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ALLEGATO 1 - Istruzioni operative per i collaboratori scolastici 

 

 

Il livello di rischio per i collaboratori scolastici è da considerarsi medio-basso. Si rispettino pertanto, oltre 

alle indicazioni contenute nel Regolamento recante misure di prevenzione e contenimento della diffusione 

del SARS-CoV-2, le seguenti istruzioni specifiche: 

• Non potendo garantire una continua disinfezione delle superfici e degli strumenti di lavoro, si operi 

indossando sempre guanti monouso, facendo attenzione a non toccare bocca, naso e occhi; 

• Se è difficoltoso indossare i guanti per tutta la durata dell’attività lavorativa, si lavino spesso le mani 

secondo le regole dettate dal Ministero della Salute, indossando i guanti quando necessario, in particolare 

quando si maneggiano oggetti pervenuti dall’esterno (documenti, posta, pacchi, etc.); 

• Presso la reception è presente un dispenser con gel disinfettante per le mani e disinfettante con cui 

trattare, all’inizio dell’attività lavorativa, il telefono, le tastiere, i mouse e gli altri oggetti di uso comune. 

Considerare inoltre le mansioni dei collaboratori scolastici: 

1. Apertura e chiusura della scuola; 

2. Apertura e chiusura dei locali; 

3. Pulizia e disinfezione degli ambienti; 

4. Pulizia accurata dei servizi igienici; 

5. Servizio alla reception (telefonate, accoglienza dell’utenza); 

6. Spedizione e ritiro della corrispondenza presso gli uffici postali o presso altre agenzie di spedizione. Si 

ritiene pertanto che sia opportuno osservare quanto segue: 

• All’arrivo a scuola si indossino già i guanti per le operazioni di apertura dei cancelli, delle porte di 

ingresso ed uscita degli edifici e dei locali interni; 

• Ciascun lavoratore dovrà avere a disposizione uno spazio adeguato per riporre effetti personali ed 

eventuali capi di abbigliamento; 

• Per gli addetti alle pulizie degli ambienti: operare sempre con guanti monouso e mascherine e tutti i 

D.P.I previsti; 

• Procedere sempre non soltanto alla pulizia approfondita dei locali e all’igienizzazione di telefoni, 

tastiere dei computer, mouse, superfici di lavoro, sedie, maniglie di porte e finestre, interruttori della luce 

e degli altri oggetti di uso comune; 

• Dopo aver conferito la spazzatura nei contenitori delle immondizie da posizionare sulla strada per 

l’asporto, togliere e gettare anche i guanti, indossandone un paio di nuovi; 

• Per il lavoratore addetto alla reception: utilizzare l’apparecchio telefonico indossando sempre i guanti. 

In alternativa, usare periodicamente, almeno ogni ora, il gel disinfettante o lavare le mani secondo le 

regole dettate dal Ministero della Salute, e igienizzare l’apparecchio con apposito disinfettante ad ogni 

cambio di turno; 

• A fine turno, il lavoratore indossi guanti nuovi e proceda al recupero degli effetti personali, e lasci la 

scuola senza attardarsi negli spazi comuni; 

• All’inizio di ogni ora i collaboratori dovranno sanificare i servizi igienici; 

• Le collaboratrici e i collaboratori scolastici che devono recarsi presso l’ufficio postale o altre agenzie 

per la spedizione o il ritiro di corrispondenza, devono indossare i guanti e la mascherina e, una volta 
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ricevuta la corrispondenza da spedire, si rechino presso l’ufficio o l’agenzia individuata per la spedizione. 

Al rientro, depositata l’eventuale borsa in segreteria, lavino le mani o le disinfettino con gel e gettino i 

guanti utilizzati negli appositi contenitori; 

• Le collaboratrici e i collaboratori scolastici che escono per ultimi dall’edificio scolastico, sempre 

indossando i guanti, provvedano a chiudere le porte, e solo dopo aver chiuso i cancelli, tolgano i guanti e 

li gettino in un apposito sacchetto che devono portare con sé, da smaltire appena possibile; 

• Nel corso dell’attività lavorativa, arieggiare i locali frequentati da persone almeno ogni ora e per almeno 

5 minuti; 

• Assicurare la presenza nei bagni di dispenser di sapone liquido e salviette di carta per asciugare le mani 

e verificare la corretta chiusura dei rubinetti. Verificare la presenza di gel igienizzante nei dispenser 

ubicati in diversi punti degli edifici scolastici; 

• Quando la mascherina monouso che si indossa diventa umida, va gettata nell'apposito contenitore e 

sostituita con una nuova. 
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