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MANUALE OPERATIVO

(Aggiornamento)

OBIETTIVO PRIORITARIO Didattica in

presenza in sicurezza.



SCOPO DEL MANUALE OPERATIVO 2021/2022

Supportare le scuole nella verifica degli spazi didattici disponibili
per l’avvio “in presenza”;

richiamare le regole generali e specifiche di conduzione delle
attività scolastiche, riviste ed aggiornate alla luce sia del diffondersi
della “variante δ” del virus SARS-CoV-2, sia della crescente
copertura vaccinale contro il COVID-19 del personale scolastico e
degli studenti dai 12 anni d’età.

DOCUMENTI DI RIFERIMENTO «STORICI»

▪ Documento tecnico sull’ipotesi di rimodulazione delle misure contenitive nel settore
scolastico, CTS di cui all’O.C.D.P.C. del 03/02/2020, 28/5/2020;

▪ Piano Scuola 2020-2021 – “DM di adozione del documento per la pianificazione delle
attività scolastiche, educative e formative in tutte le Istituzioni del Sistema nazionale di
Istruzione per l’anno scolastico 2020-2021”, Ministero dell’Istruzione, 26/6/2020;



▪ Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 – “Indicazioni operative per la gestione di casi e
focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”, ISS, 21/8/2020;

▪ Linee guida per la stesura del protocollo di sicurezza COVID-19 scolastico, pubblicate
dall’USRV con nota d’accompagnamento prot. n. 14389 del 27/8/2020.

DOCUMENTI DI RIFERIMENTO INTEGRATIVI

▪ Estratto del verbale CTS n. 34 del 12/7/2021, pubblicato con nota
d’accompagnamento del Ministero dell’Istruzione, prot. n. 1107 del 22/7/2021;
▪ Estratto del verbale CTS n. 35 del 5/8/2021, pubblicato in allegato al Piano Scuola
2021-2022, Ministero dell’Istruzione, prot. n. 257 del 6/8/2021; ▪ Decreto-Legge
6/8/2021, n. 111 – “Misure urgenti per l’esercizio in sicurezza delle attività scolastiche,
universitarie, sociali e in materia di trasporti”; ▪ Piano Scuola 2021-2022 – “DM di
adozione del documento per la pianificazione delle attività scolastiche, educative e
formative in tutte le Istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione per l’A.S.2021/2022”,
Ministero dell’Istruzione, prot. n. 257 del 6/8/2021;
▪ Nota MI prot. n. 1237 del 13/8/2021 – “Decreto Legge n. 111/2021 - Parere tecnico”;
▪ Protocollo d’intesa MI-OO.SS 2021-2022 – “Protocollo d’intesa per garantire l’avvio
dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della
diffusione di Covid 19 (anno scolastico 2021/2022)”, Ministero dell’Istruzione,
14/8/2021.



STRUTTURA DEL MANUALE 2021-22

PREMESSA

SPAZI DIDATTICI

SPAZI COMUNI NON DIDATTICI

ASPETTI ORGANIZZATIVI

SPAZI DIDATTICI Ambiente interno all’edificio scolastico utilizzato o



utilizzabile per attività didattiche strutturate (lezione, attività pratiche, ecc.).

Per ogni spazio didattico si forniscono misure riduttive del
rischio epidemiologico, suggerimenti per la loro attuazione,
criticità.

Distanziamento fisico

PRINCIPI CARDINE
Frequente aerazione dei locali Disinfezione periodica delle

mani Pulizia accurata e ripetuta dei locali

SPAZI DIDATTICI

Aula



Distanziamento interpersonale di almeno un metro (DL 6/8/2021, n. 111, art.1)

Delimitazione dello spazio destinato al docente e alle attività degli allievi chiamati
alla lavagna (una fascia di almeno 1,5 m* di larghezza, a partire dal muro dietro la
cattedra);

Eventuale distanziamento degli allievi dalle finestre, in relazione al tipo di apertura;

Posizionamento adeguato dei banchi (per righe e colonne), garantendo una
distanza di:
- almeno 60 cm (meglio 80 cm) tra due colonne successive di banchi (oppure tra

coppie di colonne di banchi affiancate) e tra la prima riga di banchi e il bordo
della cattedra (vie di fuga in caso d’emergenza)

- almeno 1 m tra le righe

* La larghezza della fascia (1,5 m) più quella della via di fuga in caso d’emergenza consentono di
rispettare, in condizioni statiche, i 2 m almeno di distanza tra le rime buccali del docente e degli
allievi più vicini, regola confermata, anche in zona bianca, dal Protocollo d’intesa MI-OO.SS 2021-
2022.

SPAZI DIDATTICI

Aula



Il Piano Scuola 2021-2022 ha inoltre confermato sia il fondo per l’emergenza
epidemiologica da COVID-19 (Piano scuola 2021-22), destinato, tra l’altro, ad
interventi di adattamento degli spazi interni ed esterni (“edilizia leggera”), sia le
risorse della Legge 23/7/2021, n. 106 (“Decreto sostegni bis”) per l’affitto di
immobili o il noleggio di strutture modulari temporanee, entrambi finalizzati al
recupero di spazi per la didattica in presenza.

Aula magna

Distanziamento fisico di ameno 1 m tra tutti gli allievi seduti e di almeno 2 m
tra il docente (o i docenti) e gli allievi più vicini.

Uso di piattaforme digitali quando possibile.



Esempi di layout di aula

D E



SPAZI DIDATTICI

Laboratori/aule attrezzate

Il distanziamento fisico può essere rispettato solo valutando, caso per caso, il
“numero massimo di allievi” che possono operare con continuità ad almeno 1 m di
distanza l’uno dall’altro e considerando, sempre caso per caso, la possibilità che il
personale (docente, ITP e tecnico di laboratorio) possa mantenere almeno 2 m di
distanza dall’allievo più vicino, stando nella sua posizione fissa.

Possibile turnazione.



Valutazione, nel DVR, relativa alla eventuale presenza di un tecnico di laboratorio
che affianchi l’ITP nelle esercitazioni pratiche.

Sensibilizzare degli studenti al riassetto della postazione di lavoro, al netto delle
operazioni complesse di competenza del personale tecnico;

Per attività laboratoriali che hanno particolari e specifiche caratteristiche (ad es. indirizzi professionali,
sportivi, musicali e coreutici), in mancanza di nuove indicazioni ministeriali si possono applicare le più recenti
circolari emanate nel corso dell’a.s. 2020/2021, i protocolli scolastici a suo tempo predisposti oppure, in caso
di analogia tra attività laboratoriali e lavorative, i protocolli contenuti nel DPCM 2/3/2021, allegato 9 - Linee
guida per la riapertura delle attività economiche, produttive e ricreative.

SPAZI DIDATTICI

Palestra

Distanziamento di almeno 2 m (almeno 1 m negli spogliatoi). Attività/Zone

Zona bianca Zona gialla/arancione

All’aperto ▪ sono praticabili anche i giochi di
squadra*
▪ uso non obbligatorio della mascherina

In palestra ▪ è bene privilegiare le attività
individuali  ▪ deve essere garantita un’adeguata
aerazione della palestra
▪ è bene privilegiare le attività  individuali



▪ uso non obbligatorio della  mascherina

▪ solo attività individuali  ▪ deve essere

garantita  un’adeguata aerazione della
palestra

*Nel programmare giochi di squadra o sport di gruppo, riferirsi ai protocolli predisposti
dalle singole Federazioni e al Piano Scuola Estate 2021 - Linee guida per la gestione
degli aspetti connessi alla sicurezza, paragrafo “Sport e giochi di squadra e di contatto”,
pubblicato dall’USRV il 28/6/2021.

SPAZI DIDATTICI

Palestra

L’utilizzo della palestra, concesso dall’Ente Locale a Società sportive o
Associazioni, può avvenire solo in zona bianca; in caso di peggioramento della
situazione epidemiologica, le Istituzioni Scolastiche e gli Enti Locali proprietari degli
immobili valuteranno l’opportunità di sospendere le attività dei soggetti esterni,
almeno fino al rientro in zona bianca del territorio di riferimento (CTS, Protocollo
d’intesa MI-OO.SS 2021-2022, Piano Scuola 2021-2022 ).

Resta comunque indispensabile, all’interno degli accordi con i concessionari, la



regolamentazione degli obblighi di pulizia e disinfezione, da condurre
obbligatoriamente al termine delle attività medesime, non in carico al personale
della scuola.

SPAZI DIDATTICI

Mensa

Distanziamento di almeno 1 m ( in particolare nelle fasi di ingresso e uscita dai locali
per la refezione e per le pratiche di igienizzazione personale).

Per l’impossibilità di indossare la mascherina, è indispensabile garantire il massimo
livello di aerazione del locale.

Uso della mascherina chirurgica per il personale scolastico che possa muoversi
tra i tavoli e avvicinarsi agli alunni.

La somministrazione dei pasti può avvenire nelle forme usuali e senza
necessariamente ricorrere all’impiego di stoviglie monouso.

Il Protocollo d’intesa MI-OO.SS 2021-2022 prefigura, ove necessario, il ricorso
all’erogazione dei pasti per fasce orarie differenziate.

Devono essere indicate specifiche modalità di utilizzo dei distributori automatici



(rischio di assembramento).

SPAZI DIDATTICI

Frequente aerazione dei locali

Il CTS e il Protocollo d’intesa MI-OO.SS 2021/2022 evidenziano la necessità di
assicurare l'aerazione dei locali in cui si svolgono le lezioni, avendo cura di garantire
periodici e frequenti ricambi dell’aria senza compromettere il diritto degli allievi a
svolgere le attività didattiche in condizioni ambientali confortevoli.

L’apertura delle finestre per alcuni minuti, ogni una o due ore (o più
frequentemente, in base al numero dei presenti nel locale), e più prolungata in
occasione della ricreazione e della pausa pranzo, rappresenta un buon
compromesso tra le suddette esigenze contrapposte.

Da valutare l’opportunità di mettere in opera sistemi meccanici che favoriscano il
ricambio forzato dell’aria, per la cui predisposizione sono stati assegnati specifici
fondi agli Enti Locali.

SPAZI DIDATTICI

Disinfezione periodica delle mani



Con prodotti a base alcolica (al 60% di alcol).

Pulizia accurata e frequente dei locali

Per la disinfezione dei pavimenti di tutti gli ambienti: ipoclorito di sodio allo 0,1 % di
concentrazione (ad es. diluizione in acqua con rapporto 1:50, se viene utilizzata la
candeggina domestica ad una concentrazione iniziale del 5 %);

Per la disinfezione dei piani di lavoro, tastiere di pc, maniglie, attrezzature e materiali da
palestra, utensili da lavoro e ogni altra superficie suscettibile di essere toccata in modo
promiscuo: preparati a base di etanolo (alcol etilico) almeno al 70 % di alcol.

Curare la disinfezione del laboratorio e delle attrezzature utilizzate prima
dell’accesso di nuove classi.

In presenza di impianto aeraulico di riscaldamento e/o raffrescamento nel locale,
prima della sua messa in servizio è necessaria la sanificazione dello stesso, a cura di
una ditta specializzata ed autorizzata.

SPAZI DIDATTICI



Uso delle mascherine

▪ obbligo di indossare la mascherina (per ora fino al 31 dicembre 2021, termine dello
stato d’emergenza) per operatori scolastici ed allievi, sia nel caso in cui sia possibile
attuare il distanziamento, sia nel caso in cui ciò non sia possibile (DL 111/2021);  ▪ a
prescindere dalla situazione epidemiologica, per gli allievi dalla scuola Primaria in su
(anche se non hanno ancora compiuto i 6 anni) il dispositivo di protezione respiratoria
previsto è la mascherina di tipo chirurgico;
▪ anche per il personale scolastico si conferma l’utilizzo delle sole mascherine
chirurgiche, salvo diversamente stabilito dalla valutazione dei rischi ed indicato nel
relativo DVR;
▪ necessità di stabilire la modalità di dismissione dei DPI non più utilizzabili, secondo le
modalità previste dalla normativa vigente (Protocollo d’intesa MI-OO.SS 2021-2022);  ▪ è
confermato l’esonero dall’utilizzo della mascherina per i bambini della scuola
dell’Infanzia (anche se hanno già compiuto i 6 anni) e per le persone (allievi e operatori
scolastici) che, per patologie certificate, non le possono indossare continuativamente;

SPAZI DIDATTICI

Uso delle mascherine

▪ sconsigliato l’impiego di mascherine tipo FFP2, FFP3 o KN95, salvo in casi specifici,



previa valutazione ed approvazione del DS;
▪ allo stato attuale, all’esterno non è obbligatorio indossare la mascherina, salvo nei
casi in cui risulti impossibile evitare assembramenti (ad es. aree esterne di attesa
prima dell’ingresso a scuola);
▪ il Coordinamento Nazionale Sordità ha raggiunto un’intesa con il Commissario
straordinario all’emergenza per la consegna gratuita di mascherine per la lettura del
labiale (“trasparenti”) alle scuole che ne facciano richiesta per gli allievi e gli
insegnanti delle classi al cui interno vi sia un allievo audioleso.

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 (Piano Scuola 2021-2022).

La visiera rappresenta una valida protezione per “occhi, viso e mucose”, per cui la
scelta opzionale di indossarla sarà avallata dal DS, che ne riporterà la facoltà nel
Protocollo COVID-19 della scuola. Se ne consiglia comunque l’impiego per gli
insegnanti di sostegno che convivono con persone definite “fragili”.

SPAZI COMUNI NON DIDATTICI

In linea generale:

- evitare i raggruppamenti o gli assembramenti all’interno degli edifici, in ogni
fase della giornata scolastica;



- garantire ingressi e uscite adeguati, per allievi, famiglie, personale scolastico e
non scolastico
- possibilità di differire e scaglionare l’arrivo a scuola degli alunni per evitare
assembramenti nelle aree esterne e nei deflussi verso l’interno.

A) Ingresso/uscita da scuola

- utilizzare il maggior numero possibile di ingressi all’edificio
- se possibile, definire un’unica direzione di marcia lungo i corridoi (in alternativa:
linee divisorie centrali)
- limitare la durata della sosta, prima dell’ingresso in aula, ad un tempo inferiore ai
15 minuti, calcolando il massimo affollamento possibile con il parametro ≥ 1,25
mq/persona.

SPAZI COMUNI NON DIDATTICI

B) Ricreazione

- se possibile in spazi esterni altrimenti in spazi interni (diversi dall’aula) calcolando  il
massimo affollamento possibile con il parametro ≥ 1,25 mq/persona; - possibile
turnazione.

C) Sala insegnanti



Valutazione della capienza massima considerando 1 mq/persona

D) Servizi igienici

- Il Protocollo d’intesa MI-OO.SS 2021-2022 consiglia che i servizi igienici
vengano sottoposti a pulizia almeno due volte al giorno, eventualmente
anche con immissione di liquidi a potere virucida negli scarichi fognari
delle toilette.

- Aerazione naturale o forzata per l’intero orario scolastico.

ASPETTI ORGANIZZATIVI Nomina del Referente
scolastico per il COVID-19 per ogni plesso scolastico più coordinatore di tutti i
referenti, per gestire i casi di positività e facilitare i rapporti con l’ASL competente
(procedura di segnalazione e di contact tracing (Rapporto ISS COVID 19 n. 58/2020).

Regola generale (confermata dal Piano
Scuola 2021-2022): chiunque accusi
sintomatologia respiratoria o T > 37,5 °C
non può accedere o permanere a scuola.

A) Casi positivi al COVID-19 e test di
screening
Ambiente dedicato  all’accoglienza e
isolamento temporaneo



Positività al COVID-19 di un allievo o di un operatore scolastico, confermata da
tampone

Linee di indirizzo per la gestione dei contatti di casi COVID-19 all’interno della Scuola
e nei Servizi per i minori (Rev. 04 - giugno 2021).

Linee di indirizzo per la gestione contatti di casi COVID-19 all’interno delle scuole e
dei servizi per l’infanzia (Rev. 03 del 7-2-2021)

ASPETTI ORGANIZZATIVI

A) Casi positivi al COVID-19 e test di screening

Durata della quarantena precauzionale per soggetti che abbiano avuto contatti
(scolastici) con casi confermati di SARS-CoV-2:
- 7 giorni quando tali soggetti hanno già completato il ciclo vaccinale, a condizione

che, alla scadenza dei 7 giorni, venga effettuato un test diagnostico “connotato
dalle caratteristiche di affidabile performance identificate dalle vigenti circolari
del Ministero della Salute” (vedi l’Estratto del verbale CTS n. 35 del 5/8/2021,
all’interno del Piano Scuola 2021-2022, pagg. 23-24);



- altre informazioni sulle misure di quarantena ed isolamento, raccomandate alla luce
della circolazione delle nuove varianti SARS-CoV-2, anche in relazione al
completamento o meno del ciclo vaccinale, sono rinvenibili nella circolare del
Ministero della Salute prot. n. 34628 dell’11/8/2021, avente per oggetto
“Aggiornamento sulle misure di quarantena e di isolamento raccomandate alla
luce della circolazione delle nuove varianti SARS-CoV-2 in Italia e in particolare
della diffusione della variante Delta”.

ASPETTI ORGANIZZATIVI A) Casi positivi al
COVID-19 e test di screening

Sanificazione straordinaria degli ambienti frequentati dal caso
confermato positivo al COVID-19:

▪ entro 7 giorni da quando la persona positiva ha visitato o utilizzato la struttura per
l’ultima volta;
▪ non è necessario sia effettuata da una ditta esterna;
▪ non è necessario sia accompagnata da attestazione o certificazione di
sanificazione straordinaria;
▪ potrà essere effettuata dal personale scolastico già impiegato per le pulizie e
disinfezioni ordinarie.



ASPETTI ORGANIZZATIVI

A) Casi positivi al COVID-19 e test di screening

Il CTS non rileva la necessità di test diagnostici o screening preliminari all’accesso a
scuola o durante l’attività scolastica.
Tuttavia il DL n. 111/2021, all’art.1, comma 9, puntualizza che “il Commissario
straordinario per l’attuazione e il coordinamento delle misure occorrenti per l’anno
2021 per il contenimento e il contrasto dell’emergenza COVID-19 predispone ed attua
un piano di screening della popolazione scolastica”, con particolare attenzione alla
fascia d’età 6 – 12 anni.

Progetto “Scuole sentinella”, promosso dalla Regione del Veneto in collaborazione
con l’Università di Padova e attuato nell’anno scolastico 2020/2021 grazie alla
disponibilità delle istituzioni scolastiche e dell’USR, sta costituendo il prototipo e il
punto di partenza per la definizione su scala nazionale del piano di screening in
questione.

ASPETTI ORGANIZZATIVI
B) Vaccinazioni e certificazione verde COVID-19



È confermato l’obbligo, dal 1° settembre al 31 dicembre 2021, per tutto il personale
scolastico di possedere ed esibire la certificazione verde COVID-19 .

L’obbligo non si applica ai soggetti esenti dalla campagna vaccinale, sulla base di
idonea certificazione medica rilasciata secondo i criteri definiti con circolare del
Ministero della Salute (circolari del Ministero della Salute prot. n. 33459 del 5/8/2021
e prot. n. 33587 del 5/8/2021), né agli allievi.

Il personale scolastico in possesso della certificazione verde COVID-19 o di esenzione
deve comunque continuare a mantenere le misure di prevenzione come il
distanziamento, il corretto utilizzo delle mascherine, l’igiene delle mani, nonché il
rispetto delle condizioni previste per i luoghi di lavoro e per i mezzi di trasporto (Nota
MI prot. n. 1237 del 13/8/2021).

ASPETTI
ORGANIZZATIVI

C) Personale e studenti fragili

Individuazione dei più idonei spazi didattici reperibili, per studenti con
forme di disabilità non compatibili con l'uso continuativo della mascherina



(Piano Scuola 2021-2022).

Possibilità anche di DAD per studenti con patologie gravi o
immunodepressi, in possesso di idonea certificazione (Piano Scuola 2021-
2022).

Per il personale scolastico in condizioni di fragilità certificata:

Circolare interministeriale del 4 settembre 2020, n. 13 – “Indicazioni
operative relative alle procedure di competenza del dirigente scolastico
riguardo ai lavoratori fragili con contratto a tempo indeterminato e
determinato”.

ASPETTI ORGANIZZATIVI

C) Personale e studenti fragili

Sorveglianza sanitaria straordinaria per il personale scolastico che versa in
condizioni di presunta fragilità (Protocollo d’intesa MI-OO.SS 2021-2022) tramite: -
il MC, se già nominato;
- un MC nominato ad hoc, per il periodo emergenziale;
- la richiesta ai servizi territoriali dell’INAIL, che vi provvedono con propri medici



del lavoro (opzione è prefigurabile solo previa conferma della Direzione regionale
INAIL).

Per la gestione delle lavoratrici madri e in puerperio durante l’emergenza
pandemica:

FAQ pubblicate dell’USRV in data 22/4/2021

ASPETTI
ORGANIZZATIVI

D) Specificità della scuola dell’Infanzia

Possibile adozione di visiera (per motivi di distanziamento), avallata dal DS, che ne
riporterà la facoltà nel Protocollo COVID-19 della scuola

Riprogettazione degli spazi e degli ambienti educativi
garantendo: - stabilità dei gruppi
- disponibilità di uno spazio interno ad uso esclusivo di ciascun gruppo (possibile

turnazione)
- il consumo di colazione/merenda nello stesso spazio di esperienza dedicato al gruppo

dei bambini, mentre quello del pasto negli spazi adibiti alla refezione,



adeguatamente organizzati
- suddivisione, con segnaletica mobile, degli eventuali spazi esterni disponibili per

diversi gruppi di bambini, con utilizzo da parte di ogni gruppo di un’area dedicata
coni propri giochi, anche in tempi alternati, previa pulizia delle strutture

Rimodulazione delle fasce orarie di ingresso/uscita dei bambini (concordato con i
genitori).

ASPETTI ORGANIZZATIVI E) Compiti
in capo al DS quale datore di lavoro

Aggiornamento del DVR con quanto attiene al rischio biologico generico da
SARS-CoV-2, in collaborazione con il RSPP e il MC, previa consultazione del RLS, se
presente;

informazione al personale scolastico e agli allievi sulle regole e sulle procedure previste
per la gestione del rischio di diffusione del contagio, sulla base del Protocollo di
sicurezza COVID-19 aggiornato e con particolare riguardo alle specificità delle singole
sedi scolastiche;

comunicazione agli «ospiti» esterni delle condizioni e delle modalità per l’ingresso,



lo spostamento e l’uscita;

ASPETTI ORGANIZZATIVI

E) Compiti in capo al DS quale datore di lavoro

aggiornamento della formazione specifica del personale scolastico e degli allievi,
quando equiparati a lavoratori, in materia di COVID-19, con particolare riguardo alle
misure di prevenzione igienico-sanitarie e di distanziamento interpersonale, al corretto
utilizzo delle mascherine, all’igiene personale e alla gestione dei casi sintomatici e dei
contatti scolastici dei casi scoperti positivi;

attivazione, su richiesta del lavoratore, della sorveglianza sanitaria straordinaria
(lavoratori fragili).

Il mancato completamento dell’aggiornamento, per gli addetti alle emergenze, entro i
termini previsti (a causa dell’emergenza in corso) non comporta l’impossibilità a
continuare lo svolgimento dello specifico ruolo.
Il DS può quindi designare, per il prossimo anno scolastico, gli addetti alla gestione delle
emergenze anche se privi di attestazione di aggiornamento obbligatorio ai sensi
rispettivamente del Decreto del Ministero della Salute 388/2003 e del Decreto del
Ministero dell’Interno 10/3/1998 (Protocollo d’intesa MI-OOSS 2021-2022 ).


