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Scheda operativa

La scheda operativa fornisce informazioni dettagliate per il salvataggio di un singolo oggetto.  
Grazie ad essa, le operazioni di recupero durante un intervento risultano molto più semplici. Nelle 
piccole istituzioni, le schede operative completano i piani di ubicazione degli oggetti di particolare 
importanza. Nelle grandi istituzioni, dove gli oggetti prioritari sono numerosi, i piani di ubicazione 
rischiano di diventare poco leggibili. In questi casi, per tutti gli oggetti prioritari devono essere elabo-
rate schede operative specifiche per l’intervento.

Scegliere gli oggetti
Decidete per quali oggetti desiderate elaborare le schede operative. In linea di principio, almeno gli 
oggetti più importanti della vostra istituzione dovrebbero essere corredati di una scheda operativa. 
Elaborate inoltre schede operative per gli oggetti i cui percorsi di evacuazione sono complessi o per i 
quali lo smontaggio e il trasporto devono essere descritti in dettaglio.

Creare la copertina
Sulla prima pagina di una scheda operativa, ossia sulla copertina, devono essere visibili a colpo 
d’occhio tutte le informazioni rilevanti per l’oggetto da salvare. Compilate sulla copertina i seguenti 
elementi:

•	 Designazione univoca dell’oggetto
•	 Descrizione della sua ubicazione
•	 Priorità dell’oggetto, rilevante soprattutto se esistono più livelli di priorità
•	 Foto dell’oggetto, in cui sia chiaramente riconoscibile
•	 Posizione dell’oggetto nella sua sede, preferibilmente rappresentata su una planimetria
•	 Dimensioni precise dell’oggetto
•	 Peso dell’oggetto
•	 Altezza da terra, rilevante ad esempio per dipinti
•	 Personale necessario per il trasporto, tenendo conto del peso, dell’altezza da terra e  

della complessità dello smontaggio
•	 Materiale necessario per lo smontaggio e il trasporto, come chiavi delle vetrine, guanti,  

contenitori, attrezzi per lo smontaggio o scale per gli oggetti collocati in alto
•	 Osservazioni particolari: descrivete qui i dettagli relativi allo smontaggio o al trasporto,  

indicazioni sulla fragilità o modalità di conservazione dell’oggetto

Aggiungere planimetrie e immagini
Utilizzate planimetrie dettagliate per indicare i percorsi esatti dall’oggetto al punto d’accesso.  
Segnate nelle planimetrie anche la posizione di eventuali chiavi o materiali necessari. Completate le 
schede operative con foto dell’oggetto nel suo luogo di collocazione. Scattate primi piani dell’oggetto, 
dove siano visibili i dettagli rilevanti per lo smontaggio e il trasporto. Caricate le immagini nel modello 
e, se necessario, completatele con note aggiuntive.


