& ASSOCIAZIONE ITALIANA
S AGENZIE DI VIAGGI
\\?”9 E TURISMO

L’ASSOVIAGGI, associazione nata per rappresentare le piccole e medie aziende iscritte a
Confesercenti che operano nel settore dell'intermediazione e dell'organizzazione di viaggi e
turismo, quali agenzie di viaggio e tour operator, e delle imprese che svolgono attivita affini,
fermo restando per gli operatori appartenenti alle categorie rappresentate 1’obbligo del rispetto

v’ delle norme di cui ai provvedimenti del Presidente del Consiglio dei Ministri ed alle
Ordinanze regionali in tema di contrasto e contenimento del diffondersi del virus
COVID-19, nonché

v’ delle disposizioni di cui al Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il
contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID-19 negli ambienti di lavoro,
sottoscritto il 24 aprile 2020 fra il Governo e le parti sociali, di cui all’allegato 6 del DPCM
26 aprile 2020,

v’ degli eventuali Protocolli stipulati in sede centrale dal’INAIL ed in sede territoriale
dalle Regioni, singolarmente o con le Associazioni di categoria, nel qual caso si riserva di
aggiornare il presente documento,

adotta, alla data del 13 maggio 2020,

per la sicurezza e la salute dei titolari delle attivita, del personale, dei clienti, dei terzi, le seguenti

LINEE GUIDA ASSOVIAGGI PER LA SICUREZZA ANTI-COVID-19

Ai fini del contenimento dei rischi derivanti dalla diffusione dell’infezione da COVID-19,
I’agenzia

1. assicura il rispetto di quanto previsto dalle norme di cui ai decreti del Presidente del
Consiglio dei Ministri in tema di contenimento del virus Covid-19 e, in particolare:
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» Mantenimento in tutte le attivita del distanziamento interpersonale.

Garanzia di pulizia e igiene ambientale.

» Garanzia di adeguata aereazione naturale e ricambio d'aria.

» Ampia disponibilita e accessibilita a sistemi per la disinfezione delle mani.

+«» Utilizzo da parte dei dipendenti e addetti alle attivita di mascherine nei luoghi o ambienti
chiusi e comunque quando non sia possibile garantire il distanziamento interpersonale.

+» Uso dei guanti "usa e getta" nelle fasi inerenti 1’acquisizione e la consegna della
documentazione ai clienti.

*» Accessi ai locali dell’attivita regolamentati e scaglionati.

% Informazione atta a garantire il distanziamento dei clienti in attesa di entrata.
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Garantisce il rispetto delle regole di cui al Protocollo condiviso di regolamentazione
delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli
ambienti di lavoro fra il Governo e le parti sociali, e pertanto adotta le seguenti regole
inerenti:

INFORMAZIONE

* L'agenzia informa tutti i lavoratori e chiunque entri in azienda circa le disposizioni delle
Autorita, consegnando e/o affiggendo all'ingresso e nei luoghi maggiormente visibili dei locali
aziendali, appositi depliants informativi.

* In particolare, le informazioni riguardano:
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I'obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri
sintomi influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e 1’ Autorita sanitaria o la
consapevolezza e I'accettazione del fatto di non poter fare ingresso o di poter permanere
in azienda e di doverlo dichiarare tempestivamente laddove, anche successivamente
all'ingresso, sussistano le condizioni di pericolo (sintomi di influenza, temperatura,
provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni
precedenti);

l'impegno a informare tempestivamente e responsabilmente il datore di lavoro della
presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante 1'espletamento della prestazione
lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone presenti;

il complesso delle misure adottate cui il personale deve attenersi, sulla base delle
mansioni e dei contesti lavorativi, in particolare sul corretto utilizzo dei DPI per
contribuire a prevenire ogni possibile forma di diffusione di contagio.

MODALITA' DI INGRESSO IN AZIENDA

* Il personale, prima dell'accesso al luogo di lavoro potra essere sottoposto al controllo
della temperatura corporea. Se tale temperatura risultera superiore ai 37,5°, non sara
consentito 1'accesso ai luoghi di lavoro. Le persone in tale condizione - nel rispetto delle
indicazioni riportate in nota - saranno momentaneamente isolate e fornite di mascherine; non
dovranno recarsi al Pronto Soccorso e/o nelle infermerie di sede, ma dovranno contattare
nel piu breve tempo possibile il proprio medico curante e seguire le sue indicazioni.

Nel rispetto della normativa sulla tutela dei dati personali, ¢ possibile identificare

l'interessato e registrare il superamento della soglia di temperatura solo qualora sia necessario
a documentare le ragioni che hanno impedito l'accesso ai locali aziendali.

1l datore di lavoro informa preventivamente il personale, e chi intende fare ingresso in azienda,
della preclusione dell'accesso a chi, negli ultimi 14 giorni, abbia avuto contatti con
soggetti risultati positivi al COVID-19 o provenga da zone a rischio secondo le indicazioni
dell'OMS.

L'ingresso in azienda di lavoratori gia risultati positivi all'infezione da COVID 19 dovra

essere preceduto da una preventiva comunicazione avente ad oggetto la certificazione medica
da cuirisulti la "avvenuta negativizzazione'' del tampone secondo le modalita previste
e rilasciata dal dipartimento di prevenzione territoriale di competenza.



3- RELAZIONI INTERNE
Nelle relazioni interne:

® [’azienda privilegia I'utilizzo dello smart working per tutte le attivita che possono essere svolte
a distanza e prevede la rimodulazione dell’organizzazione degli uffici in modo da assicurare
turnazioni dei dipendenti aventi I’obiettivo di diminuire al massimo i contatti e le occasioni di
contagio;

® si conferma la sospensione dei viaggi di lavoro nazionali e internazionali, anche ove gia
concordati o organizzati, fino al termine dell’emergenza;

® non sono consentite le riunioni in presenza, salvo quelle per le quali sia impossibile il
collegamento a distanza;

e ¢ previsto 1'utilizzo di postazioni singole, con rispetto delle distanze, evitando condivisione di
strumenti quali telefoni e computer.

4- RELAZIONI CON IL PUBBLICO

Premesso che I’attivita delle agenzie di viaggio si svolge con modalita che prevedono sia il contatto
con il pubblico che operazioni svolte in backoffice:

e ¢ privilegiata I’organizzazione del lavoro mediante ricorso a strumenti digitali a distanza,
in modo da ridurre la necessita di un contatto con la clientela; in particolare, ¢ previsto I'utilizzo
di supporti digitali per contatti video e telefonici con la clientela, limitando i contatti "in
presenza';

e ¢ incentivato 'utilizzo di software e applicazioni di messaggistica istantanea voip, mail e
gestionali per il perfezionamento della contrattualistica e invio documenti;

e J’attivita presso le agenzie si svolge con incontri svolti su appuntamento e ad accesso
singolo dei clienti, al fine di mantenere i protocolli di distanza di sicurezza;

¢ possibilmente sono installate, all’interno degli uffici e per ogni singola postazione ove vi sia il
contatto con il pubblico, barriere in plexiglass;

¢ gli operatori sono dotati di mascherine di tipo chirurgico, da indossare in particolare quando nel
contatto con il cliente non siano frapposte barriere e quando non si possa rispettare la distanza
di un metro;

e i clienti, all’interno dei locali dell’attivita, sono tenuti ad indossare obbligatoriamente le
mascherine;
nello scambio di documenti il personale utilizza guanti del tipo “usa e getta”;

e all’ingresso, presso le postazioni di lavoro e presso le casse sono messi a disposizione degli
operatori e dei clienti dispenser di soluzione igienizzante idroalcolica per 1’igienizzazione delle
mani;

® J’azienda fornisce ai clienti le informazioni relative alla sicurezza per I’emergenza Covid-19
messe a disposizione dai fornitori dei singoli servizi (vettori, strutture ricettive, guide turistiche,
musei ecc.).



5- MODALITA' DI ACCESSO DI TERZI

e Per l'accesso di soggetti terzi (personale incaricato dei vettori, delle strutture ricettive, dei
musei, guide turistiche, soggetti con i quali si intrattengano comunque relazioni professionali,
fornitori di materiali in uso all’attivita) I’azienda individua procedure di ingresso, transito e
uscita mediante modalita, percorsi e tempistiche predefinite, al fine di ridurre le occasioni
di contatto con il personale che non ha attinenza con le relazioni intrattenute con i predetti
soggetti.

¢ In particolare, tali soggetti, in ogni occasione di relazione/contatto dovranno attenersi alla
rigorosa distanza di un metro e comunque sono tenuti ad indossare i necessari dispositivi di
protezione (mascherina, guanti), cosi come il personale che li riceve.

¢ Non ¢ consentito ai terzi I'accesso agli ambienti di lavoro frequentati dal pubblico, per nessun
motivo.

¢ [ terzi interessati privilegiano la trasmissione della documentazione in via telematica ma, in
caso di scambio di documenti con il personale in presenza, indossano guanti “usa e getta” o, in
alternativa, in temporanea mancanza dei dispositivi, procedono alla preventiva e successiva
igienizzazione delle mani mantenendo una distanza comunque non inferiore al metro rispetto
ad altri operatori.

¢ Nel caso in cui I’azienda lo ritenesse opportuno, la rilevazione della temperatura corporea potra
essere eseguita anche nei confronti dei terzi.

6- PULIZIA E SANIFICAZIONE IN AZIENDA

e premesso che nessuna norma, a livello statale, obbliga a rivolgersi ad una ditta
specializzata nella sanificazione, anche se occorre accertarsi che tale obbligo non sia
previsto da norme regionali, e considerato che si intende

a) per pulizia (rimozione sporcizia/detergenza) il complesso di procedimenti e
operazioni atti a rimuovere polveri, materiale non desiderato o sporcizia da
superfici, oggetti, ambienti confinati ed aree di pertinenza;

b) per disinfezione il complesso dei procedimenti e operazioni atti a rendere sani
determinati ambienti confinati e aree di pertinenza mediante la distruzione o
inattivazione di microrganismi patogeni;

¢) per sanificazione il complesso di procedimenti e operazioni atti a rendere sani
determinati ambienti mediante I'attivita di pulizia e/o di disinfezione,

I'azienda assicura la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli
ambienti, delle postazioni di lavoro e delle aree comuni e di svago secondo quanto previsto
nella seguente tabella, fermo restando che il personale eventualmente utilizzato in
autonomia deve essere adeguatamente formato e informato in relazione al rischio chimico,
biologico e all’impiego di specifiche attrezzature; detto personale deve essere inoltre dotato
di opportuni dispositivi di protezione individuale, adottati in base al rischio specifico.

E consigliabile, in merito a tali procedure, I’attivazione di un protocollo operativo
concordato con il medico competente e il rappresentante dei lavoratori per la Sicurezza
(RLS o RLST).




RIAPERTURA
DELL’ATTIVITA’

Effettuare, alla riapertura, in aggiunta alle normali attivita di pulizia,
una sanificazione straordinaria degli ambienti, delle postazioni di
lavoro e delle aree comuni nelle aree geografiche a maggiore
endemia; tale sanificazione puo essere opportuna comunque per
gli esercizi che abbiano sede in tutto il territorio nazionale, a
seconda delle tipologie di attivita e del relativo rischio. Per la
sanificazione straordinaria, anche se 1’obbligo non & previsto, ¢
raccomandato rivolgersi a ditte specializzate, specie nelle aree
geografiche a maggiore endemia;

PULIZIA
GIORNALIERA
DEGLI AMBIENTI
DI LAVORO

Procedere due volte al giorno (in particolare a fine turno) alla pulizia
degli ambienti di lavoro, utilizzando panni inumiditi con acqua e
sapone oppure con una soluzione di etanolo al 70% v/v (70 parti di
alcol etilico e 30 di detergente neutro, per un litro);

SANIFICAZIONE
GIORNALIERA
DELLE SUPERFICI
TOCCATE

PIU’ DI FREQUENTE

E DEI SERVIZI1
IGIENICI

Procedere giornalmente, per le superfici toccate piu di frequente
(ad es., porte, maniglie, tavoli, interruttori della luce, scrivanie,
sedie, tasti e pulsanti apriporta, casse, tastiere, schermi touch,
stampanti) e i servizi igienici, oltre che alla pulizia effettuata come
sopra, alla disinfezione con una soluzione di ipoclorito di sodio
diluita allo 0,5% di cloro attivo per i servizi igienici e le altre superfici
pertinenti, e allo 0,1% di cloro attivo per tutti le altre superfici (il
prodotto si pud ottenere miscelando 10/50 ml di candeggina e
990/950 ml di acqua), tenendo in considerazione il tipo di materiale,
I’uso e ’ambiente o altri detergenti professionali equivalenti come
campo d’azione e facendo attenzione al corretto utilizzo per ogni
superficie da pulire;

SANIFICAZIONE
PERIODICA
DEGLI AMBIENTI
DI LAVORO

Effettuare una sanificazione periodica degli ambienti, e non solo
delle superfici toccate piu di frequente, in relazione alla tipologia
dell’attivita e dei locali ed al normale o straordinario afflusso della
clientela;

SANIFICAZIONE IN
CASO DI PRESENZA
DI CASI SOSPETTI DI
CONTAGIO

Nel caso in cui vi sia stata la presenza di casi sospetti di persone
con COVID-19 all’interno dei locali, ¢ necessario procedere alla
sanificazione straordinaria dell’ambiente, eseguita secondo le
disposizioni della circolare n. 5443 del Ministero della Salute
(pulizia con acqua e sapone e successivamente con una soluzione di
ipoclorito di sodio diluita allo 0,1% e con alcool etilico al 70% per
superfici che possono essere danneggiate dall’ipoclorito di sodio).
Vale, anche e soprattutto in questo caso, il discorso fatto in
precedenza sull’opportunita di rivolgersi ad wuna ditta
specializzata per sanificazioni straordinarie.




7- PRECAUZIONI IGIENICHE PERSONALI

e ¢ obbligatorio che le persone presenti in azienda adottino tutte le precauzioni igieniche, in
particolare per le mani; a tale scopo, 1'azienda mette a disposizione idonei mezzi detergenti;

¢ | detergenti per le mani devono essere accessibili a tutti i lavoratori anche grazie a specifici dispenser
collocati in punti facilmente individuabili;

e¢ favorita la preparazione da parte dell'azienda del liquido detergente secondo le indicazioni
dell'OMS (https://www.who.int/gpsc/5Smay/Guide_to_Local_Production.pdf);

8- DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE

e Ai fini del contenimento della diffusione del virus COVID-19, e fatto obbligo di usare
protezioni delle vie respiratorie nei luoghi chiusi accessibili al pubblico, e comunque in tutte le
occasioni in cui non sia possibile garantire continuativamente il mantenimento della distanza
di sicurezza; per questi motivi:

a. ’azienda mette a disposizione mascherine che dovranno essere utilizzate in conformita
a quanto previsto dalle indicazioni dell'Organizzazione mondiale della sanita;

b. le mascherine da utilizzare da parte del personale dipendente sono almeno quelle di tipo
chirurgico, riportanti marchio CE o aventi riconoscimento in deroga dell’Istituto
Superiore di Sanita;, data la situazione di emergenza, in caso di difficolta di
approvvigionamento e alla sola finalita di evitare la diffusione del virus, potranno essere
utilizzate mascherine la cui tipologia corrisponda alle indicazioni dell’ autorita sanitaria;

¢ Per le ordinarie operazioni di pulizia, oltre alla mascherina, saranno usati guanti in lattice. In
caso di sanificazioni straordinarie saranno utilizzate mascherine di tipo FFP1, e FFP2 e FFP3,
nonché guanti in lattice, tute o camici monouso, calzari o sovrascarpe e cuffie o copricapi.

9- GESTIONE SPAZI COMUNI (AREE FUMATORI, DISTRIBUTORI DI BEVANDE
E/O SNACK...)

* l'accesso agli spazi comuni ¢ contingentato, con la previsione di una ventilazione continua dei
locali, di un tempo ridotto di sosta all'interno di tali spazi e con il mantenimento della distanza di
sicurezza di 1 metro tra le persone che li occupano.

* occorre garantire la sanificazione periodica e la pulizia giornaliera, con appositi detergenti,
delle tastiere dei distributori di bevande e snack.

10- GESTIONE ENTRATA E USCITA DEI DIPENDENTI

* Si favoriscono orari di ingresso/uscita scaglionati in modo da evitare il piu possibile contatti
nelle zone comuni;

* dove ¢ possibile, occorre dedicare una porta di entrata e una porta di uscita da questi locali e
garantire la presenza di detergenti segnalati da apposite indicazioni.

11- GESTIONE DI UNA PERSONA SINTOMATICA IN AZIENDA

* nel caso in cui una persona presente in azienda sviluppi febbre e sintomi di infezione respiratoria
quali la tosse, lo deve dichiarare immediatamente; in questo caso si dovra procedere al suo
isolamento e l'azienda procedera immediatamente ad avvertire le autorita sanitarie competenti € 1
numeri di emergenza per il COVID-19 forniti dalla Regione o dal Ministero della Salute.



12- AGGIORNAMENTO DVR-SORVEGLIANZA SANITARIA

Comportando la ripresa delle attivita una modifica delle normali procedure lavorative, ¢
obbligatorio intervenire sul documento di valutazione dei rischi (DVR) di cui al D.Lgs. n.
81/2008, opportunamente aggiornandolo. Nell’aggiornamento occorre coinvolgere il medico

competente e il RLS o RLST

Nella valutazione dei casi di dipendenti ed equiparati che presentano particolari situazioni di
fragilita e per il reinserimento lavorativo di soggetti con pregressa infezione da Covid-19

occorre coinvolgere il medico competente.

Delle misure applicate in relazione all’emergenza Covid-19, ed in particolare della
formazione ed informazione somministrata agli operatori e delle procedure di sanificazione,

¢ opportuno conservare registrazione da conservare ed esibire all’eventuale controllo.

13- COMITATO PER L’APPLICAZIONE E LA VERIFICA DEL PROTOCOLLO

Viene prevista la costituzione in azienda di un Comitato per I'applicazione e la verifica delle
regole del Protocollo di regolamentazione con la partecipazione delle rappresentanze sindacali

aziendali e del RLS o RLST.

Misure igienico-sanitarie

1. lavarsi spesso le mani con le soluzioni idroalcoliche per il lavaggio
messe a disposizione in agenzia

2. evitare il contatto ravvicinato con persone che soffrono di infezioni
respiratorie acute;

3. evitare abbracci e strette di mano;

4. mantenere, nei contatti sociali, una distanza interpersonale di
almeno un metro;

5. praticare l'igiene respiratoria (starnutire e/o tossire in un
fazzoletto evitando il contatto delle mani con le secrezioni
respiratorie);

6. evitare 1'uso promiscuo di bottiglie e bicchieri;
7. non toccarsi occhi, naso e bocca con le mani;
8. coprirsi bocca e naso se si starnutisce o tossisce;

9. non prendere farmaci antivirali e antibiotici, a meno che siano
prescritti dal medico;

10. pulire le superfici con disinfettanti a base di cloro o alcol;

11. ¢é fortemente raccomandato in tutti i contatti sociali, utilizzare
protezioni delle vie respiratorie come misura aggiuntiva alle altre
misure di protezione individuale igienico-sanitarie.




#COVID19

LE RACCOMANDAZIONI DA SEGUIRE

Lava spesso le mani con acqua

e sapone o, in assenza, frizionale

con un gel a base alcolica

Pulisci le superfici
con disinfettanti a base
di cloro o alcol

Evita abbracci
e strette di mano
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Non toccarti occhi, naso e
bocca con le mani. Se non puoi
evitarlo, lavati comunque le
mani prima e dopo il contatto
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Copri mento, bocca e naso
possibilmente con una
mascherina in tutti i luoghi
affollati e ad ogni contatto
sociale con distanza minore
di un metro
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Evita sempre contatti
ravvicinati mantenendo la
distanza di almeno un metro
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Quando starnutisci copri bocca
e naso con fazzoletti monouso.
Se non ne hai, usa la piega
del gomito

Utilizza guanti monouso
per scegliere i prodotti sugli
scaffali e i banchi degli esercizi
commerciali

Non usare bottiglie
e bicchieri toccati da altri

#RESTIAMOADISTANZA

www.salute.gov.it/nuovocoronavirus




LAVATI SPESSO LE MANICON
ACQUA E SAPONE O USA UN
GEL A BASE ALCOLICA

EVITA CONTATTI RAVVICINATI
MANTENENDO LA DISTANZA
DI ALMENO UN METRO
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NON TOCCARTI
OCCHI, NASOE

EVITA LUOGHI
BOCCA CON LE MANI

AFFOLLATI
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EVITALESTRETTEDI - COPRIBOCCA E NASO CON
MANO E GLI ABBRACCI e FAZZOLETTIMONOUSO
FINO A QUANDO QUESTA ( QUANDO STARNUTISCI O
EMERGENZA SARA FINITA - TOSSISCI. ALTRIMENTI USA

LA PIEGA DEL GOMITO

SE HAI SINTOMI SIMILI ALL'INFLUENZA RESTA A CASA,
NON RECARTI AL PRONTO SOCCORSO 0 PRESSO GLI
STUDI MEDICI, MA CONTATTA IL MEDICO DI MEDICINA
GENERALE, | PEDIATRI DI LIBERA SCELTA,
LA GUARDIA MEDICA O | NUMERI REGIONALI
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