte le 
precauzioni igieniche, in particolare per quanto riguarda la corretta protezione delle vie 
aeree e l’igienizzazione delle mani. 

L’azienda ha messo a disposizione idonei mezzi per la protezione delle vie respiratorie e 
per la detersione delle mani. In particolare, ha adottato le seguenti azioni:  

1. Ha verificato che tutti i lavoratori presenti nei locali di Istituto FDE abbiano accesso 
ai locali che ospitano lavandini dotati di acqua corrente e se necessario acqua calda, 
di mezzi detergenti e di mezzi per asciugarsi e che siano tali da garantire le misure 
igieniche stabilite dal DECALOGO del Ministero della Salute e ISS Come alla sezione 
1 - INFORMAZIONE di questo approfondimento  

2. Ha messo a disposizione dei lavoratori disinfettanti per le mani a base di alcool con 
concentrazione alcolica di almeno il 60% 

3. Ha messo a disposizione mezzi di protezione delle vie respiratorie aggiuntive nel 
caso di rottura o usura di quella utilizzata durante il turno di lavoro 

4. Ha verificato ed appurato che tutti i lavoratori e gli stakeholders dell’impresa abbiano 
a disposizione servizi igienici utilizzabili e disinfettanti a base di alcool (con 
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concentrazione alcolica di almeno il 60%) presenti in più punti (luoghi aggiuntivi) per 
la disinfezione delle mani 

5. Ha verificato e provvede alla scorta dei prodotti detergenti, dei mezzi per asciugarsi 
e dei prodotti disinfettanti per le mani 

Istituto FDE raccomanda la frequente pulizia delle mani con acqua e sapone. A tal 
riguardo, il Datore di Lavoro ha informato tutti i lavoratori sulle procedure corrette per 
il lavaggio delle mani, secondo le attuali disposizioni del Ministero della Salute 
affiggendo tali indicazioni nei locali di svolgimento dell’attività lavorativa 

Istituto FDE ha informato le imprese esterne e i collaboratori che lavorano a vario titolo 
e che hanno accesso ai luoghi di lavoro aziendali su quali sono le procedure igieniche 
applicate in aziende e sui servizi a disposizione attraverso l’affissione de seguenti cartelli 
nei locali comuni e nei servizi igienici. 

 

 
LAVAGGIO SOCIALE DELLE MANI (CON ACQUA E SAPONE NEUTRO): 
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Sezione ॕ – Distanza interpersonale e 
Dispositivi di Protezione Individuale 
Al fine di limitare i contatti tra le persone, nonché evitare aggregazioni, assembramenti ed 
affollamenti dei luoghi di lavoro o di pertinenza, il Datore di Lavoro ha predisposto una 
diversa ripartizione degli spazi dando disposizione di rispettare il “criterio di distanza 
droplet” di almeno un metro di separazione tra i presenti, predisponendo anche una 
separazione fisica tra lavoratori e pubblico attraverso le barriere plexiglass nelle postazioni 
di lavoro.  

A seguito dell’emergenza Covid-19 sono state rivisitate e rivalutate, in considerazione delle 
indicazioni del Ministero della Salute, Istituto Superiore della Sanità e INAIL, gli ambienti di 
lavoro e: 

1. Sono stati riprogettati alcuni ambienti lavorativi al fine di garantire il rispetto della 
distanza interpersonale di almeno 1 metro, con lo spostamento dei banchi nelle aule 
e la rimozione di alcune sedie, l’applicazione di cartelli di distanziamento, 
introduzione di una regolamentazione per l’accesso e l’utilizzo degli spazi comuni e 
del laboratorio   

2. Sono state revisionate alcune procedure di lavoro al fine di garantire il rispetto della 
distanza interpersonale di almeno un metro 

3. Qualora il lavoro imponga di lavorare a distanza interpersonale minore di un metro 
e non siano possibili altre soluzioni organizzative è comunque necessario l’uso delle 
mascherine, e altri dispositivi di protezione (guanti, occhiali, camici, cuffie, visiera 
ecc..) conformi alle disposizioni delle autorità scientifiche e sanitarie 

4. Sono state fornite ai lavoratori indicazioni in merito all’importanza di garantire un 
costante ed adeguato ricambio d’aria 

5. Il datore di lavoro è incaricato di sorvegliare il rispetto delle norme igieniche di 
comportamento dei lavoratori 

L’adozione delle misure di igiene e dei dispositivi di protezione individuali indicati nel 
Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento 
della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro del 24/04/2020 e sono riassunti 
nella tabella INAIL presente alla pagina sulla Validazione in deroga DPI Covid-19 alla pagina 
del sito Inail dedicata all’attività di ricerca e tecnologia, certificazione, verifica e innovazione. 
In considerazione della specifica finalità della norma, i dpi interessati dalla disposizione sono 
unicamente quelli funzionali a mitigare i rischi connessi all’emergenza sanitaria in corso e sono 
indicati nella tabella successiva. 
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Riguardo la tabella si precisa che: 
Le maschere utilizzate per la protezione delle vie respiratorie sono utilizzate in 
conformità a quanto previsto dalle indicazioni dell’Organizzazione Mondiale della Sanità 
e nel rispetto delle seguenti tipologie: 
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COME INDOSSARE I FACCIALI FILTRANTI 

È importante indossare e smaltire i facciali filtranti in maniera corretta, altrimenti può costituire 
una fonte di infezione per i virus e batteri che potrebbero essere su di essa. 

Prima di aprire indossare i facciali è necessario il lavaggio delle mani (sociale o 
analcolico) 

Per indossarle correttamente è necessario: 

■ Manipolare il DPI solamente con le mani pulite 
■ Indossarlo solamente su viso privo di barba, baffi e basette e ben rasato, in quanto la 

presenza di peli facciali non consente di garantire una corretta tenuta del DPI 
■ Aprire il facciale a conchiglia e preformare ad arco la barretta metallica posta nella 

parte superiore e portare entrambi gli elastici sulla parte anteriore del facciale 
■ Appoggiare il facciale sul viso posizionando la parte inferiore al disotto del mento e il 

nasello preformato sul naso 
■ Portare l’elastico inferiore dietro la testa al disotto delle orecchie e quello superiore 

alla sommità del cranio 
■ Adattare lo stringinaso alla conformazione del viso impiegando contemporaneamente 

tutte e due le mani e aggiustare la posizione del facciale sul viso fino ad avere la 
sensazione che non ci siano tensioni o pieghe nei punti di tenuta lungo il bordo 

■ Verificare la tenuta del facciale poggiando entrambe le mani sul dispositivo per tenerlo 
in posizione ed inspirare o espirare rapidamente, a seconda che si tratti di un 
dispositivo con o senza valvola, a seguito di tale prova non si devono percepire perdite 
d’aria dai bordi 

Mentre si indossa la mascherina evitare di toccarla con le mani. Se proprio necessario 
effettuare il lavaggio prima e dopo aver toccato la mascherina. 
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RIMOZIONE DELLA MASCHERINA FACCIALE  

■ Lavarsi le mani 
■ Togliere il DPI dagli elastici portandoli sul davanti 
■ Togliere il DPI, manipolandolo dagli elastici 
■ Smaltire il DPI secondo le procedure previste avendo cura di non toccalo all’interno, 

essendo esso stesso fonte di propagazione 
■ Lavarsi le mani  
■ Non riutilizzare il dispositivo una volta tolto anche se non mostra segni di 

imbrattamento 

COME INDOSSARE I GUANTI DI PROTEZIONE 

I guanti in vinile o nitrile monouso servono a prevenire le infezioni, poiché il virus può 
sopravvivere a lungo sulle superfici, e l’infezione COVID-19 può manifestarsi in conseguenza 
del semplice contatto delle superfici contaminate dal droplet.  

I guanti possono essere una barriera efficace, purché si osservino alcune buone pratiche 
fondamentali, come suggerite dall’Istituto Superiore di Sanità. 

Prima di indossare i guanti è necessario praticare l’igiene delle mani con acqua e sapone 
o soluzione alcolica per 20 – 30 secondi.  

■ Prendere i guanti nella parte alta, infilandoli poi con sicurezza. Anche indossando i 
guanti, è importante continuare a eseguire una frequente igienizzazione delle mani, 
lavandole con acqua e sapone o - quando ciò non è possibile - con le soluzioni 
disinfettanti attualmente in commercio (gel, salviette ecc.). Il lavaggio dev’essere 
accurato e durare almeno 20 secondi.  

■ CAMBIA I GUANTI DOPO OGNI UTILIZZO. I guanti monouso sono, come dice il nome 
stesso, utilizzabili una sola volta e vanno smaltiti correttamente dopo che ce ne siamo 
serviti. Il riutilizzo ne compromette l’utilità annullandone l’efficacia. I guanti vanno 
quindi cambiati dopo ogni singolo utilizzo, o comunque quando si sporcano. 

■ DURANTE L’USO DEI GUANTI, NON TOCCARE OCCHI NASO E BOCCA. Lo scopo dei 
guanti in lattice è quello di impedire che il virus eventualmente presente sulle superfici 
che tocchiamo entri in contatto con il nostro corpo. Se quindi, con i guanti addosso, ci 
tocchiamo occhi, naso o bocca - che sono vie privilegiate per l’ingresso del virus 
nell’organismo - ne annulliamo l’effetto. 

■ COME TOGLIERE CORRETTAMENTE I GUANTI MONOUSO: 
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Lo scopo di questa tecnica è quello di non toccare mai la pelle con la parte esterna del 
guanto, potenzialmente infetta. 

1. Pizzica il guanto all’altezza del polso, con il pollice e l’indice della mano opposta 
2. Solleva il guanto e sfilalo facendo in modo che si rovesci su se stesso 
3. Con la mano ora senza il guanto, infila il dito sotto il bordo del guanto della mano 

opposta 
4. Solleva il guanto e sfilalo facendo in modo che si rovesci su se stesso 
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Sezione ॖ – Gestione degli spazi comuni 
L’accesso agli spazi comuni, come Aree snack, biblioteca e laboratorio, è contingentato, con 
la previsione di una ventilazione continua dei locali, di un tempo ridotto di sosta all’interno di 
tali spazi e con il mantenimento della distanza di sicurezza di almeno un metro tra le persone 
che li occupano. In particolare, Istituto FDE ha previsto ed attuato le seguenti operazioni: 

REGOLAMENTAZIONE DI ACCESSO AGLI SPAZI: 

■ DESTINATI ALLA RISTORAZIONE, ALLE ESERCITAZIONI E ALLO SVAGO O SIMILI: 
Sala Caffè e Ristoro 
Area Fumatori 
Locali adibiti a spogliatoio 
Locali adibiti ai servizi Igienici 
Punti di raccolta 
Parcheggio 

La regolamentazione della fruizione degli spazi avviene attraverso: 

1. La creazione di spazi di attesa e di distanziamento adeguati all’accesso di più persone 
contemporaneamente 
2. L’adozione di specifiche misure di rilevazione della temperatura corporea e di 
certificazione delle condizioni di salute dell’utilizzatore degli spazi 
3. La creazione di passaggi obbligati ed evidenziati da opportuna segnaletica 
4. La creazione di aree “cuscinetto” in cui le persone non devono sostare (rimozione dei 
divanetti, delle opportunità di relax o di svago da condividere) 
5. Il contingentamento dell’accesso agli spazi comuni secondo i criteri di “omogeneità 
dei gruppi presenti” come per gli appartenenti alla stessa edizione di corso piuttosto che 
l’ammissione di più gruppi omogenei contemporaneamente, nel rispetto delle regole e dalla 
disciplina del distanziamento e della massima capienza consentita 

PER IL RAGGIUNGIMENTO DI TALI OBIETTIVI, ISTITUTO FDE HA ADOTTATO: 

1. Opportuna segnaletica orizzontale e pavimentale per agevolare i percorsi consentiti 
2. Limitazioni agli accessi (interdizioni) con opportuna divisoria di attesa e richiesta di 

distanziamento, oltre che spiegazioni ed indicazioni visive sugli spazi e/o le aree in cui è 
vietato l’accesso 

L’accesso è garantito dall’organizzazione messa in atto da Istituto 
FDE che provvede alla sanificazione periodica e alla pulizia degli spazi 
per garantire ai dipendenti e agli stakeholders i luoghi dedicati alle 
attività in idonee condizioni igieniche sanitarie. 
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Sezione ॗ – Organizzazione Aziendale 
Turnazione, Smart Working, Trasferte, Rimodulazione dei 
livelli produttivi: 
In riferimento al DPCM 11 marzo 2020 punto 7), limitatamente al periodo della emergenza 
dovuta al Covid-19, Istituto FDE, in ottemperanza a quanto previsto nel CCNL e favorendo le 
intese con le rappresentanze sindacali aziendali e con le risorse umane a disposizione durante 
il verificarsi dell’emergenza sanitaria: 

1. Ha provveduto ad una rimodulazione dei livelli produttivi 
2. Ha assicurato un piano di lavoro e di turnazione dei dipendenti dedicati 

all’accoglienza al pubblico con l’obiettivo di diminuire al massimo i contatti esterni alla 
programmazione di gruppi omogenei, autonomi, distinti e riconoscibili 

3. Ha utilizzato e potrà utilizzare in seguito lo smart working per tutte quelle attività che 
possono essere svolte presso il domicilio o a distanza nel caso vengano utilizzati 
ammortizzatori sociali, anche in deroga, valutando sempre la possibilità di assicurare che 
gli stessi riguardino l’intera compagine aziendale, anche con opportune rotazioni, se 
necessario 

4. Ha sospeso ed annullato tutte le trasferte e i viaggi di lavoro nazionali e 
internazionali, anche se già concordate e organizzate; limitando al limite minimo 
possibile gli spostamenti in tal senso 

5. Ha adottato tutte le misure specifiche di prevenzione e contrasto del Covid-19 
disponendo per tutti i dipendenti un setting lavorativo performante e correlato dalle 
presenti puntuali indicazioni, oltre che da un adeguato approvvigionamento di DPI e di 
prodotti di pulizia e sanificazione 
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Sezione क़ – Gestione entrata e uscita dei 
dipendenti 
Istituto FDE ha provveduto a modalità di gestione dell’entrata 
e dell’uscita dei dipendenti specifiche allo scopo di: 
Consentire l’accesso agli spazi comuni, come Aree snack, biblioteca e laboratorio, in 
maniera ordinata e regolamentata e nel massimo rispetto dei calendari di 
programmazione delle attività formative in essere. 

Gli accessi devono sempre essere contingentati, e prevedere la ventilazione continua dei 
locali, di un tempo ridotto di sosta all’interno di tali spazi e con il mantenimento della distanza 
di sicurezza di almeno un metro tra le persone che li occupano.  

I dipendenti devono essere in grado di gestire le attività calendarizzate con gli eventi presenti 
per le altre attività della programmazione lavorativa (es: colloqui, lezioni, aggiornamento, 
budgeting, ecc..) senza interferire con la programmazione di cui alla successiva sezione. 
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Sezione ॐॏ – Spostamenti interni, riunioni, 
eventi interni e collaborazioni esterne 
Gli spostamenti all’interno dei locali di Istituto FDE sono limitati al 
minimo indispensabile e nel rispetto delle indicazioni aziendali 
Non sono consentite le riunioni in presenza fatta salva la necessità e urgenza, l’impossibilità 
del collegamento a distanza e l’osservanza della ridotta partecipazione necessaria. 

In ogni caso sono garantiti il distanziamento interpersonale e un’adeguata pulizia e areazione 
dei locali. 

NELLO SPECIFICO, ISTITUTO FDE DA DECISO DI ADOTTARE: 

1. Una adeguata riorganizzazione degli spazi e delle aule dove sono previste le attività in 
presenza 

2. Ha fornito procedure scritte, tra cui questo regolamento interno, per la corretta 
modalità di fruizione degli spazi e delle aule dove sono previste le attività in 
presenza 

3. Ha fatto in modo che tutte le postazioni PC e gli account “da remoto”, godessero 
delle autorizzazione di accesso e di partecipazione alle attività anche se svolte a distanza 

A tal fine, sono state sospese tutte le attività di formazione didattica in presenza e 
considerabili in aula, per prediligere la gestione delle attività didattiche attraverso la 
piattaforma Teams. Per tutte le attività in presenza quali esercitazioni in laboratorio, verifiche, 
interrogazioni, compilazione documenti fascicolo individuale, esami finali ecc…) le attività 
sono regolamentate nella presente integrazione e costituiscono parte integrante della 
documentazione di Istituto FDE. 
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Sezione ॐॐ – Gestione di una persona 
sintomatica in azienda 
Istituto FDE collabora con le Autorità sanitarie per la definizione degli 
eventuali “contatti stretti” di una persona presente in Azienda a cui 
sia stata riscontrata la positività al tampone Covid-19. Ciò al fine di 
permettere alle autorità di applicare le necessarie ed 
opportune misure di quarantena. Nel periodo dell’indagine, Istituto FDE 
potrà chiedere agli eventuali possibili contatti stretti di lasciare cautelativamente i locali della 
sede, secondo le indicazioni delle autorità sanitarie. 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
Sezione ॐ॑ – Sorveglianza Sanitaria e 
Medico Competente 
Istituto FDE prosegue la sorveglianza sanitaria, rispettando le misure 
igieniche contenute nelle indicazioni del Ministero della Salute e nel 
decalogo ci cui alla Sezione 1 – INFORMAZIONE 
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A tal proposito, sono state incrementate, nell’ambito dell’organizzazione aziendale, le attività 
di collaborazione e di comunicazione con il Medico Competente, Dott. Gioffredi dello Studio 
Salute & Medicina del Lavoro.  
 
Con particolare riferimento a: 

■ Adempimenti previsti dalle autorità competenti 
■ Osservanze delle corrette misure igieniche 
■ Osservanza sul corretto utilizzo dei DPI 
■ Comprensione ed osservanza dell’informativa aziendale circa la tipologia e frequenza 

dei rischi correlati allo svolgimento delle attività in presenza o in smart working 
■ Aggiornamento e informazione circa i cambiamenti e le novità introdotte dal rischio 

biologico in azienda 

NELL’AMBITO DELLE ATTIVITA’ DI SORVEGLIANZA SANITARIA EFFETTUATA AI SENSI 
DEL D.LGS 81/2008 e ss.mm.ii., ISTITUTO FDE: 

Si attiene rigorosamente alle misure di prevenzione della diffusione delle infezioni per 
via respiratoria nonché alla rigorosa applicazione delle indicazioni per la sanificazione e 
disinfezione degli ambienti prevista dalle circolari ministeriali 
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E’ stato implementato un sistema di prenotazione degli accessi “dall’esterno” attraverso 
l’utilizzo condiviso di calendari accessibili dalla posta elettronica a adeguata 
riorganizzazione degli spazi e degli ambienti adibiti all’accoglienza degli esterni 

 

Al soggetto che dovesse presentarsi con febbre o sintomi respiratori anche lievi è 
assicurata la fornitura di una mascherina chirurgica e/o FFP2. 

IL SOGGETTO VERRA’ INVITATO A CONTATTARE TEMPESTIVAMENTE IL PROPRIO 
MEDICO DI BASE E RECARSI AL PROPRIO DOMICILIO. 

Allo stesso sarà raccomandato di evitare contatti stretti. Di osservare le precauzioni sanitarie 
ed igieniche sopra precisate e, in caso di sintomi gravi, di contattare direttamente il numero 
112 e di NON recarsi al Pronto Soccorso. 
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Sezione ॐ॒ – Aggiornamento del 
protocollo di Regolamentazione 
Istituto FDE, al fine di applicare e verificare l’efficacia e l’efficienza della presente 
integrazione, ha provveduto alla diffusione e capillarizzazione del Protocollo condiviso 
di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del 
virus Covid-19 negli ambienti di lavoro del 24/04/2020 
 

Sezione ॐ॓ – Ulteriori precauzioni adottate 
volontariamente a seguito dell’emergenza 
Covid-ॐक़ 
Istituto FDE, appartiene alla seguente Sezione Ateco 2007: 
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