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 ADEMPIMENTO OBBLIGATORIO 
 ADEMPIMENTO CONSIGLIATO 
 
Il presente documento intende fornire utili informazioni e non si sostituisce alla normativa di 
riferimento. Il contenuto può mutare nel tempo in base alle ulteriori disposizioni emanate dalle 
autorita’ competenti in materia. 
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INFORMAZIONE 
L'azienda, attraverso le modalita'  piu'  idonee  ed  efficaci, informa tutti i lavoratori e  chiunque  entri  in  azienda  
circa  le disposizioni delle Autorita', consegnando e/o affiggendo all'ingresso e nei luoghi maggiormente visibili  dei  
locali  aziendali,  appositi depliants informativi. In particolare, le informazioni riguardano: 

    
l'obbligo di rimanere al proprio  domicilio  in  presenza  di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi influenzali  e  di  
chiamare  il proprio medico di famiglia e l'autorita' sanitaria     
la consapevolezza e l'accettazione del  fatto  di  non  poter fare ingresso o di poter 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  con  persone 
positive  al  virus  nei  14  giorni  precedenti,  etc)  in   cui   i provvedimenti dell'Autorita' impongono  di  informare  
il  medico  di famiglia e l'Autorita' sanitaria e di rimanere al proprio domicilio 

    

l'impegno a rispettare tutte le disposizioni delle  Autorita' 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)  

    

l'impegno a informare tempestivamente e  responsabilmente  il datore di lavoro della  presenza  di  qualsiasi  
sintomo  influenzale durante l'espletamento della prestazione lavorativa, avendo  cura  di rimanere ad adeguata 
distanza dalle persone presenti 

    

L'azienda fornisce  una  informazione  adeguata  sulla  base  delle mansioni e dei contesti lavorativi, con  
particolare  riferimento  al complesso delle misure adottate cui il personale  deve  attenersi  in particolare sul 
corretto utilizzo dei DPI per contribuire a prevenire ogni possibile forma di diffusione di contagio. 

    

MODALITA' DI INGRESSO IN AZIENDA 
Il personale, prima dell'accesso  al  luogo  di  lavoro  potra' essere sottoposto al controllo della temperatura 
corporea1 . Se  tale temperatura risultera'  superiore  ai  37,5°,  non  sara'  consentito  l'accesso ai luoghi di 
lavoro. Le persone in tale  condizione  -  nel rispetto   delle   indicazioni   riportate   in   nota   -    saranno 
momentaneamente isolate e fornite di mascherine non dovranno  recarsi al  Pronto  Soccorso  e/o  nelle  
infermerie  di  sede,  ma  dovranno contattare nel piu' breve tempo possibile il proprio medico curante e seguire le 
sue indicazioni  

    

Il datore di lavoro informa preventivamente il personale, e chi intende fare ingresso in azienda, della  preclusione  
dell'accesso  a chi, negli ultimi  14  giorni,  abbia  avuto  contatti  con  soggetti risultati positivi al COVID-19 o 
provenga da zone a  rischio  secondo le indicazioni dell'OMS. Per questi casi si fa riferimento al Decreto  legge  n.  
6  del 23/02/2020, art. 1, lett. h) e i) 

    

L' ingresso in azienda di lavoratori  gia'  risultati  positivi all'infezione da COVID 19 dovra' essere preceduto da  
una  preventiva comunicazione avente ad  oggetto  la  certificazione  medica  da  cui risulti  la  "avvenuta  
negativizzazione"  del  tampone  secondo   le modalita' previste  e  rilasciata  dal  dipartimento  di  prevenzione 
territoriale di competenza.  

    

Qualora, per  prevenire  l'attivazione  di  focolai  epidemici, nelle aree maggiormente  colpite  dal  virus,  l'autorita'  
sanitaria competente disponga misure aggiuntive specifiche,  come  ad  esempio, l'esecuzione del tampone  per  i  
lavoratori,  il  datore  di  lavoro fornira' la massima collaborazione.  

    

MODALITA' DI ACCESSO DEI FORNITORI ESTERNI 
Per l'accesso di fornitori  esterni  individuare  procedure  di ingresso,  transito  e  uscita,  mediante   modalita',   
percorsi   e tempistiche predefinite, al fine di ridurre le occasioni di  contatto con il personale in forza nei 
reparti/uffici coinvolti 

    
Se  possibile,  gli  autisti  dei  mezzi  di  trasporto  devono rimanere a bordo dei propri mezzi: non e' consentito  
l'accesso  agli uffici  per  nessun  motivo.   Per   le   necessarie   attivita'   di approntamento delle attivita' di carico 
e scarico,  il  trasportatore dovra' attenersi alla rigorosa distanza di un metro  

    
Per  fornitori/trasportatori  e/o  altro   personale   esterno individuare/installare  servizi  igienici  dedicati,   
prevedere   il divieto di utilizzo di quelli del personale  dipendente  e  garantire una adeguata pulizia giornaliera      
Va ridotto, per  quanto  possibile,  l'accesso  ai  visitatori; qualora fosse necessario l'ingresso di visitatori esterni 
(impresa di pulizie, manutenzione...), gli stessi dovranno sottostare a tutte  le regole  aziendali,  ivi  comprese  
quelle  per  l'accesso  ai  locali aziendali di cui al precedente paragrafo 2  

    
Ove presente un servizio di trasporto organizzato  dall'azienda va garantita e rispettata la  sicurezza  dei      

VADEMECUM STUDI PROFESSIONALI 

 



lavoratori  lungo  ogni spostamento.  
le norme del presente Protocollo si estendono alle  aziende  in appalto  che  possono  organizzare  sedi  e  
cantieri  permanenti   e provvisori all'interno dei siti e delle aree produttive      
in caso di lavoratori dipendenti da aziende terze  che  operano nello stesso sito produttivo  (es.  manutentori,  
fornitori,  addetti alle pulizie  o  vigilanza)  che  risultassero  positivi  al  tampone COVID-19,   l'appaltatore   dovra'   
informare   immediatamente    il committente  ed  entrambi  dovranno   collaborare   con   l'autorita' sanitaria 
fornendo elementi  utili  all'individuazione  di  eventuali contatti stretti.  

    

L'azienda  committente   e'   tenuta   a   dare,   all'impresa appaltatrice,  completa  informativa  dei  contenuti  del  
Protocollo aziendale e deve vigilare affinche' i lavoratori della stessa o delle aziende terze che operano a 
qualunque titolo nel perimetro aziendale, ne rispettino integralmente le disposizioni.  

    

PULIZIA E SANIFICAZIONE IN AZIENDA  
l'azienda assicura la pulizia giornaliera  e  la  sanificazione periodica dei locali, degli ambienti, 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 aziendali, si procede alla  pulizia  e  
sanificazione  dei suddetti secondo le disposizioni  della  circolare  n.  5443  del  22 febbraio  2020  del  Ministero  
della  Salute   nonche'   alla   loro ventilazione  

    
occorre garantire la pulizia a fine turno  e  la  sanificazione periodica di tastiere, schermi touch, mouse con 
adeguati  detergenti, sia negli uffici, sia nei reparti produttivi l'azienda in ottemperanza alle indicazioni del 
Ministero  della Salute secondo le modalita' ritenute piu' opportune, puo' organizzare interventi   
particolari/periodici   di   pulizia   ricorrendo   agli ammortizzatori sociali (anche in deroga) 

    

nelle aree geografiche a maggiore endemia o  nelle  aziende  in cui si sono registrati casi sospetti di COVID-19,  
in  aggiunta  alle normali  attivita'  di  pulizia,  e'   necessario   prevedere,   alla riapertura, una sanificazione  
straordinaria  degli  ambienti,  delle postazioni di lavoro e delle aree comuni, ai  sensi  della  circolare 5443 del 22 
febbraio 2020. 

    

PRECAUZIONI IGIENICHE PERSONALI  
e' obbligatorio che le persone  presenti  in azienda adottino tutte le precauzioni igieniche, in particolare per le mani     
l'azienda mette a disposizione idonei mezzi detergenti  per  le mani      
e' raccomandata la frequente pulizia delle  mani  con  acqua  e sapone      
I detergenti per le mani di cui sopra devono essere accessibili a tutti i lavoratori anche grazie a specifici dispenser 
collocati  in punti facilmente individuabili.      

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE 
l'adozione  delle  misure  di  igiene  e  dei  dispositivi  di protezione  individuale   indicati   nel   presente   
Protocollo di Regolamentazione e' fondamentale e,  vista  l'attuale  situazione  di emergenza, e' evidentemente 
legata alla disponibilita' in  commercio. Per questi motivi: le mascherine dovranno essere utilizzate  in  conformita'  
a     quanto previsto dalle indicazioni dell'Organizzazione mondiale  della sanita'. 

    

data la situazione di emergenza, in caso di  difficolta'  di approvvigionamento e alla sola finalita' di evitare la 
diffusione del virus,  potranno  essere  utilizzate  mascherine  la  cui   tipologia corrisponda alle indicazioni 
dall'autorita' sanitaria 

    

e'  favorita  la  preparazione  da  parte  dell'azienda  del liquido detergente secondo le indicazioni dell'OMS      
qualora il lavoro imponga di lavorare a distanza interpersonale minore  di  un  metro  e  non   siano   possibili   
altre   soluzioni organizzative e' comunque necessario l'uso delle mascherine, e  altri dispositivi di protezione 
(guanti, occhiali,  tute,  cuffie,  camici, ecc...) conformi alle disposizioni  delle  autorita'  scientifiche  e sanitarie.  

    

nella declinazione delle misure del Protocollo all'interno  dei luoghi di lavoro sulla base del complesso dei rischi  
valutati  e,  a partire dalla mappatura  delle  diverse  attivita'  dell'azienda,  si adotteranno i DPI idonei. E' previsto, 
per  tutti  i  lavoratori  che condividono spazi comuni, l'utilizzo di  una  mascherina  chirurgica, come del resto 
normato dal DL n. 9 (art. 34) in combinato con  il  DL n. 18 (art 16 c. 1)  

    

ALTRE PRESCRIZIONI 
Seguono, nell’allegato 6 al DPCM 26 aprile 2020 ulteriori misure  
di prevenzione relative a: 

• gestione degli spazi comuni 
• ’organizzazione aziendale 
• Gestione entrata e uscita dei dipendenti 
• Spostamenti interni, riunioni, eventi interni e formazione 
• Gestione di una persona sintomatica 
• Sorveglianza sanitaria 
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MASCHERINA 
Come indossare la mascherina: 
• prima di indossare la mascherina, lavarsi le mani con acqua e sapone o con una soluzione alcolica 
• coprirsi bocca e naso con la mascherina assicurandoti che sia integra e che aderisca bene al volto 
• evitare di toccare la mascherina mentre la si utilizza e, se necessario farlo, pulire prima le mani con un detergente a base 

di alcool o acqua e sapone 
• quando la mascherina diventa umida, sostituirla con una nuova e non riutilizzarla; in quanto maschere mono-uso 
Come rimuovere e smaltire in modo corretto la mascherina 
• Per togliere la mascherina: rimuoverla da dietro (senza toccare la parte anteriore) 
• gettarla immediatamente in un sacchetto o contentore chiuso  
• lavarsi le mani con un detergente a base di alcool o con acqua e sapone 
GUANTI MONOUSO 
Come indossare i guanti monouso: 
• lavare e asciugare le mani prima di indossare i guanti 
• indossare i guanti immediatamente prima di eseguire le procedure e rimuoverli al termine 
• lavare sempre le mani dopo la rimozione dei guanti 
• evitare il più possibile l’utilizzo continuativo dello stesso paio di guanti 
• indossare il guanto della giusta misura 
Come rimuovere e smaltire in modo corretto i guanti monouso: 
• pizzicare il guanto all’altezza del polso, con il pollice e l’indice della mano opposta 
• sollevare il guanto e sfilalo facendo in modo che si rovesci su se stesso 
• con la mano ora senza il guanto, infilare il dito sotto il bordo del guanto della mano opposta 
• sollevare il guanto e sfilalo facendo in modo che si rovesci su se stesso 
• gettare i guanti immediatamente in un sacchetto o contentore chiuso  
• lavarsi le mani con un detergente a base di alcool o con acqua e sapone 
PROCEDURE DI LAVAGGIO DELLE MANI 
Con acqua e sapone: 
• bagna bene le mani con l’acqua 
• applica una quantità di sapone sufficiente per coprire tutta la superficie delle mani 
• friziona bene le mani palmo contro palmo 
• friziona il palmo sinistro sopra il dorso destro intrecciando le dita tra loro e viceversa 
• friziona il dorso delle dita contro il palmo opposto tenendo le dita strette tra loro 
• friziona le mani palmo contro palmo avanti e indietro intrecciando le dita della mano destra incrociate con quelle della 

sinistra 
• friziona il pollice destro mantenendolo stretto nel palmo della mano sinistra e viceversa 
• friziona ruotando avanti e indietro le dita della mano destra strette tra loro nel palmo della mano sinistra e viceversa 
• sciacqua accuratamente le mani con l’acqua 
• asciuga accuratamente le mani con una salvietta monouso 
• usa la salvietta monouso per chiudere il rubinetto 
• butta la salvietta monouso nel bidone predisposto per la raccolta dei rifiuti 
Con la soluzione alcolica: 
• “versa nel palmo della mano una quantità di soluzione sufficiente per coprire tutta la superficie delle mani 
• friziona le mani palmo contro palmo 
• friziona il palmo sinistro sopra il dorso destro intrecciando le dita tra loro e viceversa 
• friziona bene palmo contro palmo 
• friziona bene i dorsi delle mani con le dita 
• friziona il pollice destro mantenendolo stretto nel palmo della mano sinistra e viceversa 
• friziona ruotando avanti e indietro le dita della mano destra strette tra loro nel palmo della mano sinistra e viceversa 
• friziona il polso ruotando avanti e indietro le dita della mano destra strette tra loro sul polso sinistro e ripeti per il polso 

destro 
• una volta asciutte le tue mani sono pulite 

 

 


