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A  � COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE  
 NELL’UTILIZZO DI ATTREZZATURE  

 

Prima di usare qualsiasi apparecchiatura elettrica controllare che non vi siano cavi, spine, prese di corrente, 
interruttori senza protezione. 

Segnalare immediatamente la presenza di danneggiame nti sulla guaina dei cavi o la rottura di scatole 
di derivazione ed altri apparecchi elettrici. 

Non sovraccaricare una linea elettrica, con collegamenti di fortuna. 

Non toccare mai le apparecchiature elettriche con le mani bagnate o se il pavimento è bagnato. 

Disinserire le spine afferrandone l’involucro esterno, NON IL CAVO. 

Non compiere interventi di alcun genere sulle macchine elettriche e per motivo alcuno. 

Se durante il lavoro viene a mancare l’energia elettrica, disinserire subito l’interruttore della macchina. 

Non è permesso collegare tra loro più prese e attorcigliare i cavi elettrici. 

Tutte le linee e le apparecchiature devono essere considerate sotto tensione, fino ad accertamento del 
contrario. 

Non usare acqua per un incendio su linee o apparecchiature elettriche. 

Interrompere la corrente elettrica PRIMA di soccorrere una persona folgorata, spostarla dalla sorgente 
elettrica con oggetti di legno asciutto. Chiamare immediatamente l’ambulanza. 

Controllare regolarmente il funzionamento delle luci di emergenza e dei cartelli segnalatori illuminati. 
Segnalare le anomalie. 

Non lasciare MAI portalampade privi di lampadine. 

Il disinnesto delle spine dalle prese dovrà avvenire solo dopo aver sezionato, tramite interruttore, il circuito 
che le alimenta. 

Sono vietati tutti gli interventi sugli impianti elettrici anche se di apparente semplice esecuzione. In caso di 
necessità chiedere l’intervento dell’elettricista. 

Controllare sistematicamente che non vi siano cavi con le guaine di isolamento danneggiate. 

Il cavo di un’apparecchiatura non deve giungere alla presa restando teso, ne  sospeso in una via di 
passaggio. 

Se una spina non entra comodamente in una presa, non tentare il collegamento e segnalarlo. 

Non utilizzare prolunghe o riduttori di passo non omologati. 

Evitare nel modo più assoluto di inserire cavi negli alveoli delle prese. 

Non usare lampade di tipo fisso per impieghi volanti. 

Non usare macchine o impianti senza l’autorizzazione e non eseguire operazioni di cui non si sia 
perfettamente a conoscenza. È vietato usare fornelli o stufe elettriche. 

Segnalare sempre al Responsabile del SPP e/o al Capo d’Istituto ogni esigenza di sicurezza. 

 

. 
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 B  � COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE  
 NELL’UTILIZZO DI ATTREZZATURE  

 
Il D.Lgs. 81/2008 definisce (art.69) attrezzatura qualsiasi macchina, apparecchio, utensile od impianto 

destinato ad essere usato durante il lavoro e prevede (art.71) che le attrezzature messe a disposizione siano 

adeguate all’attività da svolgere ed idonee ai fini della sicurezza e della salute. Pertanto si devono rispettare 

le seguenti disposizioni: 

    

1) Attenersi alle istruzioni del manuale a corredo della macchina per l’utilizzo e la manutenzione e delle 
attrezzature. 

2) Verificare la presenza delle protezioni fisse o mobili o regolabili atte ad impedire la proiezione di oggetti 
o l’accesso alle parti mobili. 

3) Esporre avvisi che fanno esplicito divieto, quando la macchina è in movimento, di pulire, oliare, 
ingrassare, riparare o registrare a mano gli organi e gli elementi delle macchine stesse. 

4) Verificare che l’interruzione e il successivo ritorno dell’energia elettrica non comporti il riavviamento 
automatico della macchina. 

5) Verificare l’immediata accessibilità delle apparecchiature d’arresto di emergenza e la loro efficienza. 

6) Verificare l’esistenza del collegamento a terra delle parti metalliche (ove è visibile). 

7) Verificare il buono stato d’uso degli apparecchi elettrici portatili e dei loro cavi di alimentazione. 

8) Verificare periodicamente (tasto prova) l’efficienza degli interruttori differenziali. 

9) Mantenere le macchine pulite da residui di lavorazioni e/o oleosi. 

10) Manipolare con guanti idonei oggetti o residui che comportino rischi di ferite. 

11) Segnalare sempre con cartelli di divieto, di prescrizione o di avvertimento, ogni condizione di pericolo. In 
particolare transennare e segnalare in modo opportuno le macchine e le apparecchiature in riparazione 
o manutenzione; è fatto divieto far funzionare, perché non rispondenti alle norme di sicurezza, le 
macchine fuori uso presenti in reparto a scopo didattico-dimostrativo. 

12) Controllare periodicamente lo stato d’uso e la scadenza delle tubazioni degli impianti alimentati a gas. 

13) Prima di utilizzare impianti a pressione richiedere il collaudo e la verifica. 

14) Controllare che le derivazioni a spina siano provviste di interruttori a monte. 

15) Usare lampade elettriche portatili solo se protette da gabbia e con impugnatura isolante. 
 

Segnalare sempre al responsabile del SPP e/o al Capo d’Istituto 

ogni esigenza di sicurezza degli impianti e delle attrezzature. 

 

 

. 
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 C  � COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE  
 DELL’IGIENE E IL RISCHIO CHIMICO  
 

È necessario anzitutto rispettare le norme igieniche fondamentali: 

- ogni giorno, al termine delle lezioni, effettuare un’accurata pulizia di: aule, corridoi, laboratori, palestra, uffici ecc., 
assicurando l’indispensabile ricambio d’aria; 

- pulire i servizi igienici almeno due volte al giorno utilizzando strumenti (guanti, panni, ecc.) destinati esclusivamente a 
quei locali; 

- al termine delle pulizie tutti i materiali usati vanno lavati in acqua ben calda con detersivo e successivamente 
risciacquati, oppure disinfettati in candeggina diluita allo 0,5 – 1% di cloro attivo per almeno un’ora ed ugualmente 
risciacquati, fatti asciugare e riposti in appositi spazi chiusi. 

I detersivi e i prodotti per la pulizia utilizzati nell’Istituto assolvono egregiamente il loro compito se usati correttamente: 

l’uso improprio può dar origine invece a reazioni indesiderate. 

Pertanto prima di utilizzare un prodotto è necessario legger e attentamente le istruzioni riportate sull’etichet ta; 
infatti solo l’uso corretto non provoca nessun risc hio alla propria salute e a quella di terzi.  
L’etichetta di un prodotto serve proprio a conoscere il grado di pericolo che esso ha se non usato correttamente. 
Occorre ricordare inoltre di: 
- Rispettare le dosi consigliate dalle istruzioni. 
- I prodotti concentrati devono essere diluiti nelle percentuali stabilite sulle etichette. 
- Utilizzare i prodotti per gli usi specifici cui sono destinati. 
- Per nessun motivo miscelare più prodotti in quanto possono provocare reazioni indesiderate sviluppando gas 

asfissianti o tossici (es. candeggina più acido muriatico). 
- Non trasferire mai un detersivo o un acido da un contenitore ad un altro su cui sia riportata una dicitura diversa da 

quella del contenuto immesso. 
- Riporre i contenitori sempre chiusi con il proprio tappo. 
- I prodotti tossici, nocivi o corrosivi devono essere riposti con la massima cura in luoghi inaccessibili a terzi. 
- Non lasciare bombolette spray ecc. vicino a fonti di calore, in quanto possono infiammarsi e/o esplodere. 

Il personale addetto alle pulizie utilizzerà sempre i dispositivi di protezione personale (p.es. guanti) forniti dall’Istituto. 
 

Nell’esecuzione delle lavorazioni che comportino l’utilizzo di sostanze e prodotti chimici quali pitture, vernici, solventi, 
ecc. dovranno venire rispettate le seguenti norme: 
1) Prima di utilizzare il prodotto leggere attentamente le indicazioni e le avvertenze contenute sulla confezione. 

Qualora questa sia priva di indicazioni, accertarsi della corrispondenza del prodotto alle caratteristiche desiderate; 
2) Verificare che le attrezzature per l’applicazione o per il semplice utilizzo del prodotto siano compatibili con lo stesso 

e che gli effetti causati dal ciclo di lavorazione non comportino controindicazioni con la situazione ambientale 
esistente (combinazione di vapori, reazione di sostanze, ecc.); 

3) Cautelarsi affinché possibili versamenti di prodotto non provochino danni alle persone o all’ambiente; 
4) Prima di iniziare l’impiego del prodotto proteggere con dispositivi di protezione le parti individuale le parti esposte a 

rischi contatto con il prodotto o la sostanza in particolare: 
 OCCHI  – con occhiali antischizzo 
 MANI  – guanti in gomma 
 CORPO  – tuta/abiti da lavoro a copertura totale (braccia/gambe) 
 VIE RESPIRATORIE – mascherina 
5) Nell’aprire il barattolo/fusto o la confezione in generale, aver cura di evitare possibili schizzi o sbuffi (aprire il 

coperchio dalla parte a Voi opposta); 
6) Nel miscelare il prodotto usare la massima cautela, velocità moderata, movimenti calibrati e compiere l’operazione 

stando il più possibile distanti dal contenitore; 
7) Prima di procedere all’applicazione del prodotto, assicurarsi che:  
 - la ventilazione sia sufficiente; 
 - non vi siano potenziali inneschi di incendio; 
 - l’impiego del prodotto non possa danneggiare i presenti; 
8) Durante l’applicazione assicurarsi che siano mantenute le condizioni di cui al punto precedente; 
9) Qualora si verifichino versamenti o spandimenti provvedere immediatamente alla loro bonifica con sistemi 

compatibili con il prodotto o la sostanza stessa; 
10) Al termine dell’impiego verificare la chiusura del contenitore; 
11) I prodotti vanno conservati in armadi o stanze chiuse. 
 

Segnalare al responsabile del SPP e/o al Capo d’Istituto ogni esigenza di sicurezza. 
 
. 
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 D  � COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE  
 NELL’ IMMAGAZZINAMENTO DI MATERIALI  

(confronta anche scheda G ed M ) 

 

Nella movimentazione manuale dei carichi vanno applicate le corrette procedure che consistono nel non 
piegare la schiena ma le gambe, facendo forza su queste ultime. 

 

Nei pressi dei presidi e mezzi antincendio non devono essere depositati materiali che ne impediscano l’uso 
in caso di necessità. 

Negli archivi il materiale va depositato lasciando i corridoi di 0.90 m  
 

Le scaffalature devono risultare stabili; diversamente dovranno essere ancorate, per es. alle pareti. 

Lo sviluppo delle scaffalature deve stare ad una distanza non inferiore a 60 cm dall’intradosso del soffitto 

Non depositare eccessive quantità di materiali combustibili ( carico di incendio maggiore di 30 kg al metro 
quadro ) se il locale non è dotato di un sensore di fumo e calore a soffitto 

  

per la rilevazione automatica degli incendi.  

 
Nel depositare i vari materiali sui ripiani delle scaffalature disporre i materiali più pesanti sui ripiani più bassi. 

 
Non alzare mai il carico sopra l’altezza delle spalle: utilizzare una scala idonea (cfr. scheda G). 

 
 Non arrampicarsi sulle scaffalature. 

 
Fare attenzione ai corpi illuminanti (lampade), soprattutto se si tratta di lampadine ad incandescenza o faretti 

alogeni: il calore prodotto da queste potrebbe innescare un incendio con materiale combustibile (carta) 
troppo vicino. 

 
I locali seminterrati o interrati adibiti a depositi vanno areati. 

 
 

. 
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 E � COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE 
 NELLA MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI  

�

�

�

Le operazioni di trasporto o di sostegno di un carico effettuate da uno o più lavoratori, comprese le azioni del 

sollevare, disporre, spingere, tirare, portare o spostare un carico, possono provocare delle lesioni dorso-

addominali. 

 

 - il carico deve essere inferiore ai 25 kg (20 per le donne) 

 - il carico non deve  essere ingombrante o difficile da afferrare. 

 - il carico non deve  essere in equilibrio instabile 

 - il carico deve essere collocato in modo tale da poter essere maneggiato senza contorsioni o 

posizioni pericolose per il lavoratore.  

 - non piegare la schiena ma piegare e fare forza solo sulle gambe 

 

 

Segnalare sempre al Responsabile de SPP e/o al Capo d’Istituto ogni esigenza di sicurezza 
 

 

 

 

. 
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 F � COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE E 
 PRESCRIZIONE MINIME PER L’USO DI VIDEO TERMINALI  

�

 

- L’immagine sullo schermo deve essere stabile, esente da sfarfallamento o da altre forme di instabilità; i 
caratteri  devono avere una buona definizione, essere di grandezza sufficiente e chiari 

- Lo schermo deve essere orientabile inclinabile liberamente e facilmente per adeguarsi alle esigenze 
dell’utilizzatore; non deve avere riflessi e riverberi che possono causare molestia. 

- La corretta distanza dallo schermo e di 50-60 cm; va evitato  lo stazionamento dietro lo stesso in quanto 
posteriormente i campi magnetici sono più elevati. 

- E necessario uno spazio sufficiente che permetta all’operatore una posizione comoda ; il piano di lavoro 
deve avere una superficie poco riflettente ed essere di dimensioni sufficienti. 

- (assistenti amministrativi). La sedia deve essere regolabile in altezza e poggiare su cinque rotelle; deve 
avere inoltre lo schienale regolabile sia in altezza che inclinazione. 

- Non ci devono essere riflessi indesiderati sullo schermo. 

 

Segnalare al responsabile del SPP e/o al Capo d’Istituto ogni esigenza di sicurezza e di comfort. 

 

 

 

 

. 
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 G � COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE  
 DAL RISCHIO SCALE  

 

 

Tale rischio riguarda il lavoratore che per svolgere la mansione fa uso di scale non fisse. Il lavoratore in 

questione deve avere a disposizione scale adeguate al lavoro da svolgere, in particolare egli deve usare 

sempre: 

 

 

- scale la cui altezza gli permetta di operare comodamente senza sporgersi o allungarsi pericolosamente; 
- scale stabili che abbiano listelli perfettamente stabili; 
- scale che abbiano dispositivi antisdrucciolevoli alle estremità inferiori. 
 

 

Le operazioni in altezza, oltre il terzo gradino, devono essere effettuate con l’assistenza di un collega; inoltre 

non bisogna mai effettuare lo spostamento di una scala quando su di essa può trovarsi un lavoratore in 

opera. 

 

 

- Le scale doppie non devono superare l’altezza di 5 metri e devono essere provviste di una catena di 
adeguata resistenza o di altro dispositivo che impedisca l’apertura oltre il limite prestabilito per la 
sicurezza .Inoltre, per garantire la stabilità della posizione di lavoro fin sugli ultimi gradini, la scala deve 
terminare con una piccola piattaforma con i montanti prolungati di almeno 60-70 cm al di sopra di essa. 

 

- Quando si usano scale in prossimità di finestre, è obbligatorio abbassare le tapparelle. 
 

 

Segnalare al responsabile del SPP e/o al Capo d’Istituto ogni esigenza di sicurezza. 

 

 

 

. 
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 H � COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE 
 DAL RISCHIO INCENDIO 
 

 
Conservare le scorte di materiali infiammabili in m inima quantità e  

separate da sostanze comburenti e combustibili. 
 

Non si possono tenere liquidi infiammabili in  
contenitori con capacità superiori a due litri. 

 
Le bombolette spray devono essere tenute 

lontane da fonti di calore (sole, termosifoni). 
 

È vietato usare trielina, benzina e altri solventi 
infiammabili per il lavaggio dei pavimenti. 

 
In caso di incendio staccare l’energia elettrica (i nterruttore generale). 

 
Non conservare sostanze infiammabili in locali adib iti a deposito di materiali solidi 

combustibili. 
 

Non gettare mozziconi o cerini non completamente sp enti  
nei cestini della carta, nelle pattumiere, dalle fi nestre. 

 
Segnalare immediatamente l’incendio. 

 
Non soffermarsi a raccogliere oggetti ma aiutare gl i inabili e i più piccoli. 

Lasciare al più presto il locale, chiudendo bene la  porta. 
 

Coprirsi la bocca e il naso con uno straccio bagnat o. 
 

Non correre, ma camminare spediti. 
 

In presenza di fumo mettersi carponi e muoversi ras oterra. 
 

Non usare l’ascensore. 
 

Scendendo le scale invase dal fumo, avanzate tastan do il muro con la mano. 
 

Se si resta bloccati, bagnarsi completamente gli ab iti. 
 

Cercare rifugio il più lontano possibile dall’incen dio e in un locale 
accessibile ai soccorritori, manifestando la propri a presenza 

 
 
 
. 
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  I  � IN CASO DI TERREMOTO 

 

 

Non urlare. 

 

Non precipitarsi fuori. 

 

Non usare l’ascensore. 

 

Non avvicinarsi alle finestre. 

 

Non ammassarsi alle uscite di sicurezza. 

 

Disporsi lungo le pareti interne. 

 

Allontanarsi da scaffali, lampadari, scale,  

grosse piante, lampioni e insegne. 

 

Disporsi sotto i banchi. 

 

Ascoltare le istruzioni dell’insegnante . 

 

 

DOPO LA SCOSSA  
 

Dirigersi verso gli spazi aperti. 

 

Aiutare i feriti, i disabili e i più piccoli. 

Non usare il telefono. 

 

. 
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 J � IN CASO DI TERREMOTO 

�
Non urlare. 

 
Non precipitarsi fuori. 

 
Non usare l’ascensore.  

 
Non avvicinarsi alle finestre. 

 
Non ammassarsi alle uscite di sicurezza. 

 
Disporsi lungo le pareti interne. 

 
Allontanarsi da scaffali, lampadari, scale, 

grosse piante, lampioni e insegne. 
 

Disporsi sotto banchi o tavoli. 
 
 
 

DOPO LA SCOSSA 
�
�

Chiudere acqua, luce e gas. 
 

Dirigersi verso gli spazi aperti. 
 

Aiutare i feriti, i disabili e gli  ALUNNI. 
 

Non usare il telefono. 
 

Non intasare le strade con le auto. 
 
 

 

 

. 
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 K � IN CASO DI INCENDIO 

 

 

 Mantenere la calma  

�

Interrompere immediatamente ogni attività 

 

Lasciare tutto l’equipaggiamento  

(non preoccuparsi di libri, abiti, ecc.) 

 

Incolonnarsi in fila indiana dietro gli apri-fila, 

appoggiando la mano sulla spalla di chi precede 

 

Non spingere, non gridare e non correre 

 

Seguire le vie di fuga indicate 

 

Raggiungere la zona di raccolta assegnata 

 

Mantenere la calma e prestare attenzione a quanto v iene richiesto 

 

 

N.B. Se si verificano contrattempi che richiedono un’improvvisa modificazione delle indicazioni del piano, 
attenersi strettamente a quanto viene ordinato dall’insegnante.  

 Se qualcuno si trova fuori dall’aula, si accoda alla classe più vicina e succes-sivamente si 
ricongiunge con i propri compagni al posto di raduno. 

 

 

 

. 
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 L � COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE  

 
 

Il comportamento corretto e prudente di ognuno è  
la migliore forma di prevenzione contro gli infortu ni. 

 
QUINDI: 

 
Non correre nei corridoi, scale, laboratori, ecc. 

 
Non spiccare salti dai gradini delle scale. 

 
È meglio evitare scherzi che possono creare pericol o. 

 
Non compiere - per nessun motivo - interventi di al cun genere 

 sulle macchine elettriche. 
 

Non ingombrare con oggetti i pavimenti, 
le vie di esodo, gli atri, le uscite, le scale. 

 
Evitare di camminare rasente i muri nei corridoi:  

l’apertura improvvisa delle porte potrebbe causare danni. 
 

Non sporgersi dalle finestre. 
 

Sistemare i banchi e le sedie in modo da facilitare  la fuga. 
 

Non rimuovere o danneggiare i cartelli segnalatori.  
 

Segnalare immediatamente le cause di pericolo rilev ate. 
 

Non togliere o superare le barriere 
che bloccano il passaggio in aree pericolose. 

 
Disinfettare immediatamente ogni ferita o taglio. 

 
 

 

. 
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 M � COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE  

 

 

Ogni contenitore deve riportare l’etichetta  
con l’indicazione ben leggibile del contenuto. 

 
Se viene usata la cassetta di primo pronto soccorso , ripristinare la scorta. 

 
Evitare di sollevare carichi flettendo il tronco, 
alzarsi sulle gambe e tenere le braccia tese. 

 
Evitare di gettare cocci di vetro nei sacchi di pla stica dell’immondizia. 

 
Manipolare vetri e materiale pungente con i guanti.  

 
Le porte delle uscite di sicurezza devono essere ap erte durante l’attività scolastica. L’apertura va 

effettuata prima dell’inizio delle lezioni. 
 

Accatastare in modo ordinato libri, materiali di pu lizia,  
strumenti, apparecchiature e materiali di archivio  
(N.B.: i materiali più pesanti vanno disposti in basso) 

 
Negli archivi il materiale va depositato lasciando i corridoi di 0.90m. 

 
Un’apparecchiatura elettrica può essere  

considerata fuori uso solo se è priva della spina. 
 

Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al perso nale  
di ditte esterne che si trovino a lavorare nella sc uola. 

 
Al termine dell’attività scolastica si deve disinse rire  

l’alimentazione centralizzata delle apparecchiature  elettriche. 
 

Non posteggiare le auto, le moto o le biciclette da vanti ai cancelli, sui pozzetti di intercettazione 
dell’acqua o presso gli attacchi dell’acqua per i V igili del Fuoco. 

 
Controllare le attrezzature e gli impianti di sicur ezza periodicamente  

in modo da garantire l’efficienza. 
 

Riporre le chiavi, dopo l’uso, nelle apposite bache che. 
 
 

 

. 
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 N � VIGILANZA ALUNNI  

�

�

�

-  I docenti in servizio la prima ora garantiscono la vigilanza per i 5 minuti precedenti il suono della 
campana di inizio lezioni ( art.42.5 CCNL). 

 

-  Nelle ore successive ciascun docente deve raggiunge re puntualmente la propria classe. In 
particolare sarà ancora più solerte al termine dell ’intervallo, quando più necessaria è la vigilanza 
sul movimento degli alunni. 

 

-  Durante i cambi d’ora gli studenti non devono allon tanarsi dall’aula; tutti gli operatori scolastici 
sono impegnati ad educare gli alunni ad attendere l ’arrivo dell’insegnante tranquilli e nel proprio 
banco preparandosi all’imminente lezione.  

 

-  Al suono della campana di inizio intervallo e al te rmine delle lezioni l’insegnante lascia l’aula per 
ultimo. 

 

-  Sino a quando non saranno disponibili i turni di so rveglianza durante la ricreazione, questa viene 
svolta da tutti gli insegnanti che terminano le lez ioni prima dell’intervallo. 

 

-  Con l’entrata in vigore dell’orario definitivo dell e lezioni sono definiti i turni di sorveglianza nei  
corridoi durante l’intervallo e l’interscuola: i do centi svolgeranno tale compito con particolare 
attenzione. 

 

-  Come di consuetudine gli allievi trascorrono l’inte rvallo fuori dalle aule le cui porte devono 
essere chiuse; prima di uscire un alunno incaricato  (capoclasse, ecc. ) avrà provveduto ad aprire 
le finestre per una igienica aerazione. 

 

-  Di fronte ad atteggiamenti o comportamenti non cons oni ad una istituzione formativa, ogni 
docente è tenuto ad intervenire anche quando sono c oinvolti studenti non delle proprie classi. 

 

-  Nessun docente dovrà congedare la classe prima del suono della campana, specialmente quella 
dell’ultima ora. 

 

 

 

 

. 

 

 

 

�
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    Rampa di scale per accesso alla Palestra. 
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    Seminterrato di Largo Culiat –  ex Aula 
Artistica 
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    Aula di musica 
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