
Vademecum Collaboratori 
 
Con la presente ricordo a tutti i collaboratori scolastici che prestano servizio durante gli Esami di 
Stato le norme comportamentali da seguire durante l’orario di Servizio: 
 
L’accesso ai locali scolastici viene regolamentato pertanto: 
 

1. Far entrare Docenti / Alunni e Visitatori uno alla volta secondo il calendario stabilito.  
2. Il giorno 14 le Commissioni si presenteranno a 2 a 2 scaglionate di 10 minuti ed utilizzeranno 

le due entrate possibili (3 e 2 piano)  
3. Per il colloquio gli alunni possono essere accompagnati da 1 sola persona e possono 

accedere ai locali della scuola al massimo 15 minuti prima della convocazione. 
4. Chiunque acceda ai locali scolastici deve sottoscrivere Autocertificazione (per i dipendenti 

basta una sola volta. Dovranno sottoscriverla nuovamente solo in caso di variazioni riguardo 
a quanto dichiarato precedentemente). Indossare la mascherina chirurgica  e igienizzarsi le 
mani o lavarle accuratamente 

5. Conservare tutte le dichiarazioni prodotte dalle persone che accedono ai locali nei fascicoli 
che si trovano presso la portineria. 

6. Controllare che le persone che accedono ai locali seguano i percorsi stabiliti all’interno 
dell’edificio per raggiungere i luoghi in cui devono recarsi. 

 
 
Pulizia e Igienizzazione 
 

1. Controllare che il gel sanificante sia sempre presente all’interno dei dispenser  
2. Effettuare pulizia dei servizi igienici ogni qualvolta qualcuno li utilizzi 
3. Effettuare la pulizia della postazione Alunno al termine di ogni colloquio. 
4. Effettuare la pulizia accurata delle aule utilizzate dalle commissioni al termine delle 

riunioni e/o colloqui. 
5. Far mantenere la distanza di sicurezza tra le persone in attesa al di fuori dalle aule 
6. Controllare che tutti indossino la mascherina chirurgica  e fornirne in caso di necessità. 
7. Controllare che le persone all’interno dei locali utilizzino la scala antincendio per uscire 

dell’Istituto. 
8. Disinfettare la tastiera dell’ascensore e dei distributori ad inizio turno della mattina e fine 

sessione esami. 
 
Si ricorda a tutti i dipendenti che è fatto OBBLIGO di INDOSSARE LA MASCHERINA CHIRURGICA 
e sanificarsi le mani spesso con lavaggi accurati e/o gel sanificante.  


