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SCHEDA RAO 088 – Servizio di sportello e accoglienza, attività 
aperte ad utenti interni ed esterni 

VALUTAZIONE DEI RISCHI 

DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA’ 

Gli addetti accolgono gli utenti interni ed esterni e/o il personale fornendo loro le 
informazioni necessarie.  

Attività di servizio presso le segreterie didattiche e amministrative, biblioteche, 
laboratorio  cartografico, musei, ecc. 

FATTORI DI RISCHIO POSSIBILE EVENTO/DANNO 

Disposizione di arredi ad attrezzature Urti, Traumi 
Postura incongrua, stazione eretta 
prolungata 

Disturbi all’apparato muscolo 
scheletrico e circolatorio 

Condizioni di illuminamento 
Insufficiente illuminamento, 
Abbagliamento/ Fatica visiva 

Condizioni microclimatiche 
Discomfort microclimatico/ Disagio 
termico, Cattiva qualità dell’aria 

Rischio elettrico 
Contatto accidentale con parti in 
tensione/ Elettrocuzione 

Contatto con il pubblico 
 
Biologico 

Stress, Conflitti interpersonali 
Patologie infettive da contagio da parte 
del pubblico 

MISURE DI PREVENZIONE E PROTEZIONE 

Misure comportamentali 

• Variare di tanto in tanto la postura, alternando la postura eretta con quella seduta.  

• Mantenere il tavolo di lavoro libero da materiale non necessario. 

• Ove presente un sedile regolabile 
- Regolare, ove possibile, l’altezza della sedia in modo che i piedi siano ben 

poggiati a terra ed in modo che gli avambracci poggino sul tavolo formando con 
le braccia un angolo di 90° circa. 

• Regolare, ove possibile, con le tende l’ingresso della luce naturale proveniente 
dalle finestre. 

• Posizionare il monitor, ove presente, parallelamente alle fonti di luce naturale in 
modo che non ci siano riflessi fastidiosi sullo schermo. 

• Aereare periodicamente il locale. 

• Non sostare nella direzione del flusso dell’aria proveniente dal condizionatore.  

• Segnalare al superiore eventuali malfunzionamenti degli impianti di aerazione e 
riscaldamento. 

• Evitare l’uso di prolunghe e di adattatori. 

• Non tirare i cavi per togliere la spina dalla presa ma afferrare il corpo isolante della 
spina stessa. 

• Non piegare, strappare, o appoggiare su fonti di calore i cavi di alimentazione delle 
apparecchiature elettriche. 
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MISURE DI PREVENZIONE E PROTEZIONE (continua) 

Misure comportamentali (continua) 

• Verificare periodicamente il buono stato dei collegamenti elettrici; non eseguire 
interventi di manutenzione delle apparecchiature elettriche, ma segnalare agli uffici 
competenti eventuali anomalie. 

• Non utilizzare apparecchiature non autorizzate, quali ventilatori, stufette, 
scaldavivande, ecc. 

• Non ostruire con materiali le griglie di aerazione degli apparecchi. 

• Disattivare le attrezzature a fine giornata. 

• In caso di incendio attenersi alle istruzioni indicate nel piano di emergenza. 

• Comunicare in maniera appropriata con le persone, mantenendo il più possibile un 
atteggiamento distaccato e cordiale. 

• In caso di incendio attenersi alle istruzioni indicate nel piano di emergenza e 
accompagnare i visitatori verso le uscite apposite 

• Verificare che gli utenti non utilizzino le atrezzature e gli impianti presenti in modo 
improprio 

• Verificare che gli utenti non introducano cibi e bevande 

• Osservare e far rispettare le regole comportamentali generali di Ateneo 

• Far rispettare l’affollamento massimo previsto per i locali 

• Comunicare in maniera appropriata con gli utenti, mantenendo il più possibile un 
atteggiamento distaccato e cordiale. 

• In caso di comportamenti anomali da parte degli utenti contattare la security 

 

 

SCHEDA RAO 088 – Servizio di sportello e accoglienza (continua) 

MISURE DI PREVENZIONE E PROTEZIONE 

Misure comportamentali (continua) 

• Non sostare nella direzione del flusso dell’aria proveniente dal condizionatore.  

• Segnalare al superiore eventuali malfunzionamenti degli impianti di aerazione e 
riscaldamento. 

• Evitare l’uso di prolunghe e di adattatori. 

• Non tirare i cavi per togliere la spina dalla presa ma afferrare il corpo isolante della 
spina stessa. 

• Non piegare, strappare, o appoggiare su fonti di calore i cavi di alimentazione delle 
apparecchiature elettriche. 

• Verificare periodicamente il buono stato dei collegamenti elettrici; non eseguire 
interventi di manutenzione delle apparecchiature elettriche, ma segnalare agli uffici 
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competenti eventuali anomalie. 

• Non utilizzare apparecchiature non autorizzate, quali fornelli, ventilatori, stufette, 
scaldavivande, ecc. 

• Non ostruire con materiali le griglie di aerazione degli apparecchi. 

• Disattivare le attrezzature a fine giornata. 

• In caso di incendio attenersi alle istruzioni indicate nel piano di emergenza. 

• Comunicare in maniera appropriata con le persone, mantenendo il più possibile un 
atteggiamento distaccato e cordiale. 
 

 


