
 

 

PROCEDURA ACCESSO PERSONALE ESTERNO 

Come precisato dalle normative vigenti le attività di consulenza vanno svolte in modalità telefonica o on‐

line e il ricevimento ai casi indifferibili, autorizzati dal dirigente preposto alla struttura, con le 

raccomandazioni di cui ai DPCM vigenti.  

In tali casi è opportuno che gli stessi accessi avvengano come di seguito riportato: 

ACCESSO LOCALI 

a) Il collaboratore, posto a distanza di almeno 1 m dal soggetto esterno, avrà cura di ascoltare la 

problematica e comunicherà agli uffici preposti quanto richiesto 

b) Qualora il dirigente preposto ne valuti l’opportunità, il collaboratore invita il soggetto esterno a 

igienizzare le mani con appositi gel disinfettanti 

c) Qualora la procedura di cui al punto b) non possa essere espletata per indisponibilità in commercio 

del liquido disinfettante, si inviteranno gentilmente gli utenti a lavarsi le mani nel primo bagno 

disponibile 

d) Qualora siano presenti code, si inviteranno gli utenti a rimanere a distanza di sicurezza di almeno 

un metro e, in caso di necessità, si chiederà gentilmente agli ultimi in coda di attendere fuori. Non 

potranno essere messe in fila più di 3‐4 persone 

ACCESSO UFFICI 

1. All’utente esterno verrà effettuata la consulenza necessaria con distanza di almeno un metro 

rispetto all’addetto.  

L’addetto amministrativo non potrà stringere la mano all’utente nonché dovrà rispettare quanto 

prescritto nell’allegato 1 del DPCM 08/03/2020 che viene riportato in basso 

2. Le penne necessarie per l’elaborazione dei documenti dovranno essere in possesso dei singoli 

utenti e non potranno essere utilizzate quelle in uso all’Istituzione Scolastica 

3. Qualora non possa essere garantita con certezza la soglia minima di un metro, potrà essere 

installata apposita segnaletica orizzontale (strisce segnaletiche adesive da applicare al pavimento) 

come da figura riportata in basso 

 



 

 

Allegato 1 – DPCM 08/03/2020 

Misure igienico‐sanitarie:  

a)  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;  

b) evitare il contatto ravvicinato con persone che soffrono  di infezioni respiratorie acute;  

c) evitare abbracci e strette di mano;  

d)  mantenimento,  nei  contatti  sociali,  di   una   distanza interpersonale di almeno un metro;  

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

respiratorie);  

f)  evitare  l'uso  promiscuo  di  bottiglie  e  bicchieri,  in particolare durante l'attivita' sportiva;  

g) non toccarsi occhi, naso e bocca con le mani;  

h) coprirsi bocca e naso se si starnutisce o tossisce;  

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

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

m) usare la mascherina solo se si sospetta di essere  malati  o se si presta assistenza a persone malate. 

 


