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OGGETTO: EMERGENZA COVID-19: IL DOCUMENTO TECNICO INAIL CON LE MISURE DI CONTENIMENTO E 
PREVENZIONE NEI LUOGHI DI LAVORO 

Evento in breve 

Disponibile sul portale dell'Istituto il Documento tecnico INAIL con le 
linee guida per affrontare la graduale ripresa in sicurezza delle 
attività produttive e a garantire adeguati livelli di tutela della salute 
per tutta la popolazione.  
La pubblicazione è stata approvata dal Comitato Tecnico 
Scientifico istituito presso la Protezione Civile a cui INAIL partecipa 
con un suo rappresentante, ed è frutto di un lavoro di ricerca 
condotto dall'Istituto anche in qualità di organo tecnico scientifico 
del Servizio Sanitario Nazionale. 
 

Articolazione del 
documento 

Nella prima parte del documento è illustrata una metodologia 
innovativa di valutazione integrata del rischio che tiene in 
considerazione il rischio di venire a contatto con fonti di contagio in 
occasione di lavoro, di prossimità connessa ai processi lavorativi, 
oltre all'impatto connesso al rischio di aggregazione sociale anche 
verso "terzi". 
La seconda parte contiene un focus sull'adozione di misure 
organizzative, di prevenzione e protezione e di lotta all'insorgenza di 
focolai epidemici, anche in considerazione di quanto già contenuto 
nel "Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il 
contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli 
ambienti di lavoro" stipulato tra Governo e Parti sociali il 14 marzo 
2020, così come aggiornato il 24 aprile 2020. E successivi per i settori: 
trasporti, rifiuti ecc … . 
 

Procedura  di 
valutazione del rischio 
riportata nell’allegato 

1  

La classificazione del rischio contagio da SARS-CoV-2 
Nella prima parte del documento tecnico, l’INAIL precisa che il 
rischio da contagio da SARS-CoV-2 in occasione di lavoro può 
essere classificato secondo tre variabili: 
• Esposizione: la probabilità di venire in contatto con fonti di 

contagio nello svolgimento delle specifiche attività lavorative 
(es. settore sanitario, gestione dei rifiuti speciali, laboratori di 
ricerca, ecc.); 

• Prossimità: le caratteristiche intrinseche di svolgimento del lavoro 
che non permettono un sufficiente distanziamento sociale (es. 
specifici compiti in catene di montaggio) per parte del tempo di 
lavoro o per la quasi totalità; 

• Aggregazione: la tipologia di lavoro che prevede il contatto con 
altri soggetti oltre ai lavoratori dell’azienda (es. ristorazione, 
commercio al dettaglio, spettacolo, alberghiero, istruzione, 
ecc.). 

Quindi il prodotto dato dall’esposizione de dalla prossimità lo 
trovate riportato nella colonna classe di rischio. Mentre il dato 
dell’aggregazione è riportato nella colonna !Classe di 
Aggregazione Sociale”. 
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Se ritenete che i dati, soprattutto quello di aggregazione sociale: 
1. 1.00 = presenza di terzi limitata o nulla (es. settori manifatturiero, 

industria, uffici non aperti al pubblico); 
2. 1.15 (+15%) = presenza intrinseca di terzi ma controllabile 

organizzativamente (es. commercio al dettaglio, servizi alla 
persona, uffici aperti al pubblico, bar, ristoranti); 

3. 1.30 (+30%) = aggregazioni controllabili con procedure (es. 
sanità, scuole, carceri, forze armate, trasporti pubblici); 

4. 1.50 (+50%) = aggregazioni intrinseche controllabili con 
procedure in maniera molto limitata (es. spettacoli, 
manifestazioni di massa). 

Non sia corretto discutetene con il comitato, verbalizzando 
l’incontro. Ricordatevi che il SPP deve far parte del Comitato. Tale 
verbale sarà allegato al DVR aziendale quale aggiornamento. 

Si veda nota allegata 
 

Contenuti relativi alle 
misure organizzative e 

di prevenzione - 
protezione 

• gestione degli spazi di lavoro: gli spazi di lavoro devono essere 
rimodulati nell’ottica del distanziamento sociale 
compatibilmente con la natura dei processi produttivi. Nel caso 
di lavoratori che non necessitano di particolari strumenti e/o 
attrezzature di lavoro e che possono lavorare da soli, gli stessi 
potrebbero, per il periodo transitorio, essere posizionati in spazi 
ricavati ad esempio da uffici inutilizzati, sale riunioni, ecc.  
Per gli ambienti dove operano più lavoratori 
contemporaneamente potranno essere trovate soluzioni 
innovative come ad esempio il riposizionamento delle postazioni 
di lavoro adeguatamente distanziate tra loro e l’introduzione di 
barriere separatorie (pannelli in plexiglass, mobilio, ecc.).  
Per gli spazi comuni, comprese le mense aziendali, i punti di 
ristoro e gli spogliatoi, i servizi igienici deve essere prevista una 
ventilazione continua degli ambienti, prevedendo altresì una 
turnazione nella fruizione nonché un tempo ridotto di 
permanenza all’interno degli stessi, naturalmente con adeguato 
distanziamento; 

• organizzazione e orario di lavoro: l’articolazione del lavoro potrà 
essere ridefinita con orari differenziati che favoriscano il 
distanziamento sociale riducendo il numero di presenze in 
contemporanea nel luogo di lavoro e prevenendo 
assembramenti all’entrata e all’uscita con flessibilità di orari. 
È essenziale evitare aggregazioni sociali anche in relazione agli 
spostamenti per raggiungere il posto di lavoro e rientrare a casa 
(commuting), con particolare riferimento all’utilizzo del trasporto 
pubblico; 

• misure igieniche e di sanificazione degli ambienti: in più punti 
dell’azienda devono essere affissi poster/locandine/brochure 
che pubblicizzano le suddette misure ed in particolare l’azienda 
metterà a disposizione idonei mezzi detergenti per una 
raccomandata frequente pulizia delle mani. 
Sarebbe opportuno, soprattutto nelle aree geografiche a 
maggiore endemia o nelle aziende in cui si sono registrati casi 



 

Sede legale: Via G. Fiocchi n° 44 – 23900 Lecco  Uffici: Corso Carlo Alberto n° 108/A – 23900 Lecco 
Cellulare +39 348.2751002  Telefono +39 (0)341.353842 
Mail: info@studiobarbaracalvi.com  Sito web: studiobarbaracalvi.com 
P.IVA 02809390137    C.F. CLV BBR 70S46 E507W 

Circolare n°  03    Lecco, 24 aprile 2020 
Oggetto: Contenuti del Documento Tecnico sulla possibile rimodulazione 

delle misure di contenimento del contagio da SARS-CoV-2 nei 
luoghi di lavoro e strategia di prevenzione 

sospetti di COVID-19, prevedere, alla riapertura, una 
sanificazione degli ambienti, delle postazioni di lavoro e delle 
aree comuni. In ogni caso va garantita la pulizia giornaliera dei 
locali, degli ambienti, delle postazioni di lavoro e delle aree 
comuni nonché la sanificazione periodica; 

• utilizzo di mascherine e dispositivi di protezione individuali (DPI) 
per le vie respiratorie: vanno mappate tutte le attività, 
prevedendo di norma, 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).  
La valutazione dei rischi nelle singole realtà aziendali è lo 
strumento adeguato per la determinazione di specifici DPI anche 
in relazione al complesso dei rischi per la salute e sicurezza dei 
lavoratori. Indicazioni più specifiche sono state definite per gli 
operatori della sanità con il documento pubblicato dall’Istituto 
Superiore di Sanità in materia. 
 

Criticità 

Il Documento tecnico prevede che per gli spazi comuni, comprese 
le mense aziendali, i punti di ristoro e gli spogliatoi, i servizi igienici 
deve essere prevista una ventilazione continua degli ambienti, 
prevedendo altresì una turnazione nella fruizione nonché un tempo 
ridotto di permanenza all’interno degli stessi, naturalmente con 
adeguato distanziamento.  
 
Evitare aggregazioni sociali durante gli spostamenti lavoro-casa. Per 
tale motivo è necessaria un’azione integrata per mitigare questa 
tipologia di rischio tramite misure organizzative dedicate, ad 
esempio adottando piani di mobilità adeguati, misure specifiche 
per disciplinare l’uso dei mezzi pubblici o incentivando forme di 
trasporto sul luogo di lavoro differenti, anche con il mezzo privato.  
 
Relativamente alle aziende dove non è già presente il medico 
competente, in via straordinaria, va pensata la nomina di un medico 
competente ad hoc per il periodo emergenziale o soluzioni 
alternative, anche con il coinvolgimento delle strutture territoriali 
pubbliche (ad esempio, servizi prevenzionali territoriali, INAIL, ecc.) 
che, come per altre attività, possano effettuare le visite, magari 
anche a richiesta del lavoratore.  
 
Rientro del lavoratore che era in isolamento domiciliare fiduciario 
per la Regione Lombardia: 
• ha avuto sintomi simili all’influenza senza aver fatto il tampone 

deve stare in malattia, dall’insorgenza dei sintomi, dai 21 ai 28 
giorni (secondo quanto stabilito dal proprio medico) 

• è stato a contatto con un caso accertato o sospetto di COVID, 
sintomatico, ma non ha fatto il test, 

• in entrambi i casi senza sintomi continuativi per 14 giorni, prima di 
rientrare al lavoro, deve fare un tampone, e se positivo, rifarlo a 
distanza di 24 ore. 
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Se i tamponi rimangono positivi si rientra in isolamento domiciliare e 
fino all’esito negativo del tampone, il Medico di Medicina Generale 
dispone la malattia. 
 
Va attuata la procedura del controllo della temperatura corporea 
sui lavoratori, prima dell’accesso al luogo di lavoro, secondo le 
modalità di cui al citato Protocollo. 
Se tale temperatura risulterà superiore ai 37,5° C, non sarà consentito 
l’accesso ai luoghi di lavoro. Le persone in tale condizione saranno 
momentaneamente isolate e fornite di mascherine, non dovranno 
recarsi al Pronto Soccorso e/o nelle infermerie di sede (ove presenti), 
ma dovranno contattare nel più breve tempo possibile il proprio 
medico curante e seguire le sue indicazioni. 
 

Importante: 
L’aggiornamento del Protocollo condiviso di regolamentazione 
delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del 
virus Covid-19 negli ambienti di lavoro, avvenuto il 24 aprile 2020 
riporta NUOVAMENTE la dicitura “Il personale, prima 
dell’accesso al luogo di lavoro potrà essere sottoposto al 
controllo della temperatura corporea”. Se rimarrà tale 
consigliamo di misurare la temperatura solo agli appaltatori – 
visitatori ecc … . 

 
 
TUTTO QUANTO RIPORTATO QUI DI SEGUITO SONO CONSIGLI PER APPLICARE QUANTO DISPOSTO DAL DOCUMENTO 

TECNICO E DAL PROTOCOLLO DEL 14 MARZO 2020 AGGIORNATO AL 24.04.2020 

Analisi preliminare da 
fare in azienda 

Preliminare ed essenziale alla individuazione delle misure di 
prevenzione e protezione da adottare per il contenimento del 
rischio di contagio da virus SAR-CoV-2, è l’analisi accurata delle 
attività lavorative che si svolgono in azienda, del personale che 
opera, dell’organizzazione del lavoro, del lay-out aziendale e delle 
attività svolte in regime di appalto. 
L’analisi si deve concludere con l’individuazione di tutte le possibili 
criticità presenti in azienda quali, ad esempio: 

• attività che richiedano il “contatto” con il pubblico 
(esposizione) 

• attività che non consentono il distanziamento (prossimità) 
• attività che richiedano l’aggregazione di più persone 

(aggregazione) 
• presenza di spazi di circolazione dove si possono creare 

interferenze o sovraffollamenti. 
Infine, è necessario individuare l’eventuale presenza di “soggetti 
vulnerabili” ovvero più a rischio in quanto sussistono una o più delle 
seguenti condizioni: 

• età avanzata (oltre i 55 anni) 
• stato di gravidanza 
• presenza di patologie croniche, comprese le condizioni 

immunocompromesse 
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Per questi soggetti devono essere adottate specifiche misure di 
prevenzione e protezione più stringenti (per esempio ritardando il 
rientro in azienda). 
Si consiglia di chiedere al Medico Competente di consegnarvi una 
copia di un questionario di anamnesi. La copia in bianco sarà 
allegata ai documenti/procedure che costituiscono 
aggiornamento del DVR aziendale.  
Nel rispetto della privacy, i questionari compilati dovranno essere 
mandati dai lavoratori direttamente al medico competente, mezzo 
mail. Ove il medico non rendesse disponibili un indirizzo mail 
consegnare al lavoratore una busta e chiedere di restituirla chiusa 
con firma sul lembo di chiusura e sopra lo scotch. 

Importante: 
Il documento tecnico contiene l’indicazione, per le aziende 
non soggette a Medico Competente, della nomina di un 
medico ad hoc per il periodo dell’emergenza. Sono accettate 
soluzioni alternative con il coinvolgimento di strutture 
pubbliche. 
Contattate in merito le vostre Associazioni di Categoria. 

 

Misure organizzative 
consigliate 

Ciascun Datore di lavoro deve costituire un Comitato per 
l’applicazione e la verifica delle regole del protocollo di 
regolamentazione.  
Al Comitato devono partecipare oltre al Datore di Lavoro, al RSPP, 
al Medico Competente e il Rappresentanti dei Lavoratori, le 
rappresentanze sindacali (se presenti) ed eventuali altre figure 
strategiche individuate dal Datore di Lavoro. (come previsto dal 
“Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il 
contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID-19 negli 
ambienti di lavoro” revisionato in data 24 aprile 2020). 
Il Comitato potrà eventualmente nominare una specifica figura, il 
“COVID-Manager”, che avrà la responsabilità di gestire 
l’implementazione ed il controllo dell’efficacia delle misure di rientro 
nonché il loro progressivo adeguamento in relazione all'evolversi 
dell'epidemia. 
 
STUDIO DEI FLUSSI Il Datore di Lavoro in corrispondenza degli accessi 
al fabbricato deve ridefinire i flussi di accesso al fabbricato, 
differenziando le tipologie di utenza, e privilegiando la distinzione tra 
ingresso e di uscita, ove possibile, in modo che convergano in un 
unico punto di controllo gestionale. 
 
MESSA A DISPOSIZIONE DEI DPI (Dispositivi di Protezione Individuale) 
Sulla base di quanto previsto dal Protocollo condiviso che ha subito 
alcune modifiche in data odierna (24.04.2020), ciascun Datore di 
Lavoro deve distribuire ai propri dipendenti mascherine di 
protezione esempio monouso di tipo FFP2 oppure di tipo chirurgico 
(da preferire per lunghi periodi) e, ove ritenuto necessario, guanti 
monouso.  
Disporrà comunque una dotazione di riserva per qualsiasi evenienza. 
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In fase di consegna dei DPI è necessario consegnate anche le 
indicazioni d’uso e le modalità di riassegnazione. 

NOTA: 
data la situazione di emergenza, in caso di difficoltà di 
approvvigionamento delle mascherine di cui sopra e alla sola 
finalità di evitare la diffusione del virus, potranno essere utilizzate 
mascherine la cui tipologia corrisponda alle indicazioni delle 
autorità sanitaria ( a questo link potete trovare tutte le 
mascherine omologate dall’INAIL: 
https://www.inail.it/cs/internet/docs/alg-elenco-autorizzati-
validazione-straordinaria-dpi.pdf?section=attivita). È 
fondamentale la consegna da parte dell’azienda del liquido 
detergente secondo le indicazioni dell’OMS. Se il lavoro impone 
di lavorare a distanza interpersonale minore di un metro e non è 
possibili attivare altre soluzioni organizzative è necessario l’uso 
delle mascherine, e altri dispositivi di protezione (sicuramente i 
guanti, ove necessario occhiali o visiere, tute/camici, cuffie, 
ecc…) conformi alle disposizioni delle autorità scientifiche e 
sanitarie. 
IMPORTANTE: 
definite con il Medico Compente, il cui obbligo gli viene 
attribuito dall’articolo 25, comma 1 lettera a), la verifica 
dell’idoneità dei presidi presenti nel pacchetto o cassetta di 
medicazione e della necessità di integrare l’informazione e/o la 
formazione degli addetti al primo soccorso. 

 
HALL centralizzata (se presente) 
La Proprietà dovrebbe predisporre cestini dedicati alla raccolta di 
DPI monouso, costituiti da copertura con apertura a pedale e 
all’interno numero due sacchi uno nell’alto. 
 
Ciascun Datore di Lavoro deve definire il numero massimo di persone 
che possono occupare contemporaneamente gli spazi comuni in 
modo da poter garantire la distanza minima di 1 metro consigliata 
1,5 m tra le persone in quanto corrispondente a circa 1 metro 

misurato tra le spalle delle persone.   [per i 
cartelli https://www.cartelli.it/Prodotti-Coronavirus/link/Cartelli-
covid19/Cartelli_Covid.html] 
Definire quindi il numero massimo di persone che possono occupare 
gli spazi comuni (aree break, refettori, mense, spogliatoi, sale riunioni 
ecc …) e ove possibile gli uffici. 
Se necessario adottare misure organizzative quali: 

1. turnazione del personale (verificare il numero massimo di 
persone presenti per ciascun turno) 
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2. è opportuno, ove possibile, riattivare il lavoro in presenza presso  
la sede del solo personale che non può operare in telelavoro 
(cosiddetto “lavoro agile” o “smart working”), o ha riscontrato 
forti difficoltà nell'espletare la propria mansione in tali modalità 

3. limitare o impedire l’accesso ai visitatori e agli appaltatori non 
necessari 

FORNITURE (es. materiali di cancelleria, prodotti per il catering, 
arredi) 
Ciascun Datore di Lavoro deve individuare procedure di ingresso, 
transito e uscita di fornitori esterni, mediante modalità, percorsi e 
tempistiche predefinite, al fine di ridurre le occasioni di contatto con 
il personale aziendale. 
 
GESTIONE DEI SERVIZI DI MANUTENZIONE, PULIZIA, SECURITY ecc. 
A seconda di chi gestisce il servizio, il Datore di Lavoro deve  
garantire che: 

1. gli interventi manutentivi vengano valutati singolarmente al 
fine di predisporre congiuntamente le idonee misure di 
prevenzione ed esecuzione. In tutti i casi il personale 
coinvolto deve prendere visone dell’informativa sulle misure 
necessarie per poter accedere al fabbricato e sottoscrivere 
l’autodichiarazione come per esempio 

. 
L’informativa e l’autodichiarazione potranno essere 
somministrate mediante mail prima dell’accesso. 

Il personale del fornitore presenti una dichiarazione a firma del 
proprio datore di lavoro, che dia evidenza dell’applicazione del 
Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il 
contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli 
ambienti di lavoro. 
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Regolamentazione 
degli accessi e/o 
utilizzo degli spazi 

Ciascun Datore di Lavoro deve: 
1. (in caso di un unico punto di accesso) verificare la possibilità 

di creare due varchi distinti per entrata e uscita; 
2. (in caso di più punti di accesso) verificare la possibilità di 

creare varchi distinti per entrata e uscita; 
3. regolamentare l’afflusso e il deflusso delle persone in modo 

da garantire all’interno delle attività; 
4. prevedere una serie di cartelli sulle porte di accesso e di 

segnaletiche orizzontali sulla pavimentazione per garantire il 
distanziamento tra le persone in fila e regolamentare 
l’accesso. 

5. consentire l’accesso solo alle persone dotate di mascherina. 
Se sprovviste dovrà essergli fornita. 
Mettere a disposizione presso tutti i punti di accesso all’edificio un 
contenitore con gel disinfettante. Il contenitore deve essere dotato 
di cartello con l’invito a lavarsi le mani tutte le volte che si entra 
nell’edificio. 
 
 
MISURAZIONE TEMPERATURA PERSONE IN INGRESSO 
Laddove non già previsto a livello centrale in corrispondenza della 
reception del building, ciascun il Datore di Lavoro misura la 
temperatura corporea delle persone in entrata. Al momento si 
ritiene faccia fede il nuovo protocollo, che dovrebbe essere 
allegato al DPCM di domani (25.04.2020), che mantiene 
obbligatorio l’obbligo solo per i cantieri e particolari attività. Se non 
obbligatoria vi consigliamo di non eseguire la misurazione, se non 
agli esterni. Se, si decide di eseguire la misurazione della 
temperatura – parziale (=agli esterni) o totale (= tutte le persone che 
accedono) se la stessa risulta superiore a 37,5°C: 

• il lavoratore dovrà essere momentaneamente isolata in 
locale appositamente dedicato, dotato di mascherina FFP2 
senza valvola e il lavoratore deve contattare il proprio 
medico curante e seguire le informazioni che gli verranno 
date. 

• VISITATORI e FORNITORI/APPALTATORI: in caso di 
superamento dei 37,5 °C non si deve consentire l’accesso, 
raccomandare il rientro presso la propria abitazione, di 
avvisare il proprio medico di riferimento e seguire le 
procedure prevista dal Ministero della Salute. 

Importante: Per questioni legate alla tutela della privacy se rilevate 
la temperatura non dovete registrare il dato acquisito. È possibile 
identificare l’interessato e registrare il superamento della soglia di 
temperatura solo qualora sia necessario a documentare le ragioni 
che hanno impedito l’accesso ai locali aziendali.  
Il soggetto incaricato di rilevare la temperatura deve essere: 

• dotato dei DPI previsti (consiglio occhiali, mascherina FFP2, 
camice usa e getta e due paia di guanti); 

• istruito in merito alle modalità per la rilevazione della 
temperatura o di eventuali altri parametri fisiologici; Si 
consiglia di far istruire gli addetti dal medico competente 
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(art. 25 comma 1 lettera a) e di incaricare un addetto al 
primo soccorso) 

• Affiggere e inviare agli appaltatori la liberatoria ai sensi della 
privacy. Tale liberatoria deve contenete il nominativo del 
responsabile del trattamento degli stessi. 

 
Ciascun Datore di Lavoro deve mettere a disposizione in prossimità 
dell’accesso e dei punti comuni – ove possibile consegnare a 
ciascun lavoratore - un contenitore con gel disinfettante. Il 
disinfettante è opportuno sia consegnato con il manifesto del 

Ministero della Sanità sul lavaggio delle mani.  
 
LAYOUT 
Il Datore di lavoro per ciascuna a secondo che siano ambienti di 
lavoro “open space” oppure chiusi deve studiare la disposizione 
delle postazioni di lavoro in modo da garantire il distanziamento 
sociale. 
Negli uffici ove possibile pensare a barriere mobili come quelle di cui 

sotto:  
 
SALE CONGRESSI, CONVEGNI E SALE MEETING 
Evitare l’organizzazione e la partecipazione a incontri collettivi in 
situazioni di affollamento in ambienti chiusi, privilegiando soluzioni di 
comunicazione a distanza. Ove non possibile effettuare riunioni con 
mascherina, almeno chirurgica, e prima dell’accesso igienizzare le 
mani. Le postazioni dei partecipanti devono essere a distanza 
superiore a un metro. La sala utilizzata prima di un altro utilizzo deve 
essere igienizzata. 
 
UTILIZZO DEGLI ASCENSORI 
Per lo spostamento tra i vari livelli dell’edifici, consigliare l’utilizzo delle 
scale attraverso opportuna segnaletica OPPURE USARE 
L’ASCENSORE UNO ALLA VOLTA. 
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In caso di cabine ascensori di grandi dimensioni si può valutare 
l’accesso di più persone dotate di mascherina e guanti e il numero 
deve essere tale da garantire almeno 1,5 metri tra uno e l’altro. In 
questo caso è opportuno posizionare in prossimità delle pulsantiere 
interne ed esterne la disposizione da attuare.  
Esempio:  
 
 
 
 
 
AREE DI REFFETTORIO/MENSA/BREAK (se presente) 
Indistintamente della presenza o meno un servizio di mensa il Datore 
di Lavoro deve definire il numero massimo di persone che possono 
occupare contemporaneamente l’area in modo da poter garantire 
la distanza di 1,5 m tra persone sedute ai tavoli. 
In esito a questa verifica adottare una o più delle seguenti azioni: 

1. regolamentare l’afflusso e il deflusso delle persone in modo 
da garantire all’interno la presenza del numero massimo 
sopra determinato; 

2. adottare misure organizzative quali la turnazione. 
Apposito cartello informativo deve essere apposto in prossimità 
dell’area. 
AREA BREAK DOTATE DI DISTRIBUTORI AUTOMATICI (se presente) 
Definire una specifica modalità di accesso all’area. In particolare è 
necessario prescrivere che: 

1. qualora lo spazio non consentisse il mantenimento della 
distanza minima di 1,5 m dagli altri che stanno usufruendo del 
distributore o che stanno consumando quanto prelevato, di 
mantenersi all’esterno dell’area; 

2. dopo aver prelevato la bevanda o il cibo, non si sosti in 
prossimità del distributore. Dopo aver consumato si 
abbandoni l’area per lasciare posto ad altri utenti. 

Pulsanti 

1,5 metri 
1,5 metri 

Le persone 
sono indicate 
da cerci gialli 
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Apposito cartello informativo deve essere apposto in prossimità 

dell’area  . 
 
LOCALE RECEPTION CENTRALIZZATA (se presente) 
Definire una specifica modalità di accesso all’area. In particolare è 
necessario prescrivere che: 

1. L’avvicinamento alla Reception ed ai relativi operatori, da 
parte degli utenti, avvenga una persona alla volta, per la 
durata strettamente necessaria, garantendo sempre il 
mantenimento della distanza minima di 1m dal bancone. Si 
consiglia di segnalare tale distanza sulla pavimentazione; 

2. vengano adottate le seguenti misure di prevenzione: 
o evitare di entrare in contatto con il personale del turno 

uscente, mantenendo sempre da quest’ultimo una 
distanza minima di 1,5 m; 

o eseguire, a fine turno, a cura dell’operatore, la pulizia 
della postazione di lavoro (tavolo, tastiera, mouse, 
telefono, ecc.) con appositi prodotti detergenti messi 
a disposizione dal Datore di Lavoro. Mentre far fare le 
pulizie dell’intera area a personale addetto (esterno o 
interno); 

3. venga garantita l’aereazione del locale (ove possibile 
favorendo il ricircolo naturale dell’aria attraverso l’apertura 
di porte/finestre). 

 
LOCALI DI RICEVIMENTO MERCI (se presente) 
A seconda di chi gestisce i locali di ricevimento merci si deve: 

1. Richiedere che l’operatore rimanga sul mezzo; 
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2. Ove non possibile richiedere che l’operatore si igienizzi le 
mani prima di scaricare la merce dal mezzo; 

3. ove possibile non fare entrare l’operatore nei locali 
dell’azienda; 

4. Fare utilizzare esclusivamente i servizi igienici dedicati ai 
fornitori, se presenti, ove non presenti non permettere 
l’accesso. 

Apposito cartello informativo deve essere apposto in prossimità 
della/e aree in oggetto 
 
SPOGLIATOI  

1. Chiedere che l’operatore utilizzi il locale per il tempo 
strettamente necessario; 

2. Chiedere il mantenimento della distanza minima di 1,5 m; 
3. assegnare gli armadietti a singole persone (no armadietti a 

più persone). 
Sulla porta di accesso applicare un cartello informativo con indicato 
il numero massimo delle persone che possono accedere e le norme 

igieniche da attuare  
 

Informazione e 
formazione 

Il Datore di Lavoro deve comunicare a tutto il suo personale 
mediante invio di apposita informativa, le specifiche misure 
adottate dalla Società per la riapertura graduale degli ambienti 
lavorativi. 
Richiedere a tutto il personale di sottoscrizione di un’informativa in 
cui si responsabilizza il lavoratore chiedendogli di misurare la febbre 
prima di accedere all’azienda e di non recarsi in azienda se vi è una 
temperatura superiore a 37,5 °C facendo attenzione alla tolleranza 
del termometro usato. L’informativa e l’autodichiarazione potranno 
essere somministrate mediante WhatsApp oppure invio di e-mail o 
altra metodologia aziendale). 
 
Ciascun Datore di Lavoro deve comunicare e sensibilizzare tutto il 
personale dell’azienda e gli utenti “esterni” (visitatori, fornitori, 
appaltatori) sulle ulteriori norme comportamentali e misure igienico 
sanitarie a cui attenersi che sono: 

1. modalità per la corretta igiene delle mani e delle secrezioni 
respiratorie 

2. rispetto della distanza superiore a 1 metro tra le persone 
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clean desk policy ovverosia la rimozione degli effetti personali al 
termine della giornata per consentire una pulizia più efficace 
Tali informazioni devono essere date mediante: Affissione di cartelli, 
consegna di opuscolo informativo, invio di messaggi su cellulare e 
tablet, utilizzo di applicazioni ad hoc ecc ... come previsto dal 
“Protocollo condiviso di regolazione delle misure per il contrasto e il 
contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di 
lavoro” aggiornato al 24.04.2020. 
 
Il Datore di Lavoro deve esporre opportuni cartelli informativi 
richiamanti le misure di cui al punto precedente, in posizione visibile. 
 

Qualità dell’aria 

VENTILAZIONE NATURALE 
Il Datore di Lavoro, in presenza di finestre apribili ed assenza di 
ventilazione continua degli ambienti, tutte le mattine prima 
dell’avvio delle attività, deve dare disposizione, incaricando una 
persona, di aprire le finestre per incrementare la ventilazione 
naturale degli ambienti, anche a discapito del comfort termico. 
Tale procedura per un’apertura di almeno 10 minuti – ove possibile 
e non presente una ventilazione continua – ogni 2 ore  e almeno 20 
minuti nella pausa pranzo, compatibilmente con i turni e gli orari di 
lavoro. 
 
VENTILAZIONE MECCANICA 
In presenza di impianto di ventilazione centralizzato, il Datore di 
Lavoro deve adottare le seguenti misure: 
1. inibire la funzione di ricircolo dell’aria (la ventilazione deve 

avvenire con aria esterna); 
2. aumentare il ricambio d’aria negli ambienti attivando la 

ventilazione a velocità nominale prima l’inizio dell’utilizzo delle 
aree. In caso di sistemi con controllo delle portate d’aria 
centralizzato in base alla concentrazione di CO2 negli ambienti, 
abbassare il limite di intervento a 400 ppm, soglia che di fatto 
attiva il funzionamento costante delle macchine; 

3. si consiglia di mantenere attivo l’impianto di ventilazione 24 ore 
su 24, 7 giorni su 7. La notte e nel weekend mettere al minimo 
gli impianti; 

4. si consiglia di mantenere attivo l’impianto di estrazione aria dai 
WC durante i giorni lavorativi (ove possibile); 

5. fare ispezionare le apparecchiature di recupero termico e 
assicurarsi che non vi siano perdite che possano miscelare i flussi 
d’aria in ingresso e in uscita. 

 
PULIZIA IMPIANTI (ventilazione, condizionamento) 
A seconda di chi gestisce l’impianto, il datore di lavoro deve 
aumentare la frequenza di pulizia dei filtri degli impianti di 
condizionamento (UTA) e praticare la loro disinfezione con prodotti 
virucidi. 
Aumentare la frequenza di pulizia dei filtri dei fan-coils usando 
prodotti sanificanti. 
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Aumentare la frequenza di pulizia delle griglie/bocchette di 
immissione/estrazione aria. 
 
IMPIANTO di CLIMATIZZAZIONE A FAN-COIL 
Si consiglia – ove possibile per chi gestisce l’impianto – di attivare, a 
fine giornata, i fan-coils portandoli a 60° per 1h in modo da inattivare 
il virus eventualmente depositato sulle batterie. 
 

Pulizia e sanificazione 

Prima della riapertura è opportuno effettuare una sanificazione 
completa di tutti gli ambienti, intendendo per sanificazione: la pulizia 
(con detergenti tradizionali) e la successiva disinfezione (con idonei 
prodotti disinfettanti/battericidi).  
Le modalità di disinfezione degli ambienti dovranno essere decise in 
relazione alle dimensioni e alle caratteristiche degli spazi da trattare. 
Per la sanificazione il Datore di Lavoro deve incaricare ditte in 
possesso di: 

• Inscrizione in CCIAA con specifico riferimento alla 
Sanificazione 

• Personale specificatamente formato nelle procedure di 
sanificazione e gestione dei prodotti disinfettanti (ozono, 
cloro, perossidi) 

È opportuno mettere a disposizione dei suoi dipendenti, ad ogni 
piano, un kit per la pulizia delle superfici, costituito da un prodotto 
igienizzante e panni monouso o da salviettine igienizzanti. 
Prevedere la pulizia almeno  una volta al giorno e se possibile 2 volte 
al giorno dei propri ambienti di lavoro (con comuni detergenti). 
Ciascun operatore deve provvedere – se vi sono attrezzature o 
postazioni promiscue – alla pulizia e igienizzazione delle parti 
toccate come per esempio: 

• interruttori 
• maniglie di porte (ove possibile fare in modo che le porte non 

siano chiuse in modo di non doverle toccare) e finestre 
• superfici dei servizi igienici e sanitari 
• piani di appoggio dei tavoli 
• cornette del telefono 
• superfici dei dispositivi di stampa (fotocopiatrici, plotter) 
• pulsantiere di distributori automatici 
• pulsantiere degli ascensori (di cabina e di piano), superfici 

interne della cabina 
• pulsantiere di attrezzature di lavoro 

È pertanto opportuno individuare eventuali attrezzature/dotazioni 
presenti nei suoi ambienti di lavoro che possono favorire la diffusione 
del virus quali, ad esempio: 

• Forni a micro onde 
• Attrezzature da cucine  
• Ecc … 

Per queste attrezzature deve essere opportunamente 
regolamentato l’utilizzo chiedendo di applicare una idonea pulizia 
al termine dell’utilizzo. 
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Mentre il Datore di Lavoro metterà in atto misure simili per le dotazioni 
eventuali presenti negli spazi comuni. 
Apposito cartello informativo deve essere apposto in prossimità delle 
citate attrezzature. 
 
In caso di postazioni di lavoro “non assegnate” si deve richiedere 
che ad ogni cambio di utente, venga fatta la pulizia delle principali 
superfici di contatto (tavolo, tastiera e braccioli sedia ecc.). La 
pulizia deve essere effettuata direttamente dall’utente al termine 
del proprio operato mediante i prodotti messi a disposizione dalla 
Società. 
 
Ciascun datore deve prevedere la disinfezione settimanale degli 
ambienti con prodotti virucidi. 
 
AMBIENTI DOVE ABBIANO SOGGIORNATO PERSONE RISULTATE 
INFETTE DA COVID-19 
L’ambiente deve essere sanificato. 
Per la sanificazione dell’ambiente applicare le misure straordinarie 
di seguito riportate: 

• a causa della possibile sopravvivenza del virus nell’ambiente 
per diverso tempo, i luoghi e le aree potenzialmente 
contaminati devono essere sottoposti a completa pulizia con 
detergente neutro e successiva disinfezione. Per la 
disinfezione, da effettuare sempre dopo la pulizia, utilizzare 
ipoclorito di sodio 0,1%. Per le superfici che possono essere 
danneggiate dall’ipoclorito di sodio, utilizzare alcol etilico 
superiore al 70% o soluzioni similari; 

• durante le operazioni di pulizia con prodotti chimici, 
assicurare la ventilazione degli ambienti. Tutte le operazioni 
di pulizia devono essere condotte da personale provvisto di 
DPI (filtrante respiratorio FFP2 o di tipo chirurgico, protezione 
facciale, guanti monouso, camice monouso impermeabile a 
maniche lunghe). Dopo l’uso, i DPI monouso vanno smaltiti 
come materiale potenzialmente infetto; 

vanno pulite con particolare attenzione tutte le superfici toccate più 
di frequente quali, per esempio, interruttori, maniglie di porte e 
finestre, superfici dei servizi igienici e sanitari, pulsantiere ascensori, 
ripiani della scrivania, cornette del telefono. 
 
GESTIONE E SMALTIMENTO RIFIUTI 
DPI monouso e panni monouso per la “normale” pulizia/disinfezione. 
Dotare il personale di appositi cestini dedicati alla raccolta di DPI 
monouso e di panni monouso utilizzati per la normale 
pulizia/disinfezione delle superfici. Questi rifiuti devono essere 
raccolti in sacchetti, sigillati e conferiti nella raccolta del secco 
indifferenziato. 
Mascherine, guanti, panni e stracci utilizzati per la 
sanificazione/decontaminazione dell’ambiente in cui ha 
soggiornato un soggetto sospetto o confermato di COVID 19. 
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I rifiuti prodotti dalle attività di sanificazione/decontaminazione, 
immediatamente dopo il termine dell’attività, devono essere 
raccolti separatamente, trattati ed eliminati come materiale 
potenzialmente infetto. Infatti come indicato nella Circolare del Min. 
Salute n. 5443: “Eliminazione dei rifiuti – I rifiuti devono essere trattati 
ed eliminati come materiale infetto categoria B (UN 3291)”, 
corrispondenti al codice CER 18.01.03* HP 9 e categoria ADR UN 
3291. 
 

ULTIME Norme 

Nuovo Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il 
contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli 
ambienti di lavoro del 24.04.2020. 
Nuovo DPCM 
Documento tecnico sulla possibile rimodulazione delle misure di 
contenimento del contagio da SARS-CoV-2 nei luoghi di lavoro e 
strategie di prevenzione. FONTE INAIL. 
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Nota sulla metodologia di valutazione dei rischi contenuta: 
METODOLOGIA DI VALUTAZIONE INTEGRATA 
Viene di seguito illustrata una matrice di rischio elaborata sulla base del confronto di scoring 
attribuibili per ciascun settore produttivo per le prime due variabili con le relative scale: 
• esposizione 

- 0 = probabilità bassa (es. lavoratore agricolo); 
- 1 = probabilità medio-bassa; 
- 2 = probabilità media; 
- 3 = probabilità medio-alta; 
- 4 = probabilità alta (es. operatore sanitario). 

• prossimità 
- 0 = lavoro effettuato da solo per la quasi totalità del tempo; 
- 1 = lavoro con altri ma non in prossimità (es. ufficio privato); 
- 2 = lavoro con altri in spazi condivisi ma con adeguato distanziamento (es. ufficio 

condiviso); 
- 3 = lavoro che prevede compiti condivisi in prossimità con altri per parte non 

predominante del tempo (es. catena di montaggio); 
- 4 = lavoro effettuato in stretta prossimità con altri per la maggior parte del tempo (es. 

studio dentistico). 
Il punteggio risultante da tale combinazione viene corretto con un fattore che tiene conto 
della terza scala: 
• aggregazione 

- 1.00 = presenza di terzi limitata o nulla (es. settori manifatturiero, industria, uffici non 
aperti al pubblico); 

- 1.15 (+15%) = presenza intrinseca di terzi ma controllabile organizzativamente (es. 
commercio al dettaglio, servizi alla persona, uffici aperti al pubblico, bar, ristoranti); 

- 1.30 (+30%) = aggregazioni controllabili con procedure (es. sanità, scuole, carceri, forze 
armate, trasporti pubblici); 

- 1.50 (+50%) = aggregazioni intrinseche controllabili con procedure in maniera molto 
limitata (es. spettacoli, manifestazioni di massa). 

Il risultato finale determina l’attribuzione del livello di rischio con relativo codice colore per 
ciascun settore produttivo all’interno della matrice seguente. 
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Matrice di rischio: verde = basso; giallo = medio-basso; arancio = medio-alto; rosso = alto 

A titolo esemplificativo, viene presentata di seguito una tabella che illustra le classi di rischio per alcuni dei 
principali settori lavorativi e partizioni degli stessi, nonché il relativo numero degli occupati. 
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Allegato 1 del documento tecnico 
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*classe 4 per centri commerciali 
** classe 4 per navi da crociera 
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Allegato 2 al Documento Tecnico 
Analisi di terzo livello delle classi di aggregazione e rischio per il settore ATECO “G – Commercio” 

* classe 4 se all’interno di centri commerciali 
** fanno eccezione le farmacie con classe di rischio ALTO 


