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ISTITUTO TECNICO ECONOMICO 
ADRIANO OLIVETTI  
LECCE LETD08000R 

Prot. n. (vedi segnatura)        Lecce, 17.09.2021 
 

 

Ai docenti 

     Agli alunni  

     Alla RSU di Istituto 

     Al  Dsga  

     Al personale ATA  

     All’Albo 

Agli atti 

 

 

OGGETTO: disposizioni riguardanti le misure organizzative delle attività didattiche in presenza in 
                     relazione al contenimento della diffusione del SARS-CoV-2 per l’a.s. 2021/2022 

                a partire dal 20 settembre e fino a nuove disposizioni  
  

La  DIRIGENTE SCOLASTICA  
 
ai sensi dell’art. 25, comma 2, del D.Lgs. 165/2001, e dell’art. 28 e il Titolo X del D.Lgs. 9 aprile 
2008, n. 81, Testo Unico in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro; 

 
DISPONE  

le prime misure organizzative per l’ingresso e l’uscita da scuola, i comportamenti e  gli 
spostamenti all’interno della scuola per l’anno scolastico 2021/2022. 

 
1. Condizioni per l’ingresso a scuola da parte degli studenti  

Il PRIMO GIORNO di SCUOLA 20 settembre:  

 le classi seconde, terze e quarte e quinte della sede centrale entreranno 

regolarmente secondo le disposizioni seguenti; 

 le classi di via MERINE entreranno alle ore 9.30 radunandosi a partire dalle ore 9.00 

nel grande spiazzo coperto dell’ingresso principale;  

 le classi prime riceveranno indicazioni particolari.  

Per l’ingresso degli studenti a scuola non è necessario avere il GREEN Pass o aver effettuato il 
vaccino, come lo scorso anno è importante: 
 
l’assenza di sintomi influenzali o parainfluenzali e/o di rialzo termico (temperatura corporea < 
37.5° C) nei tre giorni precedenti all’ingresso a scuola; 
l’assenza di contatti con persone positive al COVID-19 o che provengano da zone a rischio secondo 
le indicazioni dell’OMS nei 14 giorni precedenti all’ingresso a scuola.  
Il Rispetto di  tutte le disposizioni delle Autorità e del Dirigente Scolastico, in particolare:  

o indossare sempre la mascherina  

o mantenere il distanziamento fisico di un metro,  
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o osservare le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti corretti sul piano 

dell’igiene; 

 
Il personale scolastico e il personale esterno (genitori e fornitori) per poter accedere a scuola 
hanno invece l’obbligo dell’esibizione del GREEN PASS come anche, ovviamente, il rispetto delle 
condizioni sopra elencate. 
 

2. Orario di Ingresso/uscita e durata dell’unità oraria di lezione per la PRIMA SETTIMANA. 
 

Attività curriculari: 32 ore antimeridiane dal lunedì al sabato così distribuite  

Attività in presenza  Sede centrale  Plesso di via Merine  

Ingresso 8:00-8.10 7:50-8:00 

1a ora 8:10- 9.10 8:00- 9.00 

2a ora 9:10-10.10 9:00-10.00 

3a ora 10:10-11.10 10:00-11.00 

4a ora 11:10-12.10 11:00-12.00 

5a ora 12:10-13:00 12:00-12:50 

Uscita 13:00-13.10 12.50-13.00 

 

3. Principali misure organizzative e svolgimento delle attività scolastiche  
 

Il perdurare dell’emergenza sanitaria impone a tutto il personale scolastico e agli studenti alcune 
regole comportamentali prescrittive in vigore nei luoghi chiusi e in condizioni di promiscuità: 

● disinfezione delle mani all’ingresso a scuola  

● uso continuato e corretto della mascherina chirurgica nei locali della scuola   

● distanziamento interpersonale di almeno un metro in classe e due metri in palestra 

 
e una serie di misure organizzative prescrittive relative all’ingesso e all’uscita, all’uso dei servizi e 
degli spazi comuni ed alle attività didattiche.   
 
Ingresso e uscita da scuola sede centrale  
 
L’ingresso e l’uscita da scuola avviene attraverso 11 varchi (identificati da differenti colori nelle 
piante in scala allegate) Ogni “varco” dà accesso ad un diverso settore in cui sono ubicate le aule 
che accolgono le classi.  Ogni varco è presenziato dal personale scolastico (collaboratori scolastici). 
 
Gli studenti potranno entrare nelle zone di pertinenza della scuola (cortile) a partire dalle ore 8.00 
e fino alle 8.20 (alle 8.20 i cancelli verranno chiusi) e seguendo dei percorsi che sono ormai noti 
agli studenti dal secondo anno in poi, raggiungeranno il varco di interesse e potranno entrare 
nell’Istituto a partire dalle 8.05. Chi arriverà dopo le 8.20 dovrà attendere le 9.00 per poter entrare 
a scuola.  
 
 

mailto:LETD08000R@istruzione.it


 
 
 

73100  LECCE - via Marugi, 29– C.F. 93013610758  Tel/Fax  0832 / 23 34 20  www.itesolivettilecce.edu.it 

e-mail:LETD08000R@istruzione.it              pec: letd08000r@pec.istruzione.it 

 
Gli studenti quindi:  
 

● dovranno accedere all’edificio secondo il varco collegato alla propria classe (vedi tabella) 

muniti di mascherina propria e senza attardarsi negli spazi esterni agli edifici; 

● dovranno mantenere la distanza di sicurezza ed evitare assembramenti durante l’entrata; 

● all’interno dell’istituto dovranno seguire i percorsi obbligati e rispettare le indicazioni 

specifiche (p.e. distanziamento sulle scale); 

● Docenti e Alunni, una volta arrivati in classe dovranno, nell’ordine,  

o disinfettarsi le mani  

o mettere una mascherina chirurgica  

o passare il badge (potrebbe non essere ancora disponibile i primi giorni di scuola)  

o raggiungere il proprio posto riponendo nello zaino la propria mascherina. 

 
Si raccomanda di tenere sempre la destra quando ci si muove negli spazi comuni. 
 
Le studentesse e gli studenti che arrivano a scuola dopo le 8.20 attenderanno la seconda ora per 
entrare a scuola, ovvero le ore 9.00 (inizio seconda ora 9.10), e lo faranno dall’ingresso principale 
della scuola.  

Le operazioni di uscita al termine delle lezioni, seguiranno, sostanzialmente, le regole di 
un’evacuazione ordinata entro la quale studentesse e studenti dovranno rispettare il 
distanziamento fisico.  

Le operazioni di uscita saranno organizzate su tre turni,  a partire dalle 13.00 e fino alle 13.10,  
scanditi dal suono di 3 campanelle:  

la prima delle tre campane suona alle ore 13.00 ed indica la fine delle attività didattiche, già a 
partire da questa campana alcuni classi o gruppi di studenti saranno autorizzati ad uscire in 
maniera rapida e ordinata, attraverso i varchi di uscita/entrata assegnati a ciascun settore. Le altre 
2 campanelle indicheranno l’autorizzazione per altri gruppi, secondo precise diposizioni. Per 
nessun motivo è consentito alle studentesse e agli studenti utilizzare varchi diversi da quelli 
assegnati e di attardarsi negli spazi interni e nelle pertinenze esterne degli edifici.   

A partire dalla prima campana di uscita il personale scolastico (collaboratori e docenti) sono tenuti 
ad assicurare il servizio di vigilanza presso l’uscita per tutta la durata delle operazioni, come 
stabilito da specifica direttiva del Dirigente scolastico. In nessun caso il Docente che ha finito il 
suo servizio può lasciare l’istituto prima che la propria classe sia uscita. Il docente che ha finito il 
suo servizio potrà utilizzare il varco più comodo per uscire.  

 

Ingresso e uscita da scuola plesso di via Merine  
 
L’Ingresso e l’uscita da scuola avviene  attraverso il percorso ed il varco che sarà indicato nella 
Prima giornata.  
 
Gli studenti potranno entrare nelle zone di pertinenza assegnate all’ITES Olivetti a partire dalle ore 
7.50 e fino alle 8.05; a partire dalle 7.55 dove troveranno il personale scolastico.  
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Chi arriverà dopo le 8.05 dovrà fare accesso dall’ingresso principale ed entrare comunque in classe 
previa autorizzazione. 
 
Gli studenti quindi:  

● dovranno accedere all’edificio secondo le disposizioni impartite, muniti di mascherina 

propria senza attardarsi negli spazi esterni agli edifici; 

● dovranno mantenere la distanza di sicurezza ed evitare assembramenti durante l’entrata; 

● all’interno dell’istituto dovranno seguire i percorsi obbligati e rispettare le indicazioni 

specifiche (p.e. distanziamento sulle scale); 

● Docenti e Alunni, una volta arrivati in classe dovranno, nell’ordine,  

o disinfettarsi le mani  

o mettere una mascherina chirurgica  

o  passare il badge (potrebbe non essere ancora disponibile i primi giorni di scuola)  

o raggiungere il proprio posto riponendo nello zaino la propria mascherina. 

 
Si raccomanda di tenere sempre la destra quando ci si muove negli spazi comuni. 
 
Le operazioni di uscita al termine delle lezioni, seguiranno, sostanzialmente, le regole di 
un’evacuazione ordinata entro la quale studentesse e studenti devono rispettare il distanziamento 
fisico.  

Le operazioni di uscita saranno organizzate su tre turni,  a partire dalle 12.50 e fino alle 13.00,  
scanditi dal suono di 3 campanelle:  

la prima delle tre campane suona alle ore 12:50 ed indica la fine delle attività didattiche, già a 
partire da questa campana alcuni classi o gruppi di studenti saranno autorizzati ad uscire in 
maniera rapida e ordinata. Le altre 2 campanelle indicheranno l’autorizzazione per altri gruppi, 
secondo precise diposizioni.  

A partire dalla prima campana di uscita il personale scolastico (collaboratori e docenti) sono  
tenuti ad assicurare il servizio di vigilanza presso l’uscita per tutta la durata delle operazioni, come 
stabilito da specifica direttiva del Dirigente scolastico. In nessun caso il Docente che ha finito il 
suo servizio può lasciare l’istituto prima che la propria classe sia uscita.  

 

Il comportamento nelle aule didattiche, nei laboratori e negli spazi comuni.  

Ciascuna aula didattica e ciascun laboratorio della scuola ha una capienza indicata ed una 
particolare disposizione dei banchi e delle cattedre studiata per garantire il distanziamento 
prescritto in situazione statica.  

Durante lo svolgimento delle attività didattiche le studentesse, gli studenti e gli insegnanti sono 
tenuti a mantenere il distanziamento fisico interpersonale di almeno 1 metro nelle aule, nei 
laboratori e negli altri ambienti scolastici, e di almeno 2 metri nelle palestre.  

All’interno delle aule didattiche e dei laboratori della scuola sono individuate delle aree, dette 
aree didattiche entro cui sono posizionati la cattedra, la lavagna, la LIM e il computer. Tale area è 
delimitata da una distanza minima di 2 metri dalla parete di fondo ai primi banchi.  
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Sia l’insegnante disciplinare che l’eventuale insegnante di sostegno di norma svolgono la loro 
lezione all’interno dell’area didattica. Non è consentito all’insegnante prendere posto 
staticamente tra le studentesse e gli studenti senza una adeguata protezione personale 
(mascherina e anche visiera).   

Durante le attività didattiche in locali della scuola dove non dovessero essere presenti banchi e 
segnalatori di posizione, gli insegnanti, le studentesse e gli studenti saranno comunque tenuti a 
rispettare il distanziamento fisico interpersonale e per tutto il tempo in cui permarranno dovranno 
indossare la mascherina.  

Le aule e i laboratori devono essere frequentemente areati ad ogni cambio di ora per almeno 5 
minuti e ogni qualvolta uno degli insegnanti in aula lo riterrà necessario. Si suggerisce la regolare 
aereazione ogni 30’ per 5’. Sarà il docente a individuare le studentesse e gli studenti incaricati di 
aprire le finestre e richiuderle una volta trascorso il tempo necessario. 

Alle studentesse e agli studenti è fatto rigoroso divieto di transitare dal settore che comprende 
l’aula assegnata alla propria classe verso altri settori per tutta la permanenza all’interno degli 
edifici della scuola, tranne quando devono recarsi ( sempre rispettando il distanziamento fisico, i 
sensi di marcia indicati nella segnaletica e indossando la mascherina). 

● In uno dei laboratori didattici della scuola, nelle palestre o in altri luoghi esterni alla 

scuola con la propria classe, accompagnati dall’insegnante; 

● in un’altra aula in quanto appartenenti ad un gruppo linguistico; 

● negli uffici di segreteria o in altri ambienti dell’edificio scolastico su espressa richiesta di 

un componente del personale della Scuola o chiedendo il permesso all’insegnante; 

● ai servizi igienici se non presenti all’interno del proprio settore; 

● alle macchinette distributrici di cibo e bevande. 

Durante i tragitti a piedi per raggiungere palestre, altra aula, laboratori, biblioteche, o anche 
luoghi esterni di interesse in cui svolgere attività didattiche specifiche, le studentesse, gli studenti 
e gli insegnanti devono mantenere il distanziamento fisico di 1 metro e rispettare la normativa 
vigente in materia di prevenzione del contagio da SARS-CoV-2 nei luoghi pubblici al chiuso e 
all’aperto. 

Durante l’attività didattica non è permesso lo scambio di materiale didattico tra studenti e tra 
studenti e docenti (penne, calcolatrici, libri, quaderni, vocabolari…).  
 
In particolare:  

 il pennarello della lavagna tradizionale o della LIM o la tavoletta grafica dovrà essere 
sanificato da chi lo usa (in classe sarà disponibile l’occorrente);  

 le fotocopie dovranno essere limitate alla necessità delle verifiche ed in questo caso 
dovranno essere richieste con congruo anticipo perché il personale, impegnato nel 
supporto continuo alla prevenzione, potrà dedicare solo determinate fasce orarie a questa 
incombenza.  

 
Le verifiche degli studenti potranno poi prioritariamente essere consegnate in formato digitale (es. 
caricate su Teams); se si persegue la modalità di consegna cartacea si avrà cura nella gestione di 
questi documenti, per esempio gli stessi potranno essere inseriti in una busta a cura degli stessi 
studenti e riaperti dal docente dopo 12 ore.   
 

mailto:LETD08000R@istruzione.it


 
 
 

73100  LECCE - via Marugi, 29– C.F. 93013610758  Tel/Fax  0832 / 23 34 20  www.itesolivettilecce.edu.it 

e-mail:LETD08000R@istruzione.it              pec: letd08000r@pec.istruzione.it 

 
Le pause didattiche e la Ricreazione.   
 
Le ore di lezione saranno intervallate da 10 minuti di pausa didattica (compresa nell’ora che 
finisce). Durante tale pausa i docenti si alterneranno nelle aule seguendo le indicazioni di apposita 
direttiva.  In queste pause si consiglia di aprire le finestre. La fine della pausa è segnata dal suono 
della campanella. Se un docente ha due o più ore consecutive può gestire tale pausa in autonomia, 
anche portando fuori, all’aperto, la sua classe durante le proprie ore.  
 
La pausa collocata tra la seconda e la terza ora di lezione, oppure tra la terza e la quarta ora,  è 
invece la RICREAZIONE e va sempre rispettata (vedi tabella dei turni per la ricreazione). 
  
Durante la ricreazione (a differenza delle altre pause) gli studenti dovranno uscire all’aperto 
accompagnati dal docente in servizio (la ricreazione è compresa nell’ora del docente che è in 
classe). 
  
Le collaboratrici e i collaboratori scolastici sono tenuti a igienizzare la postazione del docente al 
cambio d’ora in presenza del subentro di un nuovo docente; è gradita la collaborazione del 
docente uscente che avrà a disposizione l’occorrente per disinfettare ciò che ha utilizzato (in caso 
di collaboratore impegnato). 

L’accesso ai servizi igienici sede centrale e sede di via Merine. 
  
L’accesso ai servizi igienici della scuola può essere autorizzato dal docente ad uno studente o 
studentessa alla volta. Chiunque intenda accedere ai servizi igienici si dispone in una fila ordinata e 
distanziata rispettando i segnali posti sul pavimento, i quali regolano il turno di accesso e indicano 
il numero massimo di persone che possono restare in attesa. Entrati nell’antibagno è necessario 
lavare le mani con acqua e sapone o igienizzarle con il liquido contenuto nel dispenser collocato 
all’esterno dei servizi. 
 

Chiunque acceda ai servizi igienici ha cura di lasciare il bagno in perfetto ordine. All’interno di ogni 
servizio è collocato uno spray virucida che potrà essere utilizzato prima dell’uso. Sarà un atto di 
civiltà ripetere il gesto prima di uscire dai servizi al fine di tutelare da eventuali distrazioni chi farà 
uso dello stesso servizio a seguire. Prima di uscire è obbligatorio procedere alla disinfezione delle 
mani con lavaggio con acqua e sapone. 

I bagni saranno sanificati ogni 30 min circa ed ogni volta si renda necessario dai collaboratori 
scolastici deputati. 

Chiunque noti che i bagni non siano perfettamente in ordine, avrà cura di segnalare subito il 
problema alle collaboratrici e ai collaboratori scolastici e questi provvederanno tempestivamente 
a risolverlo come indicato dalle norme e dai regolamenti di prevenzione richiamati nella premessa 
del presente documento. 

Al fine di consentire il controllo della situazione l’accesso delle studentesse e degli studenti ai 
servizi igienici sarà consentito esclusivamente durante l’orario di lezione), previo permesso 
accordato dall’insegnante il quale è incaricato di valutare la sensatezza e la frequenza delle 
richieste.  
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In nessun caso è consentito autorizzare l’uscita per i servizi nel tempo dedicato al cambio 
dell’ora (pausa didattica o ricreazione).   

Le collaboratrici e i collaboratori scolastici al piano avranno cura di monitorare la situazione per 
evitare abusi dei permessi e strumentali perdite di tempo. 

L’accesso alle macchinette distributrici,  sede centrale e sede di via Merine. 
  
L’accesso ai distributori automatici di alimenti da parte delle studentesse e degli studenti è 
consentito esclusivamente uno alla volta previa autorizzazione (in alternativa a chi esce per i 
servizi igienici). Per evitare equivoci  in un dato momento da una stessa classe può allontanarsi 
un solo studente o studentessa e di questo ne risponde il docente in servizio in classe.  
 
La consumazione di bevande e alimenti è consentita unicamente all’esterno durante la 
ricreazione o fuori dall’orario della ricreazione negli ambienti comuni, garantendo la distanza di 
due metri da altre persone (corridoi, porticati e ballatoi).  

Le studentesse e gli studenti possono accedere ai distributori presenti all’interno del proprio 
settore o, se non presenti, ai distributori posizionati nei settori contigui. In particolare per la sede 
di via Merine gli studenti dovranno scendere al secondo piano; in questo caso, una volta prelevati 
gli alimenti, le studentesse e gli studenti hanno l’obbligo di rientrare rapidamente nel proprio 
settore.  

L’accesso ai distributori automatici della scuola è contingentato e nei pressi dei distributori è 
consentita l’attesa ad un numero massimo di persone corrispondente ai segnali di distanziamento 
posti sul pavimento. Chiunque intenda accedere ai distributori si dispone in una fila ordinata e 
distanziata, indossando la mascherina. Prima e dopo l’uso della tastiera dei distributori è 
necessario igienizzare le mani. 

Alle studentesse e agli studenti non è consentito accedere ai distributori automatici durante le 
operazioni di ingresso e di uscita iniziali e finali e durante i transiti da un settore all’altro per lo 
svolgimento delle attività didattiche nei laboratori e nelle palestre.  

4. Disposizioni finali 
 

La presente Determina sarà modificata e integrata nel corso dell’anno scolastico sulla base 
dell’evolversi dell’emergenza sanitaria da SARS-CoV-2. 

 
 
 
          La Dirigente Scolastica  
        Prof.ssa Patrizia COLELLA 
                F.to Digitalmente  
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