Ofislerde Covid-19 Pandemi doneminde

Yeni Normal Uygulamalari

MAVI KALEM SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA DERNEGI




Maske Kullanimi
Ofise maskesiz giriimez.



Maskeyi dogru kullanmak igin;

1. Maskeyi iplerinden tutarak takmaliyiz. Maskenin burun, agiz ve ceneyi icine

2. Maske burun, agiz ve ¢eneyi igine alan 6n kismina hicbir zaman

alarak takmaliyiz. dokunmamaliyiz .



Maskeler 4 saatte bir degistiriimelidir.
Kullaniimis maske ve eldivenler yalnizca maske
ve eldiven atik kutusuna atilir



TUm ortak alanlarda ve calisma odalarnndaki maksimum
kisi sayisi gecildiginde maske kullanimi zorunludur.



Tum pencerelerin, kapinin acik olmasi sartiyla ve calisma
arkadaslarmizla aramizda en az 1,5 metre mesafe oldugu
takdirde odalarda maskesiz calisilabillir.



Maskeler asla gelisiguzel etrafta birakimaz.

Enseye, dirsege, kafaya takilmaz.



Maskelerimizi cikardigimizda temiz bir posete;
agzi acik kalacak ve hava alacak sekilde koymaliyiz.



Ofis Kullanimi ve Koruyucu Onleyici Onlemler

* Her yerde; oda, merdiven, bahg¢e, ortak alanlar Fiziksel mesafe korunur.

* ° °
Fiziksel olarak selamlasmaz,tokalasmaz ,sariimayiz.




Pandemide ofislerde neler yapmiyoruz?

=>» Asansorler kullanilmaz, kullanilmasi zorunlu olan (malzeme tasinmasi, fiziksel zorunluluk vb. )
durumlarda asansor bir kisi tarafindan kullanilabilir.

=>» Ceket-mont-canta vb. esyalar vestiyere asiimaz.
=>» Ofise disaridan paket yemek veya icecek , kisisel kargo soylenmez.

=» Klima, vantilator kullanilmaz.

=» Penceresi olmayan alanlarda bulunulmaz, bulunmasi zorunlu ise 1’den fazla kisi ayni anda
bulunmamalidir. Klima, vantilator kullaniimaz.

=» Calisma odalarinin kapilari kapatilmaz, iceride gériisme olmadikca tim calisma odalarinin kapilari
acik olmahdir.

=> Kisisel esyalar bilgisayar, telefon, kalem, kulaklik ortak kullaniimaz.



Ofise girildiginde, sik kullanilan yUzeylere temas edildiginde eller
en az 20 saniye asagidaki yonergelere gore yikanir.




Mutfaktaki Sebil, kahve makinasi, caydanlik gibi ortak mutfak
esyalar kullanima kapalidir. Buzdolabl sadece soguk su almak
iIcin kullanilir. Ofiste tUketilecek yiyecekler evden getirilir.



Cay, kahve tuketimi;

Sabah ve 6glen olmak Uzere gunde iki kez ofis agilis, kapanis sorumliulari
tarafindan cay, kahve yapilrr.

Yaplmadan once eller muhakkak yikanir, maske takilir .

Cay ve kahve karton bardaklara doldurulur ve cay kahve standina konulur.
Cay kahve standindan fiziksel mesafeyi koruyarak, sadece alacagimiz
bardaga dokunarak icecegimizi almaliyiz.

Baska bardaga temas ediimez,



Hijyen istasyonlari:

Ofislerimizde salginla ilgili ilk kontrol noktasidir. Burada
gorevli oldugumuzda arkadaslanmiz ve kendimiz icin riski
azaltir, Toplum Saglhgina katkida bulunuruz.

Hijyen istasyonu Sorumlusunun ofiste oldugu sUrecteki
gdrevi Hijyen Istasyon sorumlulugudur ,baska isle
ilgilenmez.

Hijyen istasyon Sorumlusu: Koruyucu 6nlemlerin
vygulanmasindan, takibinden, koruyucu malzeme
temininden sorumludur. Onlemlere uyulmadigini tespit
ettiginde, kayit altina almalidrr.

istasyonda siperlik ve maske kullanimi zorunludur.
istasyon calisma saatleri 09:00-17:30 dur.



Hijyen istasyonunda ofise giren herkesin ates 6lcumu yapilir, ates 6lcim

kontrol formuna islenir.

Ates olger 37,5 uzeri deger verip, kirmizi yandiginda ofise giris yapillamaz
Ziyaretc¢i ve ¢calisan arkadaslarimizin giris ¢ikis bilgileri listelere yazilr.
Randevusuz danisan veya ziyaretgi ofise alinmaz.



Hijyen istasyonununda:

* Kolonya, maske, siperlik, el dezenfektani bulundurulur. Kolonya ve el dezenfektan
esas olarak ziyaretciler icindir, calisma arkadaslarimiz ellerini yikamalhdir.



* Ofise gelen ziyaretcinin maskesi yoksa, ziyaretcilere masayla maske verilir.
Calisma arkadaslarimiz da gun icin maskesini istasyondan temin edebilir.
Verilen maskeler malzeme teslim formuna kayit edilir.

* Ziyaretcilerden imza alinmaz, calisma arkadaslarimiz listeye kisisel kalemiyle
imza atmalidr.



oo oo o TUm arkadaslarnmiz gun icinde aldigi
GU nun maske ve su adedini Hijyen Istasyonu

Sorumlusu arkadasimizin listesivle tevit eder.
Sonunda : vie ey

> Hijyen istasyonu Sorumlusu, ginlUk
istasyonda tuttugu tum kayitlan (istasyonu
s akis ve kontrol listesi, ates dlcim kayit
formu, personel giris cikis kaydi, malzeme
teslim kaydl, ziyaretci kaydi) tarayip ofis
acil durum kisilerine ve idari isler
Yoneticisine mail yoluyla gonderir.
Asillanni dosyasina koyar.

o Siperlik ve masayi sabunlu su ile yikayarak
ertesi gun istasyonda gorevli olacak
arkadasi icin hazir birakar.



Saglik ve Acil Durum Takibi:

o TUm arkadaslarmizin gunluk saghk takibi yapiimaktadir, herkes gunluk saglk takip
kisisine gunluk saglhk durumunu bildirmelidir.

o Kisinin Saglik durumunun gun iginde degismesi durumunda tekrar takip kisisine
bilgi verilmelidir.

o Mesai saatleri icerisinde veya mesai disi saatlerde, Covid 19 virtsu ile uyumlu sikayetleri olan (ates, yeni
baslayan oksurlik, nefes darhgi) arkadaslarimiz iyilesene kadar ofislerde fiziksel olarak bulunmaz ve
saghk kurulusuna yénlendirilir. Bu durumlarda idari isler Yoneticisi ve ilgili ofisin acil durum kisisi derhal

bilgilendirilmelidir.

* Covid 19 ile ilgili test sonucu pozitif olmasi veya klinik bulgusu olmasi durumunda kisi ofiste yakin
temasa (1 metreden az maskesiz temas) gectigi herkesin listesini idari isler Yoneticisi ile paylasir, yakin

temasta oldugunu beyan eden kisiler zorunlu izolasyona alinir.



Saglikl gunler dileriz.
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