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                                       VADEMECUM                                                                            

PERSONALE ATA 

A.S. 2023-2024 

 
 

    Alla luce dell’esperienza acquisita durante il periodo pandemico e post-

pandemico e al fine di garantire il benessere fisico e la tutela della 

salute dell’intera comunità scolastica, si raccomandano le seguenti 

misure di sicurezza e comportamentali:   

 

- evitare inutili assembramenti presso i distributori di bevande e snack o in altri 

locali della scuola.   

- Negli spostamenti all’interno dell’edificio scolastico, rispettare le indicazioni 

riportate dalle circolari interne.  

- Non introdurre dall’esterno alimenti a consumo collettivo per festeggiare nella 

scuola compleanni di alunni o operatori e altre ricorrenze/necessità; 

-     utilizzare le comunicazioni telematiche per tutte le situazioni non urgenti. 

-    vigilare affinché gli alunni rispettino gli altri e tutti gli ambienti scolastici; 

-   assumere e promuovere comportamenti corretti igienico-sanitari di base;     

 

Norme specifiche per il personale di segreteria 

 

1. Controllare l'accesso agli uffici di segreteria tramite appuntamenti con 

l'utenza. 

2. Favorire sempre, ove possibile, rapporti telematici con l'utenza. 

 

 Norme specifiche per i collaboratori scolastici 

 

1. Compilare il registro per gli utenti esterni, facendo attenzione alla tutela 

della privacy del visitatore. 

2. Controllare che non ci siano inutili assembramenti nei locali della 

scuola. 
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3. Nel corso dell'attività lavorativa, arieggiare il più frequentemente possibile i 

locali.  

4. Assicurare la presenza nei bagni di carta igienica, dispenser di sapone 

liquido e salviette di carta per asciugare le mani. 

11. Effettuare la pulizia quotidiana di ambienti, banchi, cattedre, tavoli, piani di 

lavoro. 

12. Informare tempestivamente la segreteria sulla necessità di reintegro di 

materiali e attrezzature, tenendo conto dei tempi tecnici per 

l'espletamento degli ordini di acquisto. 

 

 

 

 

 

 

 

…Dall’11 settembre 2023 

 


