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CONSIDERAZIONI 
GENERALI COVID-19 
Il COVID-19 è un coronavirus (CoV) che  fa parte di un’ampia famiglia  di virus delle vie respiratorie 
che possono causare malattie da lievi a moderate, dal comune raffreddore a sindromi respiratorie 
più gravi. I coronavirus sono chiamati così per le punte a forma di corona che sono presenti sulla 
loro superficie. 

 
Definizioni 
CASO SOSPETTO DI COVID-19: i casi in cui 
si richiede l’esecuzione di test diagnostico 
sono persone con: 
-Infezione respiratoria acuta che richieda o 
meno il ricovero (insorgenza di uno di 
questi sintomi: febbre, tosse o difficolta’ 
respiratoria) 
E che nel periodo di tempo di 14 giorni 
precedenti la comparsa dei segni e dei 
sintomi possa: 
-Essere un contatto stretto di un caso 
confermato di COVID-19  

Oppure  
-Essere stato in zone con presunta 
trasmissione comunitaria (diffusa o locale) 
CASO CONFERMATO:  un caso con una 
conferma di laboratorio effettuata presso il 
laboratorio di riferimento dell’Istituto 
Superiore della Sanità per infezione da 
SARS-CoV-2, indipendentemente dai segni e 
dai sintomi clinici. 
CONTATTO STRETTO: una persona che 
rientra nel seguente elenco, 
-Persona che vive nella stessa casa di un 
caso di COVID-19; 
-Persona che ha avuto un contatto fisico 
diretto con un caso di COVID-19 
-Persona che ha avuto un contatto diretto 
non protetto con le secrezioni di un caso 
COVID-19 (es. toccare a mani nude 
fazzoletti di carta usati) 
-Persona che ha avuto un contatto diretto 
(faccia a faccia) con un  caso COVID-19, a 
distanza minore di 2 metri e di durata 
superiore ai 15 min 
-Persona che si è trovata in un ambiente 
chiuso con un caso COVID-19per almeno 15 
min a distanza minore di 2 metri 
-Operatore sanitario o altra persona che 
fornisce assistenza diretta ad un caso di 
COVID-19 
 
 

 

 

Sintomi 
I sintomi più comuni nell’uomo 
includono febbre, tosse, difficoltà 
respiratoria. Nei casi più gravi, 
l’infezione può causare polmonite, 
sindrome respiratoria acuta grave, 
insufficienza renale e persino la morte.  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INDICAZIONI DI 
LAVAGGIO MANI 

IN PRESENZA DI 
SINTOMI 
RESTARE A CASA 
E INFORMARE IL 
PROPRIO 
MEDICO 
CURANTE   

Durante la giornata è bene lavarsi o disinfettarsi le mani 
frequentemente ed evitare di toccarsi il volto. Evitare 
assembramenti nelle stanze e mantenere sempre la 
distanza di almeno un metro dalle altre persone 
presenti. 
Disinfettare con gli appositi spray oggetti che possono 
essere toccati da più persone (es. macchina del caffè, 
stampante comune etc) 
 

Se durante il corso della giornata una persona 
iniziasse ad avere anche solo uno dei seguenti 
sintomi: tosse, febbre o difficoltà  
deve informare il proprio responsabile 
immediatamente. 
 
Tutti i lavoratori devono informare il proprio 
responsabile nel caso in cui apprende di essere un 
contatto stretto di un caso confermato di COVID-19. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

INDOSSARE CORRETTAMENTE 
 LA MASCHERINA  

 Prima di indossare la mascherina, lavati le mani con 

acqua e sapone o con gel igenizzante(concentrazione di 

alcool almeno al 60%) 

 Copri bocca e naso con la mascherina assicurandoti 

che aderisca bene al volto 

 Evita di toccare l’interno della mascherina mentre la 

indossi, se la tocchi, lavati le mani 

 Togli la mascherina prendendola dall’elastico e non 

toccare la parte anteriore 

 Getta la mascherina negli appositi contenitori e lavati 

le mani 

 

PROCEDURA 
1. apri la maschera 

2. sagomarla sulle fattezze del naso 

3. infilare la sezione inferiore della cinghia sulla testa 

attorno al collo 

4. infilare successivamente quella superiore sopra le 

orecchie 

5. dopo aver sagomato la clip intorno al naso e aver 

garantito una buona adesione sul viso, è 

 
necessario eseguire un test di controllo: 

 portare le mani come figura 5 ed espirare in modo 

vigoroso 

 portare le mani come nella figura 6 ed inspirare 

vigorosamente 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Tutto il personale all’ingresso e all’uscita 
dell’azienda deve misurarsi la temperatura e 
compilare il modulo. 

1. Entrare in ufficio dopo aver indossato la 

mascherina entrando dalla porta laterale 

2. Entrare uno alla volta e non creare 

assembramenti (rimanere sempre a distanza di 

un metro da altre persone) 

3. Disinfettarsi le mani con l’apposito gel 

igienizzante 

4. Misurarsi la temperatura e registrarsi sul foglio 

5. Disinfettare il termometro 

6. Uscire seguendo le indicazioni 
 
 

Le medesime precauzioni devono essere adottate 
anche per il personale esterno all’azienda inoltre 
al personale non aziendale è richiesto di 
compilare una dichiarazione dove si chiede: 
 Di non essere venuto in contatto con soggetti 

noti per essere infettati da COVID-19 nei 15 

giorni precedenti a questa data 
Dichiara inoltre: 
 Di non manifestare alcun sintomo collegato 

con detta malattia 

 Che ha rilevato la temperatura corporea all’ in 

ingresso e risulta inferiore a 37 °C 

 Di essere dotato di maschera e guanti  
 

-All’ingresso tutte le persone si devono sottoporre 
al controllo della temperatura il limite accettabile è 
di 37.5°C (vedere paragrafo Ingressi e uscite in 
azienda) 
-Procedere alla disinfezione della propria 
postazione di lavoro, compresi eventuali banconi e 
barriere parafiato (mouse, tastiere, monitor, 
telefoni, citofoni, scrivania etc..) con gli appositi 
disinfettati forniti dall’azienda  
-Procedere alla disinfezione delle maniglie e 
maniglioni antipanico delle porte maggiormente 
utilizzati con appositi disinfettanti forniti 
dall’azienda  
-Arieggiare il locale spesso durante la giornata  
-Non scambiarsi le postazioni di lavoro con i 
colleghi ne telefoni , pc, portatili, cordless, cellulari 
e prodotti di cancelleria 

-Indossare sempre la mascherina se si devono 
incontrare altre persone e mantenere la distanza 
di almeno 1 metro 
-Lavarsi spesso le mani 

-Prima e dopo l’utilizzo dei bagni procedere alla 
pulizia con appositi disinfettanti forniti 
dall’azienda  
-L’utilizzo delle stampanti comuni e ammesso 
solo dopo essersi disinfettato le mani 
-All’uscita procedere alla disinfezione della 
propria postazione di lavoro, compresi eventuali 
banconi e barriere parafiato (mouse, tastiere, 
monitor, telefoni, citofoni, scrivania etc..) con gli 
appositi disinfettati forniti dall’azienda  
-All’uscita procedere alla disinfezione delle 
maniglie e maniglioni antipanico delle porte 
maggiormente 
-All’uscita tutte le persone si devono sottoporre 
al controllo della temperatura il limite accettabile 
è di 37.5°C (vedere paragrafo Ingressi e uscite in 
azienda 

PROCEDURA INGRESSO E USCITA 
DALL’AZIENDA  

MISURE GENERALI  
IMPIEGATI IN UFFICIO  

Le Mascherine e i fazzoletti usati per 
soffiarsi il naso devono essere gettati 
negli appositi cestini chiudibili 
posizionati nei pressi dei rilevatori di 
presenza( timbratori) 



 

 

 

 

 
 
 
  

 

 

 

-All’ingresso tutte le persone si devono sottoporre 
al controllo della temperatura il limite accettabile è 
di 37.5°C (vedere paragrafo Ingressi e uscite in 
azienda) 

-Indossare sempre  mascherine  e guanti  e 
mantenere la distanza di almeno 1 metro dalle altre 
persone 

-Limitare al minimo indispensabile lo spostamento 
fra i reparti in particolare utilizzare sempre lo 
stesso spogliatoio e lo stesso gruppo di bagni  

Prima e dopo l’utilizzo dei bagni disinfettarli con 
appositi spray messi in dotazione 

Non creare assembramenti negli spogliatoi e 
davanti ai distributori(vedere paragrafo fruizione 
degli spogliatoi e paragrafo fruizione distributori) 

-Ad esclusione del momento di ingresso e uscita per 
la misurazione della temperatura è vietato recarsi 
negli uffici durante la giornata lavorativa. Se si ha 
bisogno di materiale o altro bisogna compilare 
l’apposito modulo e ritirare il materiale preparato 
all’inizio o alla fine del turno del giorno successivo. 

-L’utilizzo dei muletti è come sempre limitato alle 
persone autorizzate.  Prima e dopo averlo utilizzato 
disinfettare con l’apposito kit il volante e il sedile. 
Utilizzarli sempre con mascherine e se possibile 
con guanti. 

-L’utilizzo delle motrici aziendali e la 
movimentazione di tutti i mezzi dei clienti è 
limitato come sempre alle persone autorizzate. E’ 
bene arieggiare il mezzo prima e dopo averlo 
utilizzato (porte e finestrini aperti) . Il volante e il 
cambio vanno disinfettati prima e dopo l’utilizzo. 

Utilizzare il mezzo indossando mascherine e 
guanti. 

- Per i mezzi  consegnati dai clienti non salire a 
bordo prima di averlo opportunamente 
arieggiato. Salire solo indossando mascherina e 
guanti. Disinfettare volante e cambio prime e 
dopo l’uso. 

- Per i mezzi dei clienti pronti per il ritiro una 
volta scesi dal mezzo lasciarlo arieggiare e 
disinfettare volante e cambio. Per quanto 
riguarda i documenti vanno disinfettati, 
maneggiati con i guanti e inseriti nelle cassette 
porta documenti dei mezzi prima del ritiro. 

- Nessun visitatore esterno (autista, fornitore etc) 
è autorizzato ad utilizzare i bagni dei reparti, nel 
caso riscontrate un visitatore accedere ai bagni è 
bene informare immediatamente il proprio 
responsabile. 

- All’Uscita tutte le persone si devono sottoporre 
al controllo della temperatura il limite accettabile 
è di 37.5°C (vedere paragrafo Ingressi e uscite in 
azienda) 

 

MISURE GENERALI  
ADDETTI ALLA PRODUZIONE 

Le Mascherine e i fazzoletti usati per 
soffiarsi il naso devono essere gettati 
negli appositi cestini chiudibili 
posizionati nei pressi dei rilevatori di 
presenza( timbratori) 

PULIRE CON 
DISINFETTA
NTI IN 
DOTAZIONE 

ARIEGGIARE I LOCALI 



 

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

Visto il momento particolare l’uso dello spogliatoio 
e in particolare delle docce può rappresentare un 
pericolo di contagio.  

Pertanto si chiede a tutto il personale di limitare al 
minimo l’utilizzo.  

Il contatto con superfici contaminate e il successivo 
portarsi le mani alla bocca, al naso e agli occhi 
rappresenta una potenziale via di contagio. 

-Negli spogliatoi è consentito entrare massimo 3 
alla volta e mantenere sempre la distanza di almeno 
1 metro dalle altre persone presenti 

-Lo spogliatoio va fatto arieggiare spesso durante il 

giorno prima e dopo l’utilizzo specialmente 

-Disinfettare panche, tavoli e sedie dopo averli 
utilizzati. 

-Non sostare a lungo negli spogliatoi. Una volta 
terminato abbandonare l’ambiente per 
consentire l’accesso in sicurezza agli altri 
lavoratori. 

-Evitare il più possibile di lasciare indumenti 
appesi  che non siano all’interno dei propri 
armadietti 

 

 

Il contatto con superfici contaminate e il successivo 
portarsi le mani alla bocca, al naso e agli occhi 
rappresenta una potenziale via di contagio. 

-Prima di accedere ai distributori automatici 
bisogna lavarsi o disinfettarsi le mani. 

-Disinfettare la pulsantiera prima e dopo l’utilizzo 
utilizzando i prodotti dati in dotazione dall’azienda 

-Non creare assembramento davanti alle 

macchinette. L’utilizzo è consentito al massimo 
una persona alla volta. 

-Dopo aver prelevato la bevanda non sostare nei 
pressi del distributore ma posizionarsi ad almeno 
un metro da esso. 

-Una volta terminato, abbandonare l’area break 
per consentire agli altri lavoratori di accedervi.  

Il contatto con superfici contaminate e il successivo portarsi le 
mani alla bocca, al naso e agli occhi rappresenta una potenziale via 
di contagio. 

-Prima di timbrare lavarsi o igienizzarsi le mani 

-Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dalle altre persone 
stanno timbrando 

- Dopo aver timbrato non sostare nei pressi della timbratrice 

FRUIZIONE DEI            
DISTRIBUTORI AUTOMATICI 
 

FRUIZIONE  
DEGLI SPOGLIATOI 

MISURE GENERALI  
FRUIZIONE TIMBRATRICI  
 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

MISURE GENERALI  
INDICAZIONI AUTISTI/CLIENTI 
Si chiede ai Clienti/Autisti di rispettare le 
seguenti norme di  comportamento da 
attuare presso la nostra azienda e di 
informare i propri autisti delle stesse. In 
particolare la procedura da seguire sarà la 
seguente: 

- Avvisare con anticipo del ritiro e/o arrivo di 
un mezzo per poter preparare il mezzo 
stesso. Il nostro personale maneggerà il Vs 
mezzo con mascherine e guanti. Dove 
presente lascerà arieggiare la cabina e 
disinfetterà volante e cambio. Verrà anche 
spruzzato un spray disinfettante all’interno. I 
documenti, anch’essi maneggiati con guanti e 
per quanto possibile disinfettati, verranno 
lasciati all’interno del mezzo. 

I nostri operatori forniranno le indicazioni su 
dove si trova il mezzo pronto per il ritiro (che 
sarà comunque già pronto davanti agli uffici). 
Quando possibile si chiede all’autista di 
rimanere sempre sul mezzo e NON scendere. 

- Nessun autista potrà utilizzare i bagni del 
personale né le aree di break. 

 

Si rammenta che, come da sempre in vigore, è 
fatto DIVIETO all’autista di circolare in 
azienda. 

- Nel caso in cui per l’autista sia indispensabile 
scendere dovrà preliminarmente indossare i 
DPI (guanti e mascherina) e tenersi sempre ad 
una distanza di almeno 1 metro dal nostro 
personale. 

- Per le operazioni dove l’autista debba 
rimanere qualche ora in azienda (ad esempio 
per collaudi e/o manutenzioni) si chiede ove 
possibile di restare sempre sul mezzo 

- E’ fatto divieto di smaltire i Dispositivi di 
protezione individuali nei nostri contenitori 
porta rifiuti 

 

NON ENTRARE 
IN UFFICIO  

 NON SCENDERE 
DAL MEZZO 

 

NON USARE I 
BAGNI 
DELL’AZIENDA 

 

OBBLIGO DI 
MASCHERINA E 
GUANTI 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Si chiede ai nostri Fornitori/trasportatori di 
rispettare le seguenti norme di 
comportamento: 

- il trasportatore dovrà entrare in azienda e 
rimanendo sul mezzo telefonare al nostro 
numero o suonare e usare il citofono esterno 
(0377-57921) per  informare dell’ingresso e 
della merce da scaricare/caricare  

- Se il trasportatore deve effettuare 
operazioni di apertura e chiusura del mezzo 
deve obbligatoriamente effettuarle con i DPI 
(guanti e mascherina) e tenersi a distanza di 
almeno 1 metro dal nostro operatore, quanto 
prima risalire sul mezzo e aspettare che le 
operazioni di scarico/carico siano terminate.  

- Si chiede ai fornitori/trasportatori di 
avvisare sempre (ove possibile) con anticipo 
dell’arrivo/ritiro della merce e di inviare la 
documentazione (ddt) in via telematica al 
nostro indirizzo email prima dell’arrivo del 
mezzo. Nel caso di ritiro, il nostro personale 
invierà i documenti di accompagnamento 
sempre per via telematica prima del ritiro. 

- Nessun trasportatore è autorizzato a 
circolare per l’azienda e ad utilizzare i nostri 
servizi o le nostre aree di ristoro. 

- E’ fatto divieto di smaltire i Dispositivi di 
protezione individuali nei nostri contenitori 
porta rifiuti. 

 

MISURE GENERALI  
INDICAZIONI FORNITORI/TRASPORTATORI 

Si chiede ai nostri Fornitori/Appaltatori che 
operano all’interno del nostro sito(es. 
Impresa di pulizia, manutentori etc) di 
rispettare le seguenti norme di 
comportamento: 

- Prima dell’accesso in Azienda dovrà 
compilare un modulo di autodichiarazione 
e misurarsi la temperatura 
 

- In presenza di sintomi quali: tosse, febbre 
>37.5°C e difficoltà respiratoria non sarà 
autorizzato l’ingresso in azienda 

- Di indossare rigorosamente i DPI, 
(mascherina, guanti e ove necessario 
occhiali di protezione e tuta monouso) 
 

- Mantenere sempre le distanze dal 
personale di almeno 1 metro. 

 
- Nel caso in cui un lavoratore dipendente da 

aziende appaltatrici dovesse risultare 
positivo al COVID-19, l’appaltatore dovrà 
informare immediatamente il committente 
  

- Il committente potrà vigilare affinchè i 
lavoratori di aziende appaltatrici che 
operano all’interno del perimetro aziendale 
rispettino le disposizioni. 

 

MISURE GENERALI  
INDICAZIONI APPALTATORI 

NON SMALTIRE I DPI NEI 
NOSTRI CONTENITORI 
RIFIUTI 



 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Per responsabili si intendono le seguenti 
figure aziendali presenti in Cryo Service: 

- DATORE DI LAVORO (Matteo Spotti) 
- RESPONSABILE DEL PERSONALE (Andrea 

Spotti) 
- PREPOSTI  ( Roberto Borghini) 
- RSPP (Paola Zambarbieri) 
- MEDICO COMPETENTE  (Simone Bernieri) 
- RLS (Erminio Sesini) 

 
Le persone indicate fanno parte della squadra 
di controllo volto ad analizzare  l’evoluzione 
della situazione al fine di valutare le misure 
da mettere in atto e di controllare che il 
protocollo deciso  venga rispettato da tutti i 
dipendenti, fornitori, clienti e visitatori. 

 

INDICAZIONI  
PER I RESPONSABILI 

Cosa fare in caso di 
sospetta infezione 

Nel caso in cui un lavoratore informi uno 
dei  responsabili di sviluppare una 
patologia influenzale, di avere uno dei 
sintomi (febbre, tosse o difficolta’ 
respiratoria) o di essere un contatto stretto 
deve: 

- Isolare il lavoratore 
- Fargli indossare una mascherina, 

meglio se quella chirurgica 
- Chiedere al lavoratore di chiamare il 

medico curante e successivamente 
seguire le indicazioni  

- Informare gli altri responsabili e il 
medico competente 

- Disporre la pulizia della postazione e 
dello spogliatoio utilizzato dal 
lavoratore sintomatico 

- Disporre la pulizia delle attrezzature di 
lavoro utilizzate dal lavoratore 
sintomatico 

- Far eliminare direttamente dal 
lavoratore sintomatico fazzoletti di 
carta utilizzati, mascherine o guanti in 
un sacchetto di plastica chiuso. 

 

Ad ogni segnalazione di caso accertato, il 
Dipartimento di Igiene e Prevenzione sanitaria 
procede all’indagine epidemiologica, in base ai 
regolamenti internazionali di controllo. 

Qualora il caso accertato risulti occupato presso 
una azienda, il personale contatta l’azienda in cui 
il lavoratore risulta occupato, richiede il 
nominativo del medico competente e/o del datore 
di lavoro per avere la corretta collaborazione 
nell’identificare i contatti lavorativi da includere 
nella sorveglianza. 

I lavoratori che sono riconducibili alla definizione 
di contatto stretto sono inclusi in uno specifico 
percorso di sorveglianza sanitaria che comprende 
l’isolamento domiciliare per 14 giorni dall’ultimo 
contatto. 

 

I responsabili comunque dovranno prevedere una 
sanificazione straordinaria degli ambienti di 
lavoro. 

 

È anche importante avvertire le imprese 
incaricate di svolgere la pulizia dei locali, affinchè 
possano adottare le cautele necessarie durante lo 
svolgimento delle operazioni. 

 

Riscontro di un caso 
COVID-19 in un 
lavoratore 

NUMERI DI 
EMERGENZA 

Numero di pubblica utilità  1500 
 

Numero Unico  

di Emergenza                   112 o 118 

Numero Regione Lombardia per 
rispondere alle misure urgenti per il 
contenimento e la gestione del 

contagio           800 89 45 45 
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