
PROCEDURA OPERATIVA 
GESTIONE DEL RISCHIO DA CORONAVIRUS

Allegato I: informativa da posizionare sugli accessi 

Misure di riduzione della diffusione del Coronavirus 

E’ fatto divieto l’accesso all’azienda da parte di coloro che non sono stati 
preventivamente autorizzati dalla stessa, secondo le procedure applicabili.
E’ 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. 
È obbligatorio fare comunicazione tempestiva al proprio datore di lavoro 
e/o all’ufficio del personale qualora 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) anche 
se tali condizioni vengano accertate successivamente all’ingresso, avendo 
cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone presenti. 

Qualora una persona dovesse rientrare in uno di questi casi: 

Sintomi quali 
febbre (37,5), 
tosse, difficoltà 
respiratorie. 

Aver avuto contatti faccia a 
faccia in locale chiuso con 
persone risultate infette o a 
grave sospetto di infezione. 

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

  

800 713931 - Numero verde attivo tutti i giorni dalle 8.00 alle 22.00 

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

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

Lavare frequentemente 
le mani.
Lavare le mani con acqua 
e sapone per almeno 60 
secondi. 
Pulire le superfici con 
soluzioni detergenti. 

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. 
Mantenere una distanza 
di 1 metro dalle persone.
Ogni qualvolta sia 
possibile, scegliere riunioni 
a distanza. 
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Allegato II: istruzioni per la detersione delle mani 
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Allegato III: 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. 

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 all’interno dello spogliatoio. 

Al fine di evitare quanto sopra riportato, rispettare questi comportamenti: 

Prima di accedere allo spogliatoio, recarsi in bagno per lavarsi le mani avendo cura di 
rispettare le istruzioni di lavaggio esposte all’interno dei bagni stessi. 

Obbligo di accedere nello spogliatoio una persona per volta. Relativamente alle 
persone che attendono in coda all’esterno, avere cura di mantenere la distanza di 
almeno 1 metro dagli altri lavoratori. 
Qualora si usino le docce, prima far scorrere l’acqua, aver cura di indirizzare il getto 
sull’intera superficie laterale della doccia.  

Dopo aver fruito dei servizi, abbandonare lo spogliatoio per permetterne la fruizione in 
sicurezza da parte di altri lavoratori. 
In assenza di persone all’interno dello spogliatoio lasciare aperte finestre e porte per 
garantire una ventilazione continua dei locali 

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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Allegato IV: cartello da apporre presso la timbratrice – registrazione 

ingresso 

Registrazione degli ingressi e uscite 

Visto il momento di particolare gravità, anche il momento della timbratura/registrazione per l’accesso in 
azienda 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/scrivania 

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

Prima di timbrare/firmare il registro, 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 alla registrazione 

Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dal lavoratore che sta timbrando/firmando 
dal lavoratore precedente. 

Dopo aver timbrato/firmato, non sostare nei pressi dell’area 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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Allegato IV: cartello da apporre presso i distributori automatici 

Fruizione dei distributori automatici 

Visto il momento di particolare gravità, anche il momento della pausa caffè e 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 della macchinetta. 

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

Prima di accedere al distributore, 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 l’area break. 

Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dagli altri lavoratori che stanno usufruendo 
del distributore o stanno consumando quando prelevato. Qualora gli spazi non 
permettano di mantenere queste distanze, rimanere all’esterno dell’area break 
avendo cura di mantenere la distanza di almeno 1 metro dagli altri lavoratori in coda. 

Dopo aver prelevato la bevanda o il cibo, non sostare nei pressi della macchinetta 
ma posizionarsi ad una distanza di almeno 1 metro dalla macchinetta e dagli altri 
lavoratori che stanno consumando. Una volta terminato, 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. 


