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MANUALE DOCENTI/ATA
REGOLE  E PRINCIPI GENERALI DA
RISPETTARE E DA FAR OSSERVARE



RIENTRO A SCUOLA DEL 

PERSONALE
(Docenti, ATA, Educatori, ecc.)



La prima volta che si accede a 
scuola dichiarare:
di di essere a conoscenza

delle precondizioni per la
presenza a scuola di
studenti e di tutto il
personale a vario titolo
operante indicate dal
Comitato Tecnico
Scientifico (CTS)

di aver preso visione del 
Protocollo di contenimento 
del COVID

di aver preso visione 
dell’Informativa sulla 
privacy e sul trattamento 
dei dati

COMPILA L’AUTOCERTIFICAZIONE



QUANDO ENTRI O 
ESCI DALL’AULA, 
QUANDO TI 
SPOSTI  E NELLE 
SITUAZIONI IN 
CUI NON E’ 
GARANTITA LA 
DISTANZA 
INTERPERSONALE 
di 1 o 2 METRI



IGIENE DELLE MANI



DISINFETTA SPESSO LE MANI 

ALL’INGRESSO  E PIU’ 
VOLTE DURANTE LA 
PERMANENZA 
NELL’EDIFICIO 
SCOLASTICO.
I DISPENSER SONO 
POSIZIONATI AGLI 
ACCESSI E 
ALL’INTERNO DI 
OGNI AULA



IGIENIZZA LA CATTEDRA

AL CAMBIO DELL’ORA, 

PRIMA DI USCIRE , 
SPRUZZARE IL 

DISINFETTANTE 
SULLA CATTEDRA. 

UTILIZZARE IDONEI 
DPI PER APPLICARE IN 

MODO SICURO IL 

DISINFETTANTE



DISTANZA INTERPERSONALE



ACCEDI A 
SCUOLA DAGLI 
INGRESSI CHE 
TI SONO STATI 
INDICATI E 
MANTIENI LA 
DISTANZA 
INTERPERSONA
LE DI ALMENO 
UN METRO



ACCESSO SALA DOCENTI
CONSENTITO 
L’ACCESSO A 

MAX  TRE 
PERSONE 

ALLA VOLTA 
E PER IL 
TEMPO 

STRETTAME
NTE 

NECESSARIO



NON ACCEDERE AD AULE OCCUPATE DA 
CLASSI DI CUI NON SEI DOCENTE

SALVO ORDINI DI SERVIZIO 
(SUPPLENZE CON FIRMA SU 

REGISTRO) I DOCENTI NON 

POSSONO ACCEDERE AD 

AULE OCCUPATE DA CLASSI 
DI CUI NON FANNO PARTE

CIO’ PER GARANTIRE  IL 
CONTACT  TRACING IN CASO 

DI CONTAGIO ALL’INTERNO 

DELLA CLASSE



VERIFICA LA POSIZIONE DEI 
BANCHI E DELLA CATTEDRA

TRA LA RIMA BUCCALE DEL DOCENTE E

QUELLA DELL’ALUNNO PIU’ VICINO DEVE

ESSERCI LA DISTANZA MINIMA DI DUE
METRI (spazio interattivo). ANCHE TRA

DOCENTE DI SOSTEGNO (O EDUCATORE)

E GLI ALTRI ALUNNI MANTENERE DUE MT
DI DISTANZA

TRA LE RIME BUCCALI DEGLI ALUNNI LA

DISTANZA MINIMA DEV’ESSERE DI UN

METRO.

LA POSIZIONE DEI BANCHI E DELLA

CATTEDRA E’ SEGNATA SUL PAVIMENTO.

BANCHI E CATTEDRA NON POSSONO
ESSERE SPOSTATI



SPOSTAMENTO TRA I BANCHI
Se il DOCENTE si sposta tra i
banchi dovrà indossare la
mascherina e lo stesso
dovranno fare gli alunni. Per
l’eventuale ritiro di elaborati
si consiglia di indossare
guanti monouso e/o di
igienizzare le mani prima e
dopo la manipolazione dei
fogli.



CONDIVISIONE MATERIALE 
DIDATTICO

Il materiale didattico personale 

o della classe (compresi i giochi 
della scuola dell’infanzia) non 

può essere messo in comune o 
condiviso con altre classi. I 

giochi dell’infanzia devono 
essere disinfettati ogni giorno 

se usati. Materiali specifici per 
insegnamento individualizzato 

non potranno essere condivisi. 



ALUNNI CON DISABILITA’
Per l’assistenza di studenti con disabilità

certificata, non essendo sempre

possibile garantire il distanziamento

fisico dallo studente, potrà essere

previsto per il personale l’utilizzo di

ulteriori dispositivi. Nello specifico in

questi casi il lavoratore potrà usare

unitamente alla mascherina chirurgica,

fatto salvo i casi sopra menzionati,

guanti in nitrile e dispositivi di

protezione per occhi, viso e mucose

tenendo conto delle diverse disabilità

presenti.



SCUOLA  DELL’INFANZIA
Gli alunni della scuola dell’infanzia 

NON dovranno indossare la 

mascherina, come peraltro già 

previsto per i minori di 6 anni di 

età. Pertanto, non essendo sempre 

possibile garantire il 

distanziamento fisico dall’alunno, il 

personale dovrà utilizzare ulteriori 

dispositivi (es. guanti in nitrile e 

dispositivi di protezione per occhi, 

viso e mucose) oltre la consueta 

mascherina chirurgica



UTILIZZO DELLE LAVAGNE

Usare la Lavagna Interattiva Multimediale (LIM) solo con
l’utilizzo dell’apposita penna. Sia i docenti che alunni
dovranno sempre igienizzarsi le mani prima di toccare la

penna. Non è consentito toccare lo schermo con le mani.



PRIMA E DOPO 
DELL’UTILIZZO 

DISINFETTA LE MANI 

MI 
RACCOMAND

O
NON 

DIMENTICARE 
DI USARE 

IL 
PORTAGESSO.



UTILIZZO DI  

FOTOCOPIATORE

LIM, PC o 

STAMPANTI



DISINFETTARE SEMPRE 

LE MANI PRIMA E DOPO 

DELL’UTILIZZO 
MI RACCOMANDO

NON DIMENTICARLO.

IO POSSO ESSERE 

IN AULA, 

IN POSTAZIONI DEDICATE

IN SALA PROFESSORI, 

IN LABORATORIO 

INFORMATICO 



GESTIONE DI UN CASO SOSPETTO
Se un alunno si sente male a scuola rivelando

sintomi riconducibili al Covid19, dovrà essere

immediatamente ma con discrezione,

accompagnato nell’aula Covid, munito di

mascherina chirurgica ed isolato dai compagni

(un adulto rimarrà sempre con lui

tranquillizzandolo), secondo le indicazioni del

Rapporto Covid19 dell’ISS n.58/2020. Dovranno

immediatamente essere informati il DS ed il

referente Covid (Resp. di plesso) che

provvederanno ad informare la famiglia ed

attuare il protocollo previsto



GESTIONE DI UN CASO SOSPETTO



AREAZIONE DEI LOCALI
Al termine di ogni

unità oraria effettuare,

per almeno 5 minuti, il

ricambio d’aria apren-

do le finestre;

Preferibilmente lascia-

re sempre aperte

porta e finestre.



ACCESSO 

AGLI UFFICI DI 

SEGRETERIA



AL FINE DI  
EVITARE CONTAGI

L’ACCESSO AGLI UFFICI  
NON E’, DI NORMA, 

CONSENTITO. DEVONO 
ESSERE PRIVILEGIATE LE 

COMUNICAZIONI A MEZZO 
E_MAIL O TELEFONO. 

PER I CASI DI EFFETTIVA 
NECESSITÀ 

AMMINISTRATIVO-
GESTIONALE ED OPERATIVA  

RISPETTARE GLI ORARI DI 
SPORTELLO SE ATTIVATO 

E/O CONCORDARE UN 
APPUNTAMENTO





RISPETTA e FAI RISPETTARE I 
PERCORSI INDICATI DALLA 

SEGNALETICA



COME 
UTILIZZARE 

LA 

MASCHERINA



COME 
SMALTIRE LA 

MASCHERINA
secondo la normativa vigente

(dal DM 87)


