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Strumento Fotocopiatrici Descrizione Attrezzatura per effettuare copie di documenti cartacei 

attraverso tecniche ottiche/fotografiche. 

Procedura d’uso 

PRIMA DELL’USO: 

Accertare la stabilità ed il corretto posizionamento della macchina. 

Verificare la disposizione del cavo di alimentazione affinché non intralci i passaggi e non sia esposto a 

danneggiamenti. 

Verificare l’efficienza dell’interruttore di alimentazione. 

Verificare di poter assumere una posizione di lavoro adeguata. 

Verificare il corretto funzionamento del pannello che copre lo schermo. 

Accertarsi della presenza di filtri che riducono in maniera significativa l’emissione di polveri sottili. 
DURANTE L’USO: 

Adeguare la posizione di lavoro. 

Tenere sempre abbassato il pannello prima di azionare l’avvio della copiatura. Evitare di mantenere la stessa 

posizione per tempi prolungati. 

Evitare di sostituire il toner, se non si è formati a svolgere tale operazione.   

 

DOPO L’USO: 

Spegnere tutti gli interruttori. 

Lasciare la macchina in  perfetta efficienza in tutte le sue parti. 

Segnalare eventuali anomalie riscontrate. 

 

 

 

 

Strumento Personal 

computer fissi 

e/o portatili 

Descrizione Elaboratore elettronico per l’acquisizione, l’archiviazione 

e l’emissione programmata dei dati. 

Il personal computer, infatti, si compone di un’unità centrale 

con il compito di elaborare e conservare informazioni, e di 

più unità periferiche, che consentono l’acquisizione   

(tastiera,   mouse,  scanner, ecc.) e l’emissione (monitor, 

stampante, plotter ecc.) di dati. 

Procedura d’uso 

PRIMA DELL’USO: 

Accertare la stabilità ed il corretto posizionamento della macchina. 
Verificare la disposizione del cavo di alimentazione affinché non intralci i passaggi e non sia esposto a 
danneggiamenti. Procedere all’acquisto  di “spiraline” onde evitare la presenza  di “cavi volanti”. 

Verificare l'integrità dei collegamenti elettrici di messa a terra e relative protezioni. 

Verificare l’efficienza dell’interruttore di alimentazione. 

Aumentare l’illuminazione generale. Eliminare la presenza di riflessi da superfici lucide. 

Eliminare la luce diretta proveniente da finestre o da fonti artificiali non opportunamente schermate. 

Adottare stampanti poco rumorose o isolare quelle rumorose. 

Verificare che lo schermo posto su supporto autonomo e regolabile, solido e stabile sia collocato a 90-110 

cm da terra ad una distanza tra 35 e 60 cm dal viso dell’operatore. 

Verificare che la tastiera, autonoma e mobile, di basso spessore ed inclinabile, con tasti leggibili con 

superficie  opaca ma non bianca, sia posizionata sul piano in modo da consentire che le braccia 

dell’operatore siano parallele al pavimento e che l’angolo avambraccio- braccio sia compreso tra 70° e 90°. 

DURANTE L’USO: 

Adeguare la posizione di lavoro. 

Evitare di mantenere la stessa posizione per tempi prolungati. 

Non manomettere o smontare parti  del PC soprattutto quando questo è in tensione. 

Evitare di utilizzare per lo schermo colori molto intensi e fastidiosi. 

Evitare di utilizzare sullo schermo caratteri troppo piccoli o difficilmente leggibili alla distanza dovuta. 

DOPO L’USO: 

Spegnere tutti gli interruttori. 

Lasciare la macchina in  perfetta efficienza in tutte le sue parti. 

Segnalare eventuali anomalie riscontrate. 
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Strumento Stampanti laser 

e/o a getto di 

inchiostro 

Descrizione Unità periferica di output che permette di trasferire su carta 

informazioni digitali. 

Procedura d’uso 

PRIMA DELL’USO: 

Accertare la stabilità ed il corretto posizionamento della macchina. 

Verificare la disposizione del cavo di alimentazione affinché non intralci i passaggi e non sia esposto a 

danneggiamenti. Procedere all’acquisto  di “spiraline” onde evitare la presenza di “cavi volanti”. 

Verificare l’integrità dei collegamenti elettrici di messa a terra e relative protezioni. 

Verificare l’efficienza dell’interruttore di alimentazione. 

Evitare la sostituzione del toner se non si è formati a svolgere tale operazione; nel caso si è addetti a svolgere 

tale mansione, sostituire le cartucce del toner secondo le indicazioni  del   fabbricante,  utilizzando guanti e 

mascherina monouso, e non aprirle in maniera non consona. Rimuovere il materiale pulverulento generato 

dal toner, utilizzando guanti e mascherina monouso, con un panno umido da tutte le parti su cui si è 

depositato. Se il toner viene a contatto con occhi o bocca, sciacquare con abbondante acqua fredda avvisando 

comunque un incaricato al Primo Soccorso per ricevere  adeguata assistenza. La sostituzione del toner va 

effettuata in modo da non generare polvere. 

Accertarsi della presenza di filtri che riducono in maniera significativa l’emissione di polveri sottili. 

DURANTE L’USO: Aerare l’ambiente di lavoro. 

Rimuovere con cautela la carta inceppata, al fine di non sollevare inutilmente polveri; 

DOPO L’USO: Spegnere tutti gli interruttori. Lasciare la macchina in perfetta efficienza in tutte le sue parti. 

Segnalare eventuali anomalie riscontrate. Effettuare la manutenzione periodica. 

 

 

 

 

 

 

Strumento Telefoni e fax Descrizione Il telefono è uno strumento per le telecomunicazioni che 

trasmette la voce attraverso l’invio di segnali elettrici. 

Procedura d’uso 

Verificare che l’apparecchiatura abbia la regolare marcatura “CE” prevista dalla vigente normativa. 

Verificare che l’apparecchiatura sia posizionata in modo tale da poter assumere una postura di lavoro 

adeguata. Evitare di sostituire il toner al fax, se non si è formati a svolgere tale operazione. 

Sostituire il toner attenendosi alle prescrizioni del produttore e non disperdere i contenitori vuoti 

nell’ambiente. 

Effettuare la sostituzione del toner in modo da non generare polvere ed indossando una mascherina. 

Verificare l’integrità dei cavi elettrici e l’efficienza dell’interruttore di alimentazione. 

Evitare che i cavi di alimentazione siano volanti e che attraversino zone di calpestio. Procedere all’acquisto 

di “spiraline” onde evitare la presenza di “cavi volanti”. 

Evitare l’utilizzo di prolunghe inadatte e limitare l’uso di prese multiple. 

Evitare di sfilare la spina tirando il cavo elettrico, ma agire direttamente sulla spina. 

In presenza di eventuali anomalie dei  cavi o dell’impianto elettrico, segnalarle immediatamente al 

personale specializzato per gli interventi di riparazione e manutenzione. 

Verificare che sia effettuata la periodica manutenzione delle apparecchiature. 

In    caso    di    non    utilizzo,      lasciare l’attrezzatura in perfetta efficienza e spegnere l’interruttore. 
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Strumento Scale portatili Descrizione Attrezzo, trasportabile a mano, impiegato per operazioni di 

minuta manutenzione. 

Procedura d’uso 

Utilizzare le scale (semplici, doppie, ad elementi innestati, ecc.) solamente per l’esecuzione di lavori di 

piccola entità, saltuari o non prevedibili (es. cambio di una lampadina), o per situazioni per cui non si possa 

intervenire in altro modo (trabattelli, autoscale, cestelli, ecc.). Verificare che la scala sia provvista di catena 

di adeguata resistenza o di altro dispositivo che ne impedisca l’apertura oltre il limite prestabilito di 

sicurezza. 

Si può salire sulla piattaforma della scala doppia solo se i montanti sono prolungati di almeno 60 cm oltre la 

piattaforma. 

Controllare l’angolo di inclinazione della scala. 

Per determinare la corretta inclinazione della scala occorre mettersi in  piedi contro l’appoggio del montante 

con i piedi paralleli ai pioli; sollevare un braccio piegato fino all’altezza delle spalle e toccare la scala col 

gomito se l’inclinazione è corretta. Il piede è appoggiato ad 1/4 dell’altezza di sbarco della scala. 

Non usare altri mezzi di fortuna per raggiungere i punti di lavoro in quota. 

Le scale non vanno usate come passerelle o come montanti di ponti su cavalletti, né per effettuare pulizia di 

superfici poste ad altezze elevate e comunque non raggiungibili mantenendo i piedi  ben saldi al suolo. 

Prima di salire sulla scala verificarne sempre la stabilità, scuotendola leggermente per accertarsi che le 

estremità superiori e quelle inferiori siano correttamente appoggiate. 

E’ necessario salire o scendere dalla scala sempre col viso rivolto verso la scala stessa. 

La scala deve essere utilizzata da una persona per volta. 
Non sporgersi dalla scala. 

Evitare di utilizzare la scala oltre il terzultimo piolo. Se necessario ricorrere ad una scala più lunga. 

Verificare, prima dell’uso, la sporgenza dei montanti di almeno 1 metro oltre il piano di accesso. 

Posizionare correttamente la scala e fissarla in sommità (legare un montante nella parte superiore) e se 

necessario anche al suolo per evitare scivolamenti o rovesciamenti. 

Accertarsi che nessun lavoratore si trovi sulla scala quando se ne effettua lo spostamento. 

Avvalersi sempre dell’ausilio di una seconda persona atta a mantenere la scala mentre l’operatore addetto alla  

mansione si trova su di essa. 

 

 

Strumento Utensili manuali 

di uso comune 

Descrizione Si intendono per utensili “manuali” quelli azionati 

direttamente dalla forza dell’operatore. 

Procedura d’uso 

Controllare a vista lo stato di efficienza degli utensili e delle attrezzature in dotazione. 

Evitare l’utilizzo di attrezzi muniti di manico o d’impugnatura se tali parti sono deteriorate, spezzate o 

scheggiate o non siano ben fissate all’attrezzo stesso. 

Utilizzare l’utensile o l’attrezzo  solamente per l’uso cui è destinato e nel modo più appropriato. 

Non prolungare con tubi, o altri mezzi di fortuna, l’impugnatura degli attrezzi. 

Non appoggiare cacciaviti, pinze, forbici o altri attrezzi in posizione di equilibrio instabile. 

Riporre entro le apposite  custodie, quando non utilizzati, gli attrezzi affilati  o appuntiti. 

Sostituire i manici che presentino incrinature o scheggiature. 

  Non abbandonare gli utensili nei passaggi ed assicurarli da una eventuale caduta dall’alto. 

 

 

 

Strumento Attrezzature per 

uso domestico 

Descrizione Frigorifero e macchina da caffè con cialde per uso 

domestico. 

Procedura d’uso 

Le attrezzature vengono utilizzate secondo le norme previste dai rispettivi manuali d’istruzione. 
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Strumento Lavagne 

interattive 

multimediali 

(L.I.M.) 

Descrizione La L.I.M. è una periferica hardware collegabile con un 

computer, che utilizza  la tecnologia touch - rilevazione 

del   tocco 

- realizzata con varie soluzioni per acquisire come input la 

posizione del puntatore del mouse e la pressione dei suoi 

tasti destro e sinistro. La L.I.M. consente a chi ne fa uso di 

interagire su di una superficie di grandi dimensioni sulla 

quale viene proiettata l’immagine prodotta da un 

computer, utilizzando varie tipologie di stilo - apparati di 

puntamento denominati nel gergo “penne” - o, in alcuni 

casi, le dita. Il sistema identifica  istantaneamente la 

posizione dello stilo, o del dito, che viene mosso sulla 

superficie e, nel punto in cui viene esercitata una 

pressione, esegue la funzione scelta sul software 

applicativo (scrittura a mano libera, disegno assistito, 

ecc.) o di sistema (movimenti  del puntatore e ‘click’ del 

mouse) che si sta utilizzando in quel momento. 

In poche parole la L.I.M. è una superficie interattiva, sulla 

quale viene riprodotta l’uscita video di un computer, che 

opera come parte (periferica di input) agendo come un 

grande touch screen. 

Procedura d’uso 

PRIMA DELL’USO: 

Prima di iniziare, verificare che i collegamenti siano stati effettuati in  modo   corretto.   Tutti  gli

 apparecchi devono essere collegati alla rete elettrica tramite i rispettivi cavi di 

alimentazione. Un   cavo   VGA deve   collegare   il computer con il proiettore. Un cavo USB collega la 

lavagna al computer. Quando tutti i collegamenti sono stati effettuati si può procedere ad accendere la 

lavagna Accertare la stabilità alla parete ed il corretto posizionamento della lavagna. 

Verificare la disposizione dei suddetti cavi affinché non intralcino i passaggi e non siano esposti a 

danneggiamenti. Procedere, eventualmente, all’acquisto di “spiraline” onde evitare la presenza di “cavi 

volanti”. 

Verificare l'integrità dei collegamenti elettrici e relative protezioni. 

Verificare l’efficienza dell’interruttore di alimentazione. 

Eliminare la luce diretta proveniente da finestre o da fonti artificiali non opportunamente schermate. 

DURANTE L’USO: 

Adeguare la posizione di lavoro. 

Evitare di mantenere la stessa posizione per tempi prolungati. 

Non manomettere o smontare parti della lavagna o dei componenti ad essa associati soprattutto quando  

questi sono in tensione. 

DOPO L’USO: 

Spegnere tutti gli interruttori. 

Lasciare la lavagna in perfetta efficienza in tutte le sue parti. 

Segnalare eventuali anomalie riscontrate. 
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Strumento Videoproiettore Descrizione Apparecchio elettronico per la visualizzazione di diversi 

formati di file (documenti, video e immagini) su una 

superficie qualsiasi attraverso un processo di proiezione che 

utilizza la luce. 

Procedura d’uso 

PRIMA DELL’USO: 

Prima di iniziare, verificare che i collegamenti siano stati effettuati in  modo corretto. Tutti gli apparecchi 

devono essere collegati alla rete elettrica tramite i rispettivi cavi di alimentazione. Un cavo VGA deve 

collegare il  proiettore con il computer. 

Quando tutti i collegamenti sono stati effettuati si può procedere ad utilizzare il proiettore. 

Accertare la stabilità del fissaggio alla parete, al soffitto o su ripiano qualsiasi ed il corretto posizionamento 

del proiettore. Verificare la disposizione dei suddetti cavi affinché non intralcino i passaggi e non siano 

esposti a danneggiamenti. Procedere all’acquisto di “spiraline” onde evitare la presenza di “cavi volanti”. 

Verificare l’integrità dei collegamenti elettrici e relative protezioni. 

Verificare l’efficienza dell’interruttore di alimentazione. 

Non posizionare oggetti pesanti, quali libri o borse, sopra al proiettore. 

Sistemare il proiettore in posizione orizzontale. 

L’angolo di inclinazione del proiettore non deve superare i 15°, né il proiettore deve essere installato in modo 

diverso da un’installazione a soffitto o su tavolo. 

Lasciare almeno 50 cm di spazio attorno alle ventola di uscita dell’aria calda. 

Assicurarsi che le ventole di aspirazione dell’aria non riciclino aria calda espulsa dalla ventola dell’aria 

calda. 

Usare solo il cavo di alimentazione specificato. 

Non posizionare alcun oggetto sopra al cavo di alimentazione. 

DURANTE L’USO: 

Quando si utilizza il proiettore in uno spazio chiuso, verificare che la temperatura dell’aria circostante 

all’interno dello spazio chiuso non superi i 5-35°C quando il proiettore è in funzione, e che la feritoia di 

aspirazione dell’aria e le ventole di uscita dell’aria calda non siano ostruite. 

Non aprire il proiettore. A parte la lampada di proiezione, non vi sono componenti accessibili all’utente. Per 

l’assistenza rivolgersi a personale qualificato. 

Non manomettere o smontare parti del proiettore o dei componenti ad esso associati soprattutto quando  

questi sono in tensione. 

La lampada di proiezione è stata progettata     per     essere   estremamente luminosa. Per evitare danni  alla  

vista, non guardare dentro all’obiettivo quando la lampada è accesa. Evitare di usare l’unità in prossimità di 

acqua, della luce diretta del sole o vicino a una fonte di calore. 

Non posizionare oggetti pesanti, quali libri o borse, sopra al proiettore. 

DOPO L’USO: 
Spegnere tutti gli interruttori. 

Lasciare il proiettore in  perfetta efficienza in tutte le sue parti. 

Segnalare eventuali anomalie riscontrate. Rimuovere le batterie dal telecomando quando l’unità viene messa 

via, o quando non dovrà essere utilizzata per un periodo prolungato di tempo. 

Se eseguita in modo scorretto l’operazione di sostituzione della lampada può essere pericolosa. Avvalersi di 

personale qualificato. Se si è addetti alla mansione, prima di sostituire la lampada, lasciarla raffreddare per 

almeno un’ora e staccare il cavo di alimentazione dalla presa della corrente. 

Prima delle operazioni di pulizia, lasciare raffreddare la lampada per almeno un’ora e staccare il cavo di 

alimentazione dalla presa della corrente. 

 

 

Istruzioni integrative  per stampanti laser, fotocopiatrici, personal computer e videoproiettori 

- rispettare scrupolosamente le istruzioni riportate nel manuale d’uso del fabbricante; 

- collocare gli apparecchi in un locale ampio e ben ventilato o, in mancanza di adeguata 

ventilazione, provvedere all’installazione di un impianto di aspirazione; 

- non direzionare le bocchette di scarico dell’aria verso le persone; 

- dotare le attrezzature di filtri che riducono in maniera significativa l’emissione di polveri sottili. 

 

 


