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Circolare di approfondimento n. 111 del 14 ottobre 2020

NUOVE LINEE GUIDA PER UFFICI, STUDI PROFESSIONALI

D.P.C.M. DEL 13 OTTOBRE 2020

SERVIZI AMMINISTRATIVI

(allegato 9 al D.P.C.M. del 13.10.2020)

Le presenti indicazioni si applicano al settore degli uffici, pubblici e privati, degli studi professionali e
dei servizi amministrativi che prevedono accesso del pubblico:
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Predisporre una adeguata informazione sulle misure di prevenzione.

Potra essere rilevata la temperatura corporea, impedendo I'accesso in caso di temperatura > 37,5 °C.
Promuovere il contatto con i clienti, laddove possibile, tramite modalita di collegamento a distanza e
soluzioni innovative tecnologiche.

Favorire I'accesso dei clienti solo tramite prenotazione, consentendo la presenza contemporanea di
un numero limitato di clienti in base alla capienza del locale (vd. punto successivo).

Riorganizzare gli spazi, per quanto possibile in ragione delle condizioni logistiche e strutturali, per
assicurare il mantenimento di almeno 1 metro di separazione sia tra le singole postazioni di lavoro,
sia tra i clienti (ed eventuali accompagnatori) in attesa. Dove questo non pud essere garantito dovra
essere utilizzata la mascherina a protezione delle vie aeree.

L’area di lavoro, laddove possibile, puo essere delimitata da barriere fisiche adeguate a prevenire il
contagio tramite droplet.

Nelle aree di attesa, mettere a disposizione prodotti igienizzanti per I'igiene delle mani dei clienti, con
la raccomandazione di procedere ad una frequente igiene delle mani. E consentita la messa a
disposizione, possibilmente in piu copie, di riviste, quotidiani e materiale informativo a favore
dell’'utenza per un uso comune, da consultare previa igienizzazione delle mani.

L’attivita di front office per gli uffici ad alto afflusso di clienti esterni pud essere svolta esclusivamente
nelle postazioni dedicate e dotate di vetri o pareti di protezione.

L'operatore deve procedere ad una frequente igiene delle mani con prodotti igienizzanti (prima e dopo
ogni servizio reso al cliente).

Per le riunioni (con utenti interni o esterni) vengono prioritariamente favorite le modalita a distanza; in
alternativa, dovra essere garantito il rispetto del mantenimento della distanza interpersonale di almeno
1 metro e, in caso sia prevista una durata prolungata, anche 'uso della mascherina.

Assicurare una adeguata pulizia delle superfici di lavoro prima di servire un nuovo cliente e una
adeguata disinfezione delle attrezzature.

Favorire il ricambio d’aria negli ambienti interni. In ragione dell’affollamento e del tempo di permanenza
degli occupanti, dovra essere verificata I'efficacia degli impianti al fine di garantire 'adeguatezza delle
portate di aria esterna secondo le normative vigenti. In ogni caso, I'affollamento deve essere correlato
alle portate effettive di aria esterna. Per gli impianti di condizionamento, & obbligatorio, se
tecnicamente possibile, escludere totalmente la funzione di ricircolo dell’aria. In ogni caso vanno
rafforzate ulteriormente le misure per il icambio d’aria naturale e/o attraverso I'impianto, e va garantita
la pulizia, ad impianto fermo, dei filtri dell’aria di ricircolo per mantenere i livelli di filtrazione/rimozione
adeguati. Se tecnicamente possibile, va aumentata la capacita filtrante del ricircolo, sostituendo i filtri
esistenti con filtri di classe superiore, garantendo il mantenimento delle portate. Nei servizi igienici va
mantenuto in funzione continuata I'estrattore d’aria.
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