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· I guanti non sostituiscano la corretta igiene delle mani che deve avvenire attraverso un lavaggio accurato 

· Verificare integrità dei guanti prima di usarli 

· Indossare i guanti con mani pulite e asciutte

· Evitare gioielli e unghie lunghe

· È vietato toccarsi bocca, naso, occhi e mascherina

· Sostituire immediatamente guanti se danneggiati 

· Non immergere le mani in prodotti altamente chimici con guanto monouso

· È obbligatorio togliersi i guanti verificando che la parte esterna del guanto NON tocchi la mano libera vedi immagine di seguito riportata

· Smaltire immediatamente dopo la rimozione secondo quanto specificato nel protocollo aziendale

· Non riutilizzare mai guanti monouso 

· Lavarsi accuratamente le mani come da procedura
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E importante utilizzare i guanti monouso nel modo corretto per proteggersi da agenti chimici* e biologici*.
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INDOSSARE UNA MASCHERINA

[image: ]

Pulisciti le mani 

· Prima di toccare una mascherina medica pulita, lava con cura le mani con acqua e sapone.

· Una volta applicato il sapone sulle mani bagnate, dovresti massaggiarle una contro l'altra per almeno una ventina di secondi prima di risciacquarle.

· Usa sempre un tovagliolo di carta pulito per asciugare le mani per poi gettarlo nella spazzatura. Prima di buttarlo via, potresti usare quel tovagliolo per aprire/chiudere una porta dopo aver lavato le mani.
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Controlla la mascherina

· Una volta che hai preso una mascherina medica (non ancora utilizzata) dalla sua confezione, verifica che non ci siano difetti e che non siano presenti buchi o strappi nel materiale. Se la mascherina è difettosa, buttala via e prendine una nuova.
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Orienta la mascherina nella maniera corretta

· Affinché possa aderire per bene alla tua pelle, la parte superiore della mascherina deve essere flessibile, ma comunque rigida; i bordi devono potersi modellare intorno al tuo naso. 

· Assicurati che questo lato flessibile sia rivolto verso l'alto prima di applicare la mascherina sul tuo viso.
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Assicurati che il lato corretto della mascherina sia rivolto verso l'esterno

·  Il lato interno è solitamente bianco; il lato esterno ha invece un colore diverso. Prima di applicare la mascherina, assicurati che il lato bianco sia rivolto verso il tuo viso.

· 
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Mettere la mascherina sul viso

Esistono molti tipi di mascherina, ciascuno con modalità di applicazione diverse.

· Anelli alle orecchie: alcune mascherine hanno due anelli, uno su ogni lato. Sono solitamente realizzati con un materiale elastico in maniera che possano essere tirati. Prendi questo tipo di mascherina per gli anelli, mettine uno intorno a un orecchio e poi metti il secondo sull'altro orecchio.

· Lacci o cinghie: alcune mascherine hanno dei pezzi di tessuto che vanno legati dietro la testa. Spesso hanno dei lacci o cinghie sia sulla parte superiore sia su quella inferiore. Prendi la mascherina dai lacci presenti sulla parte superiore, portali dietro la testa e legali insieme con un fiocco.

· Fasce elastiche: alcune mascherine hanno due fasce elastiche che vanno applicate intorno alla testa e alla nuca (invece che alle orecchie). Tieni la mascherina davanti al viso, tira la fascia superiore e mettila intorno alla parte superiore della testa. Tira poi la fascia inferiore sulla testa e sistemala alla base della nuca.
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Sistema la parte sul naso

Una volta messa in posizione sulla testa e sul viso, usa indice e pollice per stringere la porzione flessibile del bordo superiore della mascherina intorno al ponte del naso.
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Annoda la fascia inferiore della mascherina, se necessario

· Se stai usando una mascherina con le fasce che si legano sopra e sotto, puoi adesso annodare quello inferiore intorno alla nuca. Dal momento che sistemare la parte flessibile sul naso può influenzare la maniera in cui la mascherina aderisce al viso, è meglio assicurare prima quella parte e poi legare le fasce del lato inferiore.

· Se hai già legato le fasce della parte inferiore, potrebbe essere necessario riannodarle più saldamente se necessario.
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Sistema la mascherina sul viso e sotto il mento.

· Una volta stabilizzata, sistemala per assicurarti che copra viso, bocca e anche che il bordo inferiore sia sotto il mento.







TOGLIERE LA MASCHERINA



Pulisciti le mani

In base a quello che stavi facendo con le tue mani prima di rimuovere la mascherina, potresti aver bisogno di lavarle. Altrimenti, potresti dover rimuovere guanti protettivi, lavare le mani e infine rimuovere la mascherina.
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Rimuovi la mascherina con cautela

In generale, togli la mascherina toccando solamente i bordi, i lacci, gli anelli o le fasce. Evita di toccare la parte anteriore della mascherina, in quanto potrebbe essere contaminata.

· Anelli alle orecchie - usa le mani per tenere gli anelli e rimuovili da ciascun orecchio;

· Lacci o cinghie - slega prima i lacci del lato inferiore e poi quelli del lato superiore. Rimuovi la mascherina tenendo i lacci del lato superiore;

· Fasce elastiche - usa le mani per portare la fascia inferiore sulla testa, quindi fai la stessa cosa con la fascia elastica superiore. Rimuovi la mascherina dal viso mentre tieni la fascia elastica del lato superiore.



[image: ]



Butta la mascherina rispettando le norme di sicurezza. Le mascherine mediche sono disegnate per essere usate solo una volta. Di conseguenza, quando le togli, gettala immediatamente nella spazzatura.

· In un ambiente medico c'è probabilmente una pattumiera specifica adibita ai rifiuti tossici, in cui gettare oggetti come guanti e mascherine usati;

· In ambienti non medici in cui le mascherine potrebbero essere contaminate, metti la mascherina da sola in un sacchetto di plastica. Lega il sacchetto chiuso e quindi gettalo nella spazzatura.

· 
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Lavati nuovamente le mani. Una volta gettata la mascherina secondo le norme di sicurezza, lavati le mani ancora una volta per assicurarti che siano pulite e che non siano contaminate dal contatto con la mascherina sporca.



Comprendi da che cosa proteggono

· Le mascherine mediche o chirurgiche sono progettate per coprire naso e bocca.

· Vengono realizzate con materiali che possono bloccare il passaggio di grandi particelle di gocce, spruzzi e schizzi che potrebbero contenere virus o batteri potenzialmente nocivi.

· Particelle più fini, tuttavia, potrebbero essere comunque in grado di penetrare una mascherina medica. Inoltre, non essendo sigillata al tuo viso, è possibile che le particelle possano passare attraverso le aperture.



Comprendi la differenza tra una mascherina medica e un respiratore N95

· Il respiratore N95 è un dispositivo usato dagli operatori sanitari per bloccare il passaggio del 95% di particelle molto piccole. Diversamente dalle mascherine mediche, i respiratori N95 aderiscono al viso e alla tua pelle in maniera più sicura e sono inoltre in grado di filtrare le particelle che si diffondono nell'aria.

· Sebbene un respiratore N95 possa bloccare particelle davvero molto piccole - nell'ordine di circa 0,3 micron esiste il 5% di probabilità che particelle nocive riescano comunque a penetrare.

· I respiratori N95 non sono progettati per l'utilizzo dei bambini o da persone che hanno peluria sul viso.

· Alcune maschere N95 sono fornite di una valvola espiratoria progettata per ridurre la condensa che si accumula all'interno della mascherina e permette a chi la indossa di respirare con più facilità. Questo tipo di protezione, tuttavia, non dovrebbero essere utilizzate in situazioni in cui viene richiesto un ambiente sterile, in quanto la valvola espiratoria permette la fuoriuscita di aria non filtrata (e potenzialmente contaminata) dalla maschera.

· In generale, ogni tipo di maschera N95 dovrebbe essere fornita di istruzioni dettagliate da parte della casa

· produttrice che spieghino come indossare e rimuovere il dispositivo. Affinché possano proteggere te stesso e i pazienti, è necessario che queste istruzioni vengano seguite, insieme al resto della procedura di sicurezza.

· L'Amministrazione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro richiede inoltre che l'utilizzatore venga formato

· propriamente su come indossare e usare i respiratori N95.



Consigli

· Idealmente, dovresti usare acqua e sapone ogni volta che viene richiesto di farlo. Se non hai a disposizione acqua e sapone, puoi usare comunque un igienizzante per le mani che contenga almeno il 60% di alcool. Per assicurarti di usare abbastanza disinfettante, dovresti essere in grado di strofinare una mano contro l'altra per più di 10 secondi prima che siano asciutte.

· Il CDC (Centers for Disease Control and Prevention) mette a disposizione una pagina con informazioni dettagliate relative alle mascherine mediche e i respiratori N95 Avvertenze

· Le mascherine mediche sono progettate per essere usate solo una volta e da una sola persona. Una volta indossate, devono essere gettate e non devono essere riutilizzate.

· Esistono molti tipi di mascherina realizzati per usi non medici reperibili in ferramenta. Tali maschere sono progettate per evitare il passaggio di particelle di polvere nella bocca o nel naso di chi le usa mentre lavora con legno, metallo o altro tipo di materiale da costruzione. Questo tipo di maschere non sono regolamentate dalla

· FDA e il loro utilizzo non è omologato in ambienti medici.
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INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE

AI SENSI DELL’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017





Luogo e data

Al lavoratore

Al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS) 





Oggetto: informativa sulla sicurezza dei lavoratori (art. 22, comma 1, della legge 22 maggio 2017 n. 81)



AVVERTENZE GENERALI

Si informano i lavoratori degli obblighi e dei diritti previsti dalla legge del 22 maggio 2017 n. 81 e dal decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81.

Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)

1. Il datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore, che svolge la prestazione in modalità di lavoro agile, e a tal fine consegna al lavoratore (omissis) un'informativa scritta, nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione del rapporto di lavoro. 

2. Il lavoratore è tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali aziendali.

Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008) 

1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.

2. I lavoratori devono in particolare: 

a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti, ai fini della protezione collettiva ed individuale; 

c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza;

d) (omissis);

e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi e dei dispositivi di cui alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui vengano a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie competenze e possibilità e fatto salvo l'obbligo di cui alla lettera f) per eliminare o ridurre le situazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di controllo;

g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza ovvero che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori; 

h) (omissis);

i) (omissis).

3. (omissis).

In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, il Datore di Lavoro ha provveduto ad attuare le misure generali di tutela di cui all’art. 15 del T.U. sulla sicurezza; ha provveduto alla redazione del Documento di Valutazione di tutti i rischi presenti nella realtà lavorativa, ai sensi degli artt. 17 e 28 D. Lgs. 81/2008; ha provveduto alla formazione e informazione di tutti i lavoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. Lgs. 81/2008. 

Pertanto, di seguito, si procede alla analitica informazione, con specifico riferimento alle modalità di lavoro per lo smart worker. 





COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI

ALLO SMART WORKER

1. Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte dal datore di lavoro (DL) per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione in ambienti indoor e outdoor diversi da quelli di lavoro abituali. 

2. Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per quella di terzi. 

3. Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessità del lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di ragionevolezza, i luoghi di lavoro per l’esecuzione della prestazione lavorativa in smart working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa. 

4. In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un pericolo per la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi. 

a. Di seguito, le indicazioni che il lavoratore è tenuto ad osservare per prevenire i rischi per la salute e sicurezza legati allo svolgimento della prestazione in modalità di lavoro agile. 





Capitolo 1

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere l’attività all’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento coscienzioso e prudente, escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli specifici della propria attività svolta in luoghi chiusi.

È opportuno non lavorare con dispositivi elettronici come tablet e smartphone o similari all’aperto, soprattutto se si nota una diminuzione di visibilità dei caratteri sullo schermo rispetto all’uso in locali al chiuso dovuta alla maggiore luminosità ambientale.

All’aperto inoltre aumenta il rischio di riflessi sullo schermo o di abbagliamento. 

Pertanto le attività svolgibili all’aperto sono essenzialmente quelle di lettura di documenti cartacei o comunicazioni telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype).

Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la prestazione lavorativa, si raccomanda di: 

· privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre l’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV);
- evitare di esporsi a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli quali caldo o freddo intenso;
- non frequentare aree con presenza di animali incustoditi o aree che non siano adeguatamente manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di rifiuti;

· non svolgere l’attività in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso;
- non svolgere l’attività in aree con presenza di sostanze combustibili e infiammabili (vedere cap. 5);

· non svolgere l’attività in aree in cui non ci sia la possibilità di approvvigionarsi di acqua potabile;

· mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attività outdoor (ad es. creme contro le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto prescritto dal proprio medico per situazioni personali di maggiore sensibilità, intolleranza, allergia, ecc.), per quanto riguarda i potenziali pericoli da esposizione ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi e punture di insetti o altri animali, esposizione ad allergeni pollinici, ecc.). 





Capitolo 2

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti per i locali privati in cui possono operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile.

Raccomandazioni generali per i locali:

· le attività lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es. soffitte, seminterrati, rustici, box);

· adeguata disponibilità di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (elettrico, termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti;

· locali scelti: le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente (muffe);

· i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo, devono avere una superficie finestrata idonea;

· i locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.

Indicazioni per l’illuminazione naturale ed artificiale:

· si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, di schermare le finestre (ad es. con tendaggi, appropriato utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare l’abbagliamento e limitare l’esposizione diretta alle radiazioni solari;

· l’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e l’ambiente circostante.

· è importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge l’attività lavorativa.

Indicazioni per l’aerazione naturale ed artificiale:

· è opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica;

· evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad es. la nuca, le gambe, ecc.); 

· gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma e regolarmente manutenuti; i sistemi filtranti dell’impianto e i recipienti eventuali per la raccolta della condensa, vanno regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti;

· evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione) rispetto alla temperatura esterna;

· evitare l’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in quanto molto pericolosa per la salute umana. 



Capitolo 3

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di attrezzature/dispositivi di lavoro, con specifico riferimento a quelle consegnate ai lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile: notebook, tablet e smartphone.

Indicazioni generali: 

· conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per l’uso redatte dal fabbricante;

· leggere il manuale/istruzioni per l’uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza; 

· si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione accessibili (ad es. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i conduttori interni), e di interromperne immediatamente l’utilizzo in caso di emissione di scintille, fumo e/o odore di bruciato, provvedendo a spegnere l’apparecchio e disconnettere la spina dalla presa elettrica di alimentazione (se connesse); 

· verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti, compresi i cavi elettrici e la spina di alimentazione;

· non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili;

· effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi di collegamento, alimentatori) forniti in dotazione; 

· disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;

· spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori;

· controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico quando non utilizzati, specialmente per lunghi periodi;

· si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel caso di un loro anomalo riscaldamento; 

· inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es. spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo se ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente inserita nella presa a garanzia di un contatto certo ed ottimale; 

· riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i cavi e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connettore (la parte che serve per connettere l’attrezzatura al cavo di alimentazione);

· non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te; 

· lo schermo dei dispositivi è realizzato in vetro/cristallo e può rompersi in caso di caduta o a seguito di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non tentare di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositivo non dovrà essere usato fino a quando non sarà stato riparato; 

· le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati, compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi;

· in caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del liquido con la pelle o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata immediatamente con abbondante acqua e va consultato un medico; 

· segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo le attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dall’impianto elettrico;

· è opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e sgranchirsi le gambe; 

· è bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema maneggevolezza di tablet e smartphone, tenendo presente la possibilità di alternare la posizione eretta con quella seduta;

· prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di luce naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (come ad es. nel caso in cui l’operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una finestra non adeguatamente schermata); 

· in una situazione corretta lo schermo è posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una distanza tale da evitare riflessi e abbagliamenti; 

· i notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che l’utilizzo di tali schermi può causare affaticamento visivo e pertanto: 

a. regolare la luminosità e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;

b. durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, così come si fa quando si lavora normalmente al computer fisso;

c. in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, è importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli occhi;

d. non lavorare mai al buio. 

Indicazioni per il lavoro con il notebook

In caso di attività che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili è opportuno l’impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:

· sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento dell’attrezzatura e un comodo appoggio degli avambracci;

· il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;

· è importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta non rigida (eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi);

· durante il lavoro con il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti;

· mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante l’uso della tastiera, evitando di piegare o angolare i polsi;

· è opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi;

· utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza sufficiente per permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado di consentire cambiamenti di posizione nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, e permettere una disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale accessorio;

· l’altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in posizione seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 90°;

· la profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo schermo; 

· in base alla statura, e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune;

In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aerei/ navi) in qualità di passeggeri o in locali pubblici:

· è possibile lavorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano sufficientemente confortevoli ed ergonomiche, prestando particolare attenzione alla comodità della seduta, all'appoggio lombare e alla posizione delle braccia rispetto al tavolino di appoggio; 

· evitare lavori prolungati nel caso l’altezza della seduta sia troppo bassa o alta rispetto al piano di appoggio del notebook;

· osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo, ecc.); 

· nelle imbarcazioni il notebook è utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una idonea postazione di lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della nave;

· se fosse necessario ricaricare, e se esistono prese elettriche per la ricarica dei dispositivi mobili a disposizione dei clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia normalmente ancorata al suo supporto parete; 

· non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si è passeggeri.

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone

I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione, mentre gli smartphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura di brevi documenti. 

In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di:

· effettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata;

· evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi;

· evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate vocali prediligendo l’utilizzo dell’auricolare;

· per prevenire l’affaticamento visivo, evitare attività prolungate di lettura sullo smartphone;

· effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice (stretching).

Indicazioni per l’utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

· È bene utilizzare l’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati;

· spegnere il dispositivo nelle aree in cui è vietato l’uso di telefoni cellulari/smartphone o quando può causare interferenze o situazioni di pericolo (in aereo, strutture sanitarie, luoghi a rischio di incendio/esplosione, ecc.); 

· al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le indicazioni del medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore dell’apparecchiatura.

I dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine: 

· non tenere i dispositivi nel taschino;

· in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui è installato l’apparecchio acustico;

· evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza;

· un portatore di apparecchi acustici che usasse l’auricolare collegato al telefono/smartphone potrebbe avere difficoltà nell’udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare l’auricolare se questo può mettere a rischio la propria e l’altrui sicurezza.

Nel caso in cui ci si trovi all’interno di un veicolo:

· non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida: le mani devono essere sempre tenute libere per poter condurre il veicolo;

· durante la guida usare il telefono cellulare/smartphone esclusivamente con l’auricolare o in modalità viva voce;

· inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se si viaggia in qualità di passeggeri;

· non tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimità del dispositivo, dei suoi componenti o dei suoi accessori;

· non utilizzare il telefono cellulare/smartphone nelle aree di distribuzione di carburante;

· non collocare il dispositivo nell’area di espansione dell’airbag. 





Capitolo 4

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea.

Impianto elettrico 

Requisiti:

1) i componenti dell’impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di parti danneggiate;

2) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di derivazione prive di coperchio di chiusura o con coperchio danneggiato, di scatole per prese o interruttori prive di alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o con coperchi danneggiati);

3) le parti dell’impianto devono risultare asciutte, pulite e non devono prodursi scintille, odori di bruciato e/o fumo;

4) nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, è necessario conoscere l’ubicazione del quadro elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete elettrica in caso di emergenza;

Indicazioni di corretto utilizzo:

· è buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre e accessibili;

· evitare di accumulare o accostare materiali infiammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell’impianto, e in particolare delle prese elettriche a parete, per evitare il rischio di incendio;

· è importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia contatto con materiali infiammabili.

Dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe, adattatori, prese a ricettività multipla, avvolgicavo, ecc.).

Requisiti:

· i dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta) indicanti almeno la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 Ampere) e la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Watt);[image: page11image61630592] i

· dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la guaina del cavo, le prese e le spine non devono essere danneggiate), non avere parti conduttrici scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il funzionamento. 

Indicazioni di corretto utilizzo: 

· l’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione più vicini e idonei;

· le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e dell’impianto elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite completamente nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatto certo; 

· evitare di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.;

· disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;

· verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea (ad es. presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);

· fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino particolarmente caldi durante il loro funzionamento;

· srotolare i cavi il più possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie libera per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego. 




Capitolo 5

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDIO PER IL LAVORO “AGILE”

Indicazioni generali:

· identificare il luogo di lavoro (indirizzo esatto) e avere a disposizione i principali numeri telefonici dei soccorsi nazionali e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.);

· prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista o a fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai di incendio e di rischio ustione. Inoltre, tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati ricambi d’aria per l’eliminazione dei gas combusti;

· rispettare il divieto di fumo laddove presente;

· non gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitori destinati ai rifiuti;

· non ostruire le vie di esodo e non bloccare la chiusura delle eventuali porte tagliafuoco. 

Comportamento per principio di incendio:

· mantenere la calma;

· disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche le spine;

· avvertire i presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel caso si valuti l’impossibilità di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.), fornendo loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;

· se l’evento lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere l’incendio attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua[footnoteRef:1], coperte[footnoteRef:2], estintori[footnoteRef:3], ecc.);  [1:  È idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano dall’impianto o da attrezzature elettriche]  [2:  In caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di altro tipo (purché si tratti di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in loro assenza, coperte di lana o di cotone spesso (evitare assolutamente materiali sintetici o di piume come i pile e i piumini) per soffocare il focolaio (si impedisce l’arrivo di ossigeno alla fiamma). Se particolarmente piccolo il focolaio può essere soffocato anche con un recipiente di metallo (ad es. un coperchio o una pentola di acciaio rovesciata).]  [3:  ESTINTORI A POLVERE (ABC)
Sono idonei per spegnere i fuochi generati da sostanze solide che formano brace (fuochi di classe A), da sostanze liquide (fuochi di classe B) e da sostanze gassose (fuochi di classe C). Gli estintori a polvere sono utilizzabili per lo spegnimento dei principi d’incendio di ogni sostanza anche in presenza d’impianti elettrici in tensione.
ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO2)
Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquide (fuochi di classe B) e fuochi di sostanze gassose (fuochi di classe C); possono essere usati anche in presenza di impianti elettrici in tensione. Occorre prestare molta attenzione all’eccessivo raffreddamento che genera il gas: ustione da freddo alle persone e possibili rotture su elementi caldi (ad es.: motori o parti metalliche calde potrebbero rompersi per eccessivo raffreddamento superficiale). Non sono indicati per spegnere fuochi di classe A (sostanze solide che formano brace). A causa dell’elevata pressione interna l’estintore a CO2 risulta molto più pesante degli altri estintori a pari quantità di estinguente.
ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELL’ESTINTORE
sganciare l’estintore dall’eventuale supporto e porlo a terra; 
non utilizzare acqua per estinguere l’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o quantomeno prima di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico;
se non si riesce ad estinguere l’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro di sé ma non a chiave) e aspettare all’esterno l’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni; 
se non è possibile abbandonare l’edificio, chiudersi all’interno di un’altra stanza tamponando la porta con panni umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi all’interno, aprire la finestra e segnalare la propria presenza;
rompere il sigillo ed estrarre la spinetta di sicurezza;
impugnare il tubo erogatore o manichetta;
con l’altra mano, impugnata la maniglia dell’estintore, premere la valvola di apertura;
dirigere il getto alla base delle fiamme premendo la leva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione; - iniziare lo spegnimento delle fiamme più vicine a sé e solo dopo verso il focolaio principale. 
Di seguito si riporta una tabella riepilogativa al fine di indicare in quali dei diversi scenari lavorativi dovranno trovare applicazione le informazioni contenute nei cinque capitoli di cui sopra.] 


Nel caso si svolga lavoro agile in luogo pubblico o come ospiti in altro luogo di lavoro privato è importante: 

· accertarsi dell’esistenza di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle strutture e rispettarli;

· prendere visione, soprattutto nel piano dove si è collocati, delle piantine particolareggiate a parete, della dislocazione dei mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delle vie di esodo;

· visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere riportati sulle piantine a parete (addetti lotta antincendio/emergenze/coordinatore per l’emergenza, ecc.);

· leggere attentamente le indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in planimetria;

· rispettare il divieto di fumo;

· evitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodo;

· segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericoloso, per persone e cose, rilevato nell’ambiente occupato. 



		Scenario lavorativo

		Attrezzatura utilizzabile

		Capitoli da applicare



		

		

		1

		2

		3

		4

		5



		1. Lavoro agile in locali privati al chiuso

		Smartphone

Auricolare

Tablet

Notebook

		

		X

		X

		X

		X



		2. Lavoro agile in locali pubblici al chiuso

		Smartphone

Auricolare

Tablet

Notebook

		

		

		X

		X

		X



		3. Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi privati come passeggero o su autobus/tram, metropolitane e taxi

		Smartphone

Auricolare

		

		

		X

		

		



		4. Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali sia assicurato il posto a sedere e con tavolino di appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane, imbarcazioni (traghetti e similari)

		Smartphone

Auricolare

Tablet

Notebook

		

		

		X

		X

		



		5. Lavoro agile nei luoghi all’aperto

		Smartphone

Auricolare

Tablet

Notebook

		X

		

		X

		

		X







Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenza in modo puntuale del contenuto del medesimo e il Rappresentante dei lavoratori per la Sicurezza di averne condiviso pienamente il contenuto. 



Il Datore di Lavoro



____________________________
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A tutti i lavoratori





Luogo e data



Oggetto: Informativa a tutti i lavoratori per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro non sanitari



La presente nota informativa contiene indicazioni delle misure adottate per il contrasto ed il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro.

1) [bookmark: _Hlk36721351]E’ vietato l’accesso o la permanenza in struttura nel caso di:

a. sintomi influenzali in particolare con temperatura corporea >= 37,5°C

b. altri sintomi di rischio riconducibili al virus Covid-19

c. positività a Covid-19

d. contatto con persone positive negli ultimi 14 giorni

e. soggetti a provvedimenti di quarantena;

2) Nei casi precedenti è fatto obbligo di informare tempestivamente l’organizzazione;

3) È fatto obbligo a tutti i lavoratori, fin dall’ingresso in struttura, mantenere una distanza di sicurezza di almeno un metro dalle altre persone. Tale obbligo permane anche in occasione delle attività lavorative e ricreative come pause;

4) La timbratura deve essere eseguita una persona alla volta se all’ingresso o all’uscita un collega sta timbrando occorre mantenersi ad almeno un metro di distanza;

5) Dopo timbratura è vietato l’intrattenimento con altri colleghi;

6) L’accesso allo spogliatoio è permesso soltanto ad un numero limitato di persone (massimo 1 persona per volta);

7) All’ingresso in struttura è necessario utilizzare i prodotti disinfettanti presenti. Prima inizio delle attività è obbligatorio lavarsi le mani secondo lo schema di norme igieniche esposto;

8) È fatto obbligo di lavarsi spesso le mani con acqua e sapone o disinfettanti a base alcoolica presenti in struttura;

9) Come già indicato nella cartellonistica appesa in ingresso si raccomanda di evitare di toccarsi occhi, naso e bocca con le mani non sanificate; di usare fazzoletti mono uso se si starnutisce o tossisce gettandoli immediatamente;

10) Nel caso di presenza contemporanea di personale in struttura, vanno utilizzate le mascherine chirurgiche a disposizione e rispettate le distanze minime di sicurezza (almeno 1 metro).





Il Datore di Lavoro



________________________
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CONSEGNA DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE



Con la presente si verbalizza che nel giorno ___/___/_____ sono stati consegnati al lavoratore ____________________________ i seguenti dispositivi di protezione individuale:

n__ guanti monouso anallergici;

n__ mascherine chirurgiche



Ai sensi dell’art. 77 del D.lgs. 81/08 e del Protocollo di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro siglato il 24 aprile 2020 si è provveduto a 

· Informare oralmente e consegnare dispensa al lavoratore sulle modalità di utilizzo dei DPI sopra citati.





_____________ ,___/___/_____.



		Timbri e Firme



		Datore Di Lavoro

		

		Lavoratore
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Informativa da posizionare sugli accessi



		Misure di riduzione della diffusione del Coronavirus



		[image: ]

		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.



		Qualora una persona dovesse rientrare in uno di questi casi:



		[image: ]

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

		[image: ]

		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 ma è necessario rimanere all’interno del proprio domicilio, contattando il proprio medico. Dovrà immediatamente chiamare il:
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NUMERO VERDE REGIONE LOMBARDIA 800 89 45 45



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



		Al fine di ridurre la diffusione, Vi invitiamo, comunque:
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		Lavare frequentemente le mani.

Lavare le mani con acqua e sapone per almeno 60 secondi.

Pulire le superfici con soluzioni detergenti.
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		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
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		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.
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		Evitare contatti ravvicinati con persone che presentino sintomi influenzali quali tosse e raffreddore.

Se possibile, mantenere una distanza di 1 metro dalle persone. Ogni qual colta sia possibile,

scegliere riunioni a distanza.









cartello da apporre presso la timbratrice



		Registrazione degli ingressi e uscite



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



		

		Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dal lavoratore che sta timbrando e, se in coda in attesa di timbrare, dal lavoratore precedente.



		

		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.







cartello da apporre presso i distributori automatici o spazio comune ove viene svolta pausa caffè



		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.
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		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:
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		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.
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		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.
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		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.
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NUOVO CORONAVIRUS

Lavati spesso le mani con acqua e sapone
o con gel a base alcolica

Evita il contatto ravvicinato con persone
che soffrono di infezioni respiratorie acute

Non toccarti occhi, naso e bocca con le mani

Copri bocca e naso con fazzoletti monouso quando
starnutisci o tossisci. Se non hai un fazzoletto
usa la piega del gomito

Non prendere farmaci antivirali né antibiotici
senza la prescrizione del medico

Pulisci le superfici con disinfettanti a base
di cloro o alcol

Usa la mascherina solo se sospetti di essere malato
0 se assisti persone malate

| prodotti MADE IN CHINA e i pacchi ricevuti
dalla Cina non sono pericolosi

Gli animali da compagnia non diffondono
il nuovo coronavirus

O 00 N O~ 1 B WWN -

In caso di dubbi non recarti al pronto soccorso, chiama
il tuo medico di famiglia e segui le sue indicazioni

Ultimo aggiornamento 24 FEBBRAIQ 2020

el
Q

o .
AN rsitine 1l Sttt _ www.salute.gov.it

Hanno aderito: Conferenza Permanente per i rapporti tra lo Stato, le Regioni e le Province Autonome di Trento e Bolzano, Fimmg, FNOMCeO, Amcli, Anipio,
Anmdo, Assofarm, Card, Fadoi, FederFarma, Fnopi, Fnopo, Federazione Nazionale Ordini Tsrm Pstrp, Fnovi, Fofi, Simg, Sifo, Sim, Simit, Simpios, SIPMeL, Siti
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Come lavarsi le mani con acqua e sapone? [dCM

w4 | AR LE MANI CON ACQUA E SAPONE, SOLTANTO SE VISIBILMENTE
SPORCHE! ALTRIMENTI, SCEGLI LA SOLUZIONE ALCOLICA!

@ Durata dell'intera procedura: 40-60 secondi

N\ (4 )

. /L J

Bagna le mani con I'acqua applica una quantita di sapone friziona le mani palmo
sufficiente per coprire tutta la contro palmo
superficie delle mani

~

/L J
il palmo destro sopra il palmo contro palmo dorso delle dita contro il

dorso sinistro intrecciando le intrecciando le dita tra loro palmo opposto tenendo le
dita tra loro e viceversa dita strette tra loro

\

\{ J

frizione rotazionale frizione rotazionale, in avanti Risciacqua le mani
del pollice sinistro stretto nel ed indietro con le dita della con l'acqua
palmo destro e viceversa mano destra strette tra loro
nel palmo sinistro e viceversa

(. )

@ @2
. J

asciuga accuratamente con usa la salvietta per chiudere ...una volta asciutte, le tue
una salvietta monouso il rubinetto mani sono sicure.
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CheckList

		VERIFICA ATTUAZIONE DEL PIANO ANTICONTAGIO DA COVID-19

		RAGIONE SOCIALE: XXXX               VERIFICATORE: XXXX     RUOLO: XXXX     DATA: XX/XX/XX				Rev. 1 del 26.04.2020

		ASPETTO		CORRISPONDENZA		NOTE

		GENERALI

		Sono stati predisposti protocolli e procedure aziendali scritti per la gestione dell'emergenza?		ATTUATO

		E' stato istituito il Comitato?		ATTUATO

		Sono stati individuati gli incaricati al monitoraggio? E' presente una programmazione dei monitoraggi e un verbale di verifica?		ATTUATO

		INFORMAZIONE

		L’azienda,  attraverso  le  modalità  più  idonee  ed  efficaci,  ha informato  tutti  i lavoratori e chiunque entri in azienda circa le disposizioni delle Autorità, consegnando e/o affiggendo all’ingresso e nei luoghi maggiormente visibili dei locali aziendali, appositi depliants informativi?		ATTUATO		Anche con verbalizzazione dell'attività informativa e formativa fatta nei confronti del personale

		Se risposto ATTUATO o PARZIALMENTE ATTUATO in particolare si e' informato in merito:

		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’autorità sanitaria		ATTUATO

		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’Autorità   impongono  di  informare  il  medico  di  famiglia  e l’Autorità sanitaria e di rimanere al proprio domicilio		ATTUATO

		l’impegno a 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)		ATTUATO

		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		ATTUATO

		MODALITA’ DI INGRESSO

		L'azienda ha valutato l'adozione di modalità alternative di lavoro (prosecuzione in smart working, sospensione parziale attività/reparti, turnazione)?		ATTUATO

		In caso di lavoro in smart working, l'azienda ha provveduto a dare le informazioni e le regole ai lavoratori (informativa)?		ATTUATO

		L'azienda ha previsto una modalità di verifica che dipendenti (e clienti per le attività previste)  non abbiano una temperatura superiore a 37,5°? Se si quale (segna nelle note)		ATTUATO		In caso di registrazione e conservazione dei dati potrebbero essere presenti problematiche relative alla gestione Privacy

		L'azienda disponde di spazi per permettere di isolare i colleghi in caso di sintomi?		ATTUATO

		L'azienda gestisci il rientro di personale positivo con acquisizione della documentazione di negativizzazione e invio presso il medico competente per la visita straordinaria di rientro?		ATTUATO

		MODALITA’ DI ACCESSO UTENTI, VISITATORI ESTERNI E FORNITORI

		Sono disponibili informative (consegnate prima dell'accesso o esposte all'accesso) per visitatori esterni sulle regole e protocolli aziendali per l'accesso?		ATTUATO

		E' stata inviata ai fornitori e appaltatori una informativa sulle misure e protocolli da adottare per l'ingresso in azienda?		ATTUATO		Similare a gestione art. 26 e duvri

		E' stato comunicato a fornitori, appaltatori e visitatori esterni il divieto di ingresso di personale in condizioni  di pericolo  (sintomi  di influenza, temperatura, provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti, ecc.) e obbligo se segnalare all'azienda proprio personale in situazioni di periocolo nei 14 gg successivi all'ingresso in azienda?		ATTUATO		Similare a gestione art. 26 e duvri

		Il fornitore utilizza aree e servizi igienici dedicati?		ATTUATO

		Il fornitore utilizza guanti e mascherina durante le manutenzioni? Si è pensato alla possibilità di gestire in un diverso orario il lavoro di manutenzione?		ATTUATO

		Il fornitore utilizza guanti e mascherina durante la permanenza?		ATTUATO

		PULIZIA E SANIFICAZIONE IN AZIENDA

		l’azienda assicura la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli ambienti? Se si, come lo dimostra?		ATTUATO

		Solo nel  caso  di  presenza  di  una  persona  con  COVID-19  all’interno  dei  locali aziendali. Si è proceduto alla pulizia e sanificazione dei suddetti secondo le disposizioni della circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute nonché alla loro ventilazione		ATTUATO

		Viene garantita la pulizia di telefoni, tastiere, schermi touch, mouse, mateteriale didattico/giochi, ecc. con adeguati detergenti/dinfettanti? Come?		ATTUATO

		Viene garantita la pulizia del mateteriale didattico, giochi, ecc. utilizzati dagli utenti con adeguati detergenti/dinfettanti? Come?		ATTUATO

		I prodotti disinfettanti utilizzati sono registrati da scheda tecnica e sicurezza come presidi medici chirurgici?		ATTUATO

		PRECAUZIONI IGIENICHE PERSONALI

		Sono state date o esposte informative sulle modalità di igiene personale?		ATTUATO

		Sapone, salviette monouso, igienizzante per le mani è a disposizione? Sono in numero sufficiente in base al personale e la distribuzione degli spazi?		ATTUATO

		DISPOSITIVI DI PROTEZIONE COLLETTIVA E INDIVIDUALE

		Sono privilegiati sistemi di protezione coillettiva  in generale e in particolare nelle attività di front-office ( es. schermi protettivi plexiglass, ecc.)?		ATTUATO

		E' stato riorganizzato il lay-out degli spazi o installati separatori/barriere per suddividere gli spazi?		ATTUATO

		L’adozione  delle  misure  di igiene  e dei  dispositivi  di protezione  individuale indicati nel presente Protocollo di Regolamentazione è fondamentale e, vista l’attuale situazione di emergenza, è evidentemente legata alla disponibilità in commercio. Per questi motivi:

		Sono presenti mascherine chirurgiche monouso? (o mascherine FFP2-P3?)		ATTUATO

		Le mascherine utilizzate sono corripondenti alle indicazioni dall’autorità sanitaria?		ATTUATO

		Sono presenti guanti monouso a sufficienza per le operazioni degli opeartori?		ATTUATO

		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, tute, cuffie, camici, ecc…) conformi alle disposizioni delle autorità scientifiche e sanitarie.		ATTUATO

		i dispositivi di protezione individuale sono conformi alle a normativa CE?		ATTUATO

		I disposivi di protezione individuale vengono smaltiti separatamente secondo le indicazioni normative o deroghe regionali con ordinanza specifica (es. Regione Lombardia, ecc.)?		ATTUATO

		GESTIONE SPAZI COMUNI

		L'accesso agli spogliatori e la turnazione del personale, permette di mantenere le distanze minime di sicurezza degli operatori?		ATTUATO

		Se presente un distributore di bevande (anche non automatico) come viene sanificato?		ATTUATO

		Se volt attività o presenza di più persone in ambienti comuni, viene utilizzata la mascherina chirurgica?		ATTUATO

		Sono gestiti gli spazi e le attività per garantire il distanziamento minimo necessario?		ATTUATO

		GESTIONE ENTRATA E USCITA DEI DIPENDENTI

		Se è possibile, è stata individuata una porta di entrata e una porta di uscita dai locali separata per clienti e dipendenti?		ATTUATO

		GESTIONE DI UNA PERSONA SINTOMATICA IN AZIENDA

		L'azienda dispone di locali per isolare un dipendente che sviluppi febbre e sintomi di infezione respiratoria?		ATTUATO

		Chi è il contatto aziendale da avvertire nel caso un dipendente dimostri sintomi?		ATTUATO

		Chi viene contattato per la sanificazione di tutti i locali? (nome dell'azienda e contatto)		ATTUATO

		Chi ha il dovere di contattare le autorità locali e provvedere a collaborare per identificare i contatti di prossimità?		ATTUATO

		SORVEGLIANZA SANITARIA/MEDICO COMPETENTE/RLS

		I dipendenti sono coscienti che per rientrare al lavoro è necessario avere una dichiarazione di negatività ed effettuare una visita del medico competente che ne garantisca l'idoneità al rientro?		ATTUATO

		nell’integrare e proporre tutte le misure di regolamentazione legate al COVID-19 il medico competente ha collaborato con il datore di lavoro e le RLS/RLST?		ATTUATO

		Il medico  competente  ha segnalato  all’azienda  situazioni  di particolare  fragilità  e patologie  attuali  o  pregresse  dei  dipendenti  e  l’azienda  provvede  alla  loro tutela nel rispetto della privacy il medico competente applicherà le indicazioni delle Autorità Sanitarie		ATTUATO
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GAzzETTA UFFICIALE DELLA REPUBBLICA ITALIANA Serie generale - n. 126

10.

11.

Allegato 16

Misure igienico-sanitarie
lavarsi spesso le mani. Si raccomanda di mettere a disposizione in tutti i locali pubblici,

palestre, supermercati, farmacie e altri luoghi di aggregazione, soluzioni idroalcoliche per il
lavaggio delle mani;

evitare il contatto ravvicinato con persone che soffrono di infezioni respiratorie acute;
evitare abbracci e strette di mano;

mantenere, nei contatti sociali, una distanza interpersonale di almeno un metro;

praticare I’igiene respiratoria (starnutire e/o tossire in un fazzoletto evitando il contatto delle
mani con le secrezioni respiratorie);

evitare 1’uso promiscuo di bottiglie e bicchieri, in particolare durante 1’attivita sportiva;

non toccarsi occhi, naso e bocca con le mani;

coprirsi bocca e naso se si starnutisce o tossisce;

non prendere farmaci antivirali e antibiotici, a meno che siano prescritti dal medico;

pulire le superfici con disinfettanti a base di cloro o alcol;

¢ fortemente raccomandato in tutti i contatti sociali, utilizzare protezioni delle vie respiratorie

come misura aggiuntiva alle altre misure di protezione individuale igienico-sanitarie.
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Autocertificazione COVID-19

Nome Cognome

1. Nelle ultime due settimane hai avuto contatti con persone che sono risultate positive a
COVID-19?
. Si
. No

2. Nelle ultime due settimane hai frequentato luoghi successivamente chiusi per casi di
COVID-19?
. Si
. No

3. Hai avuto sintomi influenzali negli ultimi 15 giorni?
. Si
. No

Per favore rispondi anche alle seguenti domande:

a. Temperatura corporea al di sopra dei 37,5°C?
. Si
. No

b. Tosse
. Si
. No

c. Malessere generale
. Si
. No

Dichiaro inoltre di:

- di non essere sottoposto alla misura della quarantena ovvero di non essere risultato positivo al
COVID-19
di essere a conoscenza delle misure di contenimento del contagio vigenti alla data odierna ed adottate
ai sensi del decreto legge 25 marzo 2020, n.19 e del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 10
aprile 2020 e del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 26 Aprile 2020
di essere a conoscenza delle misure igienico-sanitarie contenute nell’Allegato 4 del Decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 10 aprile 2020 e di averne ricevuto copia.

Data Firma













   


Autocertificazione COVID-19 


 


 


 


Nome ______________________    Cognome ____________________ 


 


 


 


 


1. Nelle ultime due settimane hai avuto contatti con persone che sono risultate positive a  


COVID-19? 


. Sì 


. No 


 


2. Nelle ultime due settimane hai frequentato luoghi successivamente chiusi per casi di  


COVID-19? 


. Sì 


. No 


 


3. Hai avuto sintomi influenzali negli ultimi 15 giorni? 


. Sì 


. No 


 


Per favore rispondi anche alle seguenti domande: 


 


a. Temperatura corporea al di sopra dei 37,5°C? 


. Sì 


. No 


 


b. Tosse 


. Sì 


. No 


 


c.  Malessere generale 


. Sì 


. No 


 


Dichiaro inoltre di: 


·  di non essere sottoposto alla misura della quarantena ovvero di non essere risultato positivo al  


COVID-19 


·  di essere a conoscenza delle misure di contenimento del contagio vigenti alla data odierna ed adottate 


ai sensi del decreto legge 25 marzo 2020, n.19 e del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 10 


aprile 2020 e del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 26 Aprile 2020 


·  di essere a conoscenza delle misure igienico-sanitarie contenute nell’Allegato 4 del Decreto del 


Presidente del Consiglio dei Ministri 10 aprile 2020 e di averne ricevuto copia. 


 


 


 


 


 


Data ____________________    Firma _______________________________ 
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A tutti i fornitori, appaltatori e soggetti terzi





Luogo e data



Oggetto: Informativa a tutti i fornitori/soggetti esterni per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro non sanitari



La presente nota informativa contiene indicazioni delle misure adottate per il contrasto ed il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro, quale attuazione del Protocollo nazionale del 24.04.2020 e s.m.i.

In considerazione di quanto sopra, al fine di ridurre il flusso di accessi e spostamenti all’interno della sede aziendale, e di evitare flussi o aggregazioni di persone, si riportano di seguito gli obblighi che tutti i fornitori/soggetti esterni, dovranno rispettare per poter accedere alla struttura:

· Nessuno potrà accedere ai locali se non dopo aver ricevuto la presente nota informativa. Con la sottoscrizione della medesima comunicazione, si attesta di averne compreso il contenuto, si manifesta adesione alle regole e si assume l’impegno di conformarsi alle disposizioni ivi contenute.

· Preventivamente all’ingresso in struttura, contattare il proprio referente per coordinare accesso e le attività da effettuare.

· SI ricorda l’obbligo di NON presentarsi in presenza di febbre (oltre 37,5°) o altri sintomi influenzali così come definiti nelle ordinanze delle autorità competenti e dal Protocollo 24 Aprile 2020.

· Informare tempestivamente e responsabilmente il referente della struttura in caso di presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone presenti.

· In caso di lavoratori che risultassero positivi al COVID-19, con contatti stretti e sintomatologie da COVID-19, il fornitore/soggetto esterno dovrà informare immediatamente il referente di struttura ed entrambi dovranno collaborare con l’autorità sanitaria fornendo elementi utili all’individuazione di eventuali contatti stretti. Tale comunicazione è dovuta per casi fino a 14 gg successivi all’intervento eseguito.

· Attenersi alle regole di igiene personale applicabili a tutto il personale interno e comunque richiamati nella cartellonistica affissa.

· In caso di permanenza all’interno della struttura, per svolgere propria attività utilizzare per tutta la durata dell’intervento e la permanenza in loco:

· guanti monouso anallergici

· mascherina chirurgica o FFP2 

· Se l’attività prevede l’uso di attrezzatura aziendale, azioni su macchini aziendali, l’operatore provvede, al termine del proprio compito, a pulire dove ha toccato suddette attrezzature, con prodotti disinfettanti.

· Per la trasmissione e lo scambio di documentazione privilegiare modalità informatiche, riducendo la minimo la necessità di contatto. Qualora non sia possibile evitare lo scambio di documentazione cartacea, si devono rispettare le seguenti regole:

· Mantenere la distanza di almeno 1 metro

· Dotarsi di guanti e possibilmente di propria penna per ricevere e firmare documentazione

· Di norma non è consentito l’utilizzo di servizi igienici della struttura. Qualora fosse necessario, chiedere preventivamente al proprio referente di struttura.



L’organizzazione si riserva di escludere o interrompere l’attività del fornitore/ soggetto terzo e/o allontanare il personale del Fornitore/Soggetto esterno nel caso di mancato rispetto delle procedure aziendali.



Il Datore di Lavoro



________________________
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