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1. PREMESSE 

 

Ai sensi dell’art. 18 del TU 81/2008 s.m.i., nei luoghi di lavoro occorre 

predisporre un “ PIANO DI EMERGENZA”, 

L’obiettivo primario del piano è quello di minimizzare i rischi per le persone e 

secondariamente i danni al patrimonio, nel caso che si venga a creare una 

situazione di emergenza come:. 

• incendio 

• esplosione 

• crollo 

• allagamento 

• calamità naturali  

• segnalazione di attentato 

• spandimento o rilascio di sostanze pericolose 

• altri rischi specifici dell’attività 

Il  piano, oltre che a tenere sotto controllo l’evolvere dell’emergenza, si propone di 

assicurare che ognuno abbia sufficiente familiarità con le azioni che deve attuare 

per garantire la  sicura evacuazione del luogo di lavoro. 

Il datore di lavoro è responsabile  della predisposizione del piano di emergenza che 

deve contenere nei dettagli: 

• le azioni che è necessario mettere in atto in caso di emergenza; 

• le disposizioni per chiedere l’intervento dei soccorsi esterni e per comunicare, 

al loro arrivo, le informazioni necessarie; 

• le procedure per l’evacuazione dal luogo di lavoro che devono essere attuate. 

Tutto il personale deve essere informato dei contenuti del piano di emergenza e 

deve partecipare alle relative esercitazioni, effettuate almeno due volte l’anno, per 

mettere in pratica le procedure d’evacuazione e di primo intervento. 

L’esercitazione dovrà simulare l’emergenza in modo realistico, senza mettere in 

pericolo le persone che vi partecipano. 

Una successiva esercitazione deve essere attuata a seguito: 

• dell’eliminazione delle carenze rivelate dall’esercitazione precedente; 

• di un aumento del numero delle persone preesistenti; 

• di modifiche apportate alle vie di esodo. 
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Generalità, scopo e avvertenze 

 

Il piano di emergenza contiene: 

• i compiti di coloro a cui sono affidate particolari responsabilità in caso di 

emergenza 

• i comportamenti di tutte le persone presenti in relazione ai loro compiti specifici 

o alla loro mansione. 

• le misure specifiche da attuare nei confronti dei lavoratori esposti a rischi 

particolari. 

• le procedure per la chiamata dei Vigili del fuoco e/o degli altri servizi 

istituzionali preposti alle emergenze, le informazioni e l’assistenza da fornire al 

loro arrivo, necessarie a facilitarne l’intervento.    

I comportamenti di tutti e gli interventi programmati devono essere conformi 

alle disposizioni, alle istruzioni e dell’addestramento ricevuto,soprattutto 

devono essere evitate azioni rischiose per l’incolumità individuale. 

Il centro operativo sarà identificato nella figura del Responsabile dell’emergenza 

(R.E.) 

  
Tipi di segnalazione di emergenza considerate dal piano 

Allarme: viene segnalato acusticamente da TRE segnali della campana o del 

segnale di allarme ( TROMBA DA STADIO ) lunghi e prolungati 

Evacuazione: viene segnalato acusticamente da un suono continuo  e prolungato 

della campana/segnale di allarme. 

Cessato allarme: viene segnalato acusticamente da tre suoni intermittenti 

In caso non fosse possibile, per l’interruzione dell’energia elettrica o altre cause, 

l’uso della campana, i segnali andranno emanati dai coordinatori di piano.  

 

Rilevazione del pericolo – Segnalazione d’allarme 

Chiunque si avveda, venga a conoscenza o avverta situazioni di emergenza, deve: 

❖ informare immediatamente gli addetti o il Responsabile della evacuazione di 

emergenza indicando: 
 

▪ il punto dove sta nascendo l’emergenza; 

▪ il tipo di emergenza (incendio, attentato) 

▪ entità del pericolo e eventuale coinvolgimento di persone (malore, 

infortunio,prove); 
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❖ intervenire, se è persona addestrata e l’intervento non comporta rischi per 
l’incolumità propria e degli altri. 
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2.  LE FIGURE COINVOLTE 
 

Responsabile dell’evacuazione dell’emergenza 
 

Ha il massimo grado di responsabilità decisionale durante l’evoluzione 

dell’emergenza e dell’evacuazione. 

 Il suo ruolo è finalizzato a : 

• Valutare, sul luogo, l’entità dell’emergenza e la necessità di chiamare 

strutture esterne di soccorso; 

• Coordinare il primo, pronto intervento, fino all’arrivo dei soccorsi esterni, 

coi quali collabora e fornisce le informazioni necessarie ad agevolarne 

l’intervento; 

• Decidere le modalità dell’intervento. 

• Valutare l’evoluzione dell’emergenza  al fine di decidere tempestivamente 

l’eventuale evacuazione; 

• Provvedere ad assicurare il soccorso degli eventuali feriti anche chiedendo 

l’intervento delle strutture sanitarie esterne; 

• Comunicare la fine dell’emergenza. 

 

 

Addetti alle emergenze 
 

E’ costituita da un gruppo di persone, nominate nell’ambito della scuola, 

addestrate allo scopo, dotate di mezzi di protezione individuali,  capaci di utilizzare 

i mezzi di protezione antincendio ed eseguire interventi di primo soccorso. 

 

Coordinatori di piano 
 

Hanno il compito di mettere in sicurezza impianti ed apparecchiature, di 

assicurarsi che le vie di uscita siano libere, di agevolare l’evacuazione e di verificare 

che  tutte le persone presenti abbiano abbandonato il piano di propria competenza. 
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3. LA PROCEDURA DI EMERGENZA 

La procedura si propone di esporre le disposizioni comportamentali che devono 

essere attuate da tutto il personale e da eventuali altre persone presenti, in una 

situazione di emergenza al fine di  evitare comportamenti individuali o collettivi 

irrazionali e pericolosi, aiutare a mantenere la calma e limitare l’insorgere di 

situazioni di panico. 

 

IN CASO DI INCENDIO 

▪▪  IInn  pprreesseennzzaa  ddii  ffiiaammmmee  oo  ffuummoo,,  aalllloonnttaannaarrssii  rraappiiddaammeennttee  ddaall  llooccaallee  cchhiiuuddeennddoo  llaa  

ppoorrttaa  ddiieettrroo  ddii  ssee    eedd  aavvvviissaarree  iimmmmeeddiiaattaammeennttee  ggllii  aaddddeettttii  aallllee  eemmeerrggeennzzee..  

▪▪  IInn  pprreesseennzzaa  ddii  ffuummoo  ssuullllee  vviiee  ddii  eessooddoo  iinn  qquuaannttiittàà  ttaallee  ddaa  rreennddeerree  ddiiffffiiccoollttoossaa  llaa  

rreessppiirraazziioonnee,,  ccaammmmiinnaarree  cchhiinnii,,  rreessppiirraarree  ttrraammiittee  uunn  ffaazzzzoolleettttoo  oo  uunn  ppeezzzzoo  ddii  

ssttooffffaa  ppoossssiibbiillmmeennttee  bbaaggnnaattoo    

▪▪  NNeell  ccaassoo  nnoonn  ffoossssee  ppoossssiibbiillee  llaasscciiaarree  iill  llooccaallee  ppeerr  iimmppeeddiimmeennttii  ddoovvuuttii  aa  ffiiaammmmee,,  

ffuummoo  ee  ccaalloorree,,  rreessttaarree  nneellll’’aammbbiieennttee  iinn  ccuuii  ccii  ssii  ttrroovvaa  cchhiiuuddeennddoo  llaa  ppoorrttaa  ddii  

aacccceessssoo  ee  ssee  ppoossssiibbiillee  ssiiggiillllaannddoo  eevveennttuuaallii  ffeessssuurree  ccoonn  iinndduummeennttii  ppoossssiibbiillmmeennttee  

bbaaggnnaattii..  

▪▪  LLee  ffiinneessttrree,,  ssee  iill  llooccaallee  nnoonn  èè  iinnvvaassoo  ddaall  ffuummoo,,  ddeevvoonnoo  eesssseerree  mmaanntteennuuttee  cchhiiuussee  

ssee  nnoonn  ppeerr  iill  tteemmppoo  nneecceessssaarriioo  aa  sseeggnnaallaarree  llaa  pprreesseennzzaa  aadd  eevveennttuuaallii  ssooccccoorrrriittoorrii  

▪▪  EE’’  vviieettaattoo,,  aa  cchhiiuunnqquuee  nnoonn  aabbbbiiaa  uunnaa  pprreeppaarraazziioonnee  ssppeecciiffiiccaa,,  tteennttaarree  ddii  ssppeeggnneerree  

ggllii  iinncceennddii  ccoonn  llee  ddoottaazziioonnii  mmoobbiillii  eessiisstteennttii  èè  ccoommuunnqquuee  vviieettaattoo  uussaarree  aaccqquuaa  ppeerr  

ssppeeggnneerree  eevveennttuuaallii  ffooccoollaaii  ddii  iinncceennddiioo  iinn  pprroossssiimmiittàà  ddii  aappppaarreecccchhiiaattuurree  oo  qquuaaddrrii  

eelleettttrriiccii..    

▪▪  SSee  ll’’iinncceennddiioo  hhaa  ccooiinnvvoollttoo  uunnaa  ppeerrssoonnaa,,  iimmppeeddiirrggllii  ddii  ccoorrrreerree  oobbbblliiggaannddoollaa,,  

aanncchhee  ccoonn  ffoorrzzaa,,  aa  ddiisstteennddeerrssii  aa  tteerrrraa  ee  tteennttaarree  ddii  ssooffffooccaarree  llee  ffiiaammmmee  ccoonn  

iinndduummeennttii,,  ccooppeerrttee  oo  aallttrroo..  

  

IINN  CCAASSOO  DDII  FFUUGGAA  DDII  GGAASS  OO  RRIILLAASSCCIIOO  DDII  SSOOSSTTAANNZZEE  PPEERRIICCOOLLOOSSEE  

  

• In caso di fuga di gas o presenza di odori che lasciano preveder la presenza di 

sostanze pericolose, è necessario evitare di accendere utilizzatori elettrici e 

spegnerli nel luogo invaso dal gas, ma è preferibile disattivare l’ energia elettrica 

dal quadro di piano e/o generale. Evitare altresì la formazione di scintille e 

l’accensione di fiamme libere. 
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• Aerare il locale aprendo le finestre e avendo cura di mantenere la porta chiusa 

dopo l’allontanamento dal luogo. 

• Respirare con calma  e se fosse necessario frapporre tra la bocca, il naso e 

l’ambiente un fazzoletto preferibilmente umido. 

••  MMaanntteenneerrssii  iill  ppiiùù  ppoossssiibbiillee  lloonnttaannoo  ddaallllaa  ssoorrggeennttee  ddii  eemmiissssiioonnee  ddeell  ggaass  oo  ddeeii  

vvaappoorrii  ttoossssiiccii  ee  nnoocciivvii..  

  IINN  CCAASSOO  DDII  TTEERRRREEMMOOTTOO        

    

▪▪  IInn  ccaassoo  ddii  eevveennttoo  ssiissmmiiccoo,,    aallllee  pprriimmee  ssccoossssee  tteelllluurriicchhee  ooccccoorrrree  rriippaarraarrssii  ssoottttoo    ii  

bbaanncchhii,,  ccaatttteeddrree  eedd  aallttrrii  aarrrreeddii  cchhee  aabbbbiiaannoo  ffuunnzziioonnee  pprrootteettttiivvaa  ppeerr  llaa  tteessttaa..  

▪▪  SSuucccceessssiivvaammeennttee,,  ppaassssaattaa  llaa  pprriimmaa  ssccoossssaa,,  eevviittaarree  ddii  rreessttaarree  aall  cceennttrroo  ddeell  llooccaallee  

((aalllloonnttaannaannddoossii  aanncchhee  ddaa  aarrmmaaddii,,  ssccaaffffaallaattuurree  ee  ssuuppeerrffiiccii  vveettrraattee))  

rraaggggrruuppppaannddoossii  iinn  pprroossssiimmiittàà  ddeellllee  ppaarreettii  ppeerriimmeettrraallii,,  vviicciinnoo  aaggllii  aannggoollii  oo    ssoottttoo  

ggllii  aarrcchhiittrraavvii  ddeellllee  ppoorrttee..  

▪▪  UUnnaa  vvoollttaa  tteerrmmiinnaattee  llee  ssccoossssee  tteelllluurriicchhee,,  iill  RReessppoonnssaabbiillee  ddeellll’’eevvaaccuuaazziioonnee  ssii  

aacccceerrtteerràà  ccoonn  ccaauutteellaa  cchhee  llee  vviiee  dd’’eessooddoo  ssiiaannoo  iinntteeggrree  ee  ffrruuiibbiillii  ((aallttrriimmeennttii  

aatttteennddeerree  ii  ssooccccoorrssii  eesstteerrnnii))  eedd  oorrddiinneerràà  ll’’eevvaaccuuaazziioonnee..  

▪▪  AAll  ssuuoonnoo  ddeell  sseeggnnaallee  ddii  eevvaaccuuaazziioonnee  llaasscciiaarree  oorrddiinnaattaammeennttee  ll’’eeddiiffiicciioo  

▪▪  SSee  ssii  èè  aallll’’eesstteerrnnoo,,  tteenneerrssii  lloonnttaannii  ddaa  eeddiiffiiccii,,  ddaa  aallbbeerrii  ee  ddaa  lliinneeee  eelleettttrriicchhee  aaeerreeee  

  

  

IINN  CCAASSOO  DDII  TTRROOMMBBAA  DD’’AARRIIAA  

• Alle prime manifestazioni della formazione di una tromba d’aria cercate di 

evitare di restare in zone aperte come terrazzi, scale esterne e balconature. 

• Se ci si trova in giardino o nel cortile rientrare immediatamente nell’edificio. 

• Trovandosi all’interno di un ambiente chiuso, porsi lontano dalle finestre o dalle 

porte curando che le stesse restino chiuse. 

• Ricordarsi di non sostare al centro dell’ambiente in cui ci si trova ma 

raggrupparsi in prossimità delle pareti perimetrali o degli angoli. 

• Tenersi lontani da armadi e scaffalature 

• Cessato il pericolo, prima di uscire dall’edificio accertarsi che l’ambiente esterno 

e le vie di esodo siano prive di elementi sospesi o in procinto di cadere 
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• Se ci si trova all’aperto (anche in uscita di istruzione) e nelle vicinanze ci sono 

fabbricati di solida costruzione cercare ricovero negli stessi e restare in attesa 

che l’evento sia terminato. 

• Se ci si trova all’aperto e non è possibile il ricovero in un edificio cercare un 

riparo dietro muretti o, se presenti, in  fossati e buche.  

• Se ci si trova all’aperto cercare di restare lontani da alberi di alto fusto e da pali 

e linee elettriche. 

  

  

  

IINN  CCAASSOO  DDII  AALLLLUUVVIIOONNEE  

••  SSppoossttaarrssii  ssuubbiittoo,,  mmaa  ccoonn  ccaallmmaa,,ddaaii  ppiiaannii  bbaassssii  aa  qquueellllii  aallttii..  

••  LL’’eenneerrggiiaa  eelleettttrriiccaa  ddoovvrràà  eesssseerree  iinntteerrrroottttaa  ddaall  qquuaaddrroo  ggeenneerraallee  ddaall  pprreeppoossttoo..  

••  NNoonn  cceerrccaarree  ddii  aattttrraavveerrssaarree  aammbbiieennttii  iinntteerreessssaattii  ddaallll’’  aaccqquuaa,,  ssee  nnoonn  ssii  ccoonnoossccee  

ppeerrffeettttaammeennttee  iill  lluuooggoo,,  llaa  pprrooffoonnddiittàà  ddeellll’’aaccqquuaa  sstteessssaa  ee  ll’’eessiisstteennzzaa,,  

nneellll’’aammbbiieennttee  ddii  ppoozzzzeettttii,,  ffoossssee  ee  ddeepprreessssiioonnii..  

••  NNoonn  aalllloonnttaannaarrssii  mmaaii  ddaallll’’eeddiiffiicciioo  qquuaannddoo  llaa  zzoonnaa  cciirrccoossttaannttee  èè  ccoommpplleettaammeennttee  

iinnvvaassaa  ddaallllee  aaccqquuee  aalllluuvviioonnaallii..  

••  AAtttteennddeerree  ppaazziieenntteemmeennttee  ll’’  iinntteerrvveennttoo  ddeeii  ssooccccoorrrriittoorrii  sseeggnnaallaannddoo  llaa  ppoossiizziioonnee  

eedd  ii  lluuoogghhii  iinn  ccuuii  ssii  ssoossttaa..  

••  EEvviittaarree  ddii  ppeerrmmaanneerree  iinn  aammbbiieennttii  ccoonn  pprreesseennzzaa  ddii  aappppaarreecccchhiiaattuurree  eelleettttrriicchhee,,  

ssppeecciiaallmmeennttee  ssee  iinntteerreessssaattii  ddaallllee  aaccqquuee  aalllluuvviioonnaallii..  

 

 

IINN  CCAASSOO  DDII  PPRREESSEENNZZAA  DDII  OOGGGGEETTTTII  SSOOSSPPEETTTTII  

  

In presenza di oggetti sospetti (borse, pacchi-sacche, ecc.) rinvenuti nei locali di 

lavoro a seguito anche di avviso telefonico anonimo, il personale si atterrà alle 

seguenti regole: 

• Avvisare immediatamente il Dirigente scolastico o i collaboratori, fornendo le 

indicazioni sull’ entità, ubicazione e natura dell’oggetto rinvenuto; 

• Non toccare o aprire alcun oggetto sospetto; 

• Riferire dettagliatamente i particolari di eventuali telefonate minatorie 

• Restare lontani dal luogo in cui si trova l’oggetto. 
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• Attendere le ulteriori istruzioni che verranno fornite dagli addetti alla gestione 

dell’emergenza 

 

  

  

IINN  CCAASSOO  EESSPPLLOOSSIIOONNII,,  AATTTTEENNTTAATTII  ee  SSOOMMMMOOSSSSEE  EESSTTEERRNNEE  

  

• In questi casi non si prevede l’ evacuazione. 

• Non abbandonare l’edificio e non affacciarsi alle finestre per curiosare; 

• Spostarsi dalle parti del locale che si trovano vicino alle finestre o porte esterne 

o che stiano sotto oggetti sospesi e concentrarsi in zone più sicure; 

• Mantenere la calma e non condizionare il comportamento altrui con isterismi 

ed urla; 

• Tranquillizzare chi si trova in stato di maggiore agitazione; 

• Attendere le ulteriori istruzioni che verranno fornite dagli addetti alla gestione 

dell’emergenza. 

 

IINN  CCAASSOO  DDII  MMIINNAACCCCIIAA  AARRMMAATTAA  OO  PPRREESSEENNZZAA  DDII  SSQQUUIILLIIBBRRAATTOO  

  

••  IInn  qquueessttoo  ccaassoo  nnoonn  èè  pprreevviissttaa  ll’’  eevvaaccuuaazziioonnee..  

• Non abbandonare il proprio posto di lavoro e non affacciarsi alle porte del 

locale per curiosare all’esterno. 

• Restare ciascuno al proprio posto e con la testa china se la minaccia è diretta; 

• Non concentrarsi tutti nello stesso punto per non offrire maggiore possibilità 

ad azioni di offesa fisica. 

• Non contestare con i propri comportamenti le azioni compiute dallo 

squilibrato. 

• Mantenere la calma ed il controllo delle proprie azioni per offese ricevute e non 

deridere i comportamenti squilibrati del folle; 

• Qualsiasi azione e/o movimento deve essere seguito con naturalezza e con 

calma (nessuna azione che possa apparire furtiva, nessun movimento che 

possa apparire fuga o una reazione di difesa), 

• Se la minaccia non è diretta e si è certi delle azioni attive di contrasto delle 

Forze di Polizia, porsi seduti o distesi per terra ed attender ulteriori istruzioni. 
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EEMMEERRGGEENNZZEE  EESSTTEERRNNEE::  NNUUBBEE  TTOOSSSSIICCAA  

 

••  IInn  qquueessttoo  ccaassoo  nnoonn  èè  pprreevviissttaa  ll’’  eevvaaccuuaazziioonnee..  

• Rifugiarsi al chiuso senza allontanarsi dall’aula, 

• Mantenere tutto il personale all’interno dei locali di lavoro, 

• Chiudere immediatamente porte e finestre, sigillare gli infissi con scotch o 

stracci bagnati, 

• Disattivare sistemi di condizionamento e ventilazione, 

• Stendersi sul pavimento, 

• Respirare attraverso le apposite mascherine o, in mancanza, ponendo un panno, 

fazzoletto o straccio bagnato sul naso e la bocca,  

• Predisporre l’immediata evacuazione dei locali interrati e seminterrati, ove 

possibile allontanare le classi ed il personale spostandoli dai piani bassi ai piani 

superiori, 

• Non intasare le linee telefoniche: lasciare libere le linee per le comunicazioni 

d’emergenza, 

• Rimanere in attesa di istruzioni sintonizzando una radio a batterie sulla 

frequenza di una rete pubblica nazionale 
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••  LL’’OORRGGAANNIIZZZZAAZZIIOONNEE  PPEERR  LLEE  EEMMEERRGGEENNZZEE    

 
SEDE CENTRALE 
 
Addetti antincendio ed evacuazione di emergenza 

Cerrato Francesco Saverio Assistente tecnico 

Cerrato Arturo Assistente tecnico 

Di Pace Rita Assistente tecnico 

Zito Domenico Assistente tecnico 

Trigone  Donata Collab.re scolastico 

Fanfarillo Maurizio Collab.re scolastico 

Marando M.Luisa Collab.re scolastico 

Micozzi Carla Collab.re scolastico 

Abdurhman Asia Collab.re scolastico 

Pierpaolo Rosati Collab.re scolastico 

Fortunato Nicandro Docente 

Santese Daniela Docente 

Vellei Alvaro Docente 

Ruzza Silvia Docente 

Mattarocci  Susanna Docente 

Carbone Gabriella Assistente 
Amministrativo 

Angelucci Antonia Assistente 
Amministrativo 

Salemme Rosa Assistente 
Amministrativo 

Scotti M. Grazia Assistente 
Amministrativo 

Di Giamberardino M. Concetta Assistente 
Amministrativo 

                                         Nome e cognome                            qualifica 
 

Addetti primo soccorso: 

Bianchi Maria Docente 

Marando M. Luisa Collab.re scolastico 

Rosati Pierpaolo Collab.re scolastico 

Fanfarillo Maurizio Collab.re scolastico 

                                         Nome e cognome                            qualifica 

 
Incarichi relativi al piano di evacuazione in caso di emergenza 

Responsabile 
ordine 

di evacuazione 

addetto: 
sostituto 

Dirigente scolastico Prof.ssa M.Rosaria Autiero 
Docente vicario Prof.ssa Adelaide Granese 

Diffusione segnale 
di evacuazione 

addetto: 
 

Collaboratore scolastico in servizio in 
guardiola/ingresso 

Coordinatore della 
evacuazione ai 

piani  

addetto: 
 

Cerrato Francesco Saverio 

Responsabile punto 
di raccolta  

Addetto:  Cerrato Arturo 
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DURANTE LE OPERAZIONI DI EVACUAZIONE E’ VIETATO  
(esclusi gli autorizzati) 

 

• ADOTTARE COMPORTAMENTI DIFFORMI DA QUELLI INDICATI NEL 

PIANO 

• SOSTARE NEI PUNTI DI TRANSITO 

• RIENTRARE NELLA SCUOLA O ATTARDARSI A RACCOGLIERE 

OGGETTI 

• UTILIZZARE ASCENSORI O MONTACARICHI 

• METTERSI ALLA RICERCA DI ALTRE PERSONE 

• UTILIZZARE IL TELEFONO DELLA SCUOLA, ANCHE SE PER 

CHIAMARE I SOCCORSI ESTERNI 

• INTRALCIARE L’OPERATO DEL PERSONALE DI INTERVENTO 

INTERNO ED ESTERNO 
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SUCCURSALE 
 
Addetti antincendio ed evacuazione di emergenza 

Ilacqua Giuseppe Docente 

Di Curzio Teresa  Docente 

Forgione Emilio Docente 

Turcano Gaetanina Collab.re scolastico 

Antonaci Raffaele Collab.re scolastico 

Sclauzero Roberto Collab.re scolastico 

Cirilli Patrizia Collab.re scolastico 

De Persio Susanna Collab.re scolastico 

                                         Nome e cognome                            qualifica 
 

Addetti primo soccorso: 

De Michelis Yuri Docente 

Sclauzero Roberto Collab.re scolastico 

De Persio Susanna Collab.re scolastico 

  

                                         Nome e cognome                            qualifica 

 
Incarichi relativi al piano di evacuazione in caso di emergenza 
Incarichi relativi al piano di evacuazione in caso di emergenza 

Responsabile 
ordine 

di evacuazione 

addetto: 
sostituto 

Responsabile di pl,esso Prof.Giuseppe Ilacqua 
Prof.ssa Teresa Di Curzio 

Diffusione segnale 
di evacuazione 

addetto: 
 

Collaboratore scolastico in servizio in 
guardiola/ingresso 

Coordinatore della 
evacuazione ai 

piani  

addetto: 
 

Roberto Sclauzero 

Responsabile punto 
di raccolta  

Addetto:  Raffaele Antonaci 

 
 

 Scheda 0      COMPORTAMENTI GENERALI IN  SITUAZIONI DI EMERGENZA 
 

CHIUNQUE RILEVI UN PRINCIPIO D’INCENDIO O VENGA A CONOSCENZA DI ALTRE SITUAZIONI 

DI EMERGENZA: 

• SE È PERSONA ADDESTRATA E TRATTASI DI UNA SITUAZIONE CHE EGLI STESSO 

RITIENE DI POTER AFFRONTARE INTERVIENE IMMEDIATAMENTE CON I MEZZI A 

DISPOSIZIONE, SEGNALANDO, SUCCESSIVAMENTE, LA SITUAZIONE DI EMERGENZA AL 

RESPONSABILE DELLA EVACUAZIONE DI EMERGENZA. 

• SE CHI RILEVA IL PERICOLO NON È PERSONA ADDESTRATA O REPUTA DI NON POTER 

AFFRONTARE CON SICUREZZA ED EFFICACIA LA SITUAZIONE, PROVVEDE AD AZIONARE 

O A FAR AZIONARE IL SEGNALE DI ALLARME PER INFORMARE GLI ADDETTI 

ALL’EMERGENZA. 
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L’ADDETTO ALL’EMERGENZA NON APPENA AVVERTE IL SEGNALE DI ALLARME, DEVE 

PORTARSI NEL LUOGO DELL’EMERGENZA E, QUALORA RITENGA DI NON POTER AFFRONTARE 

DIRETTAMENTE, CON EFFICACIA E SICUREZZA LA SITUAZIONE, DEVE: 

••  CCOONNCCOORRDDAARREE,,  CCOONN  IILL  RREESSPPOONNSSAABBIILLEE  DDEELLLL’’EEVVAACCUUAAZZIIOONNEE  DDII  EEMMEERRGGEENNZZAA,,  LLAA  

NNEECCEESSSSIITTÀÀ  DDII  EEVVAACCUUAARREE  LL’’EEDDIIFFIICCIIOO      

• CHIAMARE I COMPETENTI SERVIZI PUBBLICI DI EMERGENZA: VIGILI DEL FUOCO, 

PRONTO SOCCORSO, AMBULANZA, POLIZIA ETC. SECONDO LO SCHEMA CHE SEGUE: 

 

     

    Sono  : …………….  (nome e cognome) ………………………. 

    telefono dalla scuola  ……… ( istituzione scolastica) 

……… 

    situata in …………………… (indirizzo) 

…………..…………… 

    nella scuola si è verificato ……. (tipo di emergenza) 

……… 

    sono coinvolte ………… (eventuali persone coinvolte) 

….…. 

  

VIGILI DEL FUOCO             

115 

PRONTO SOCCORSO        

118 
CARABINIERI                      

112 

POLIZIA                               113 

OSPEDALE                          .… 

VIGILIURBANI                     ….  

………………………             …. 
………………………             …. 

  

IILL  RREESSPPOONNSSAABBIILLEE  DDEELLLL’’EEVVAACCUUAAZZIIOONNEE  DDII  EEMMEERRGGEENNZZAA::  AACCCCEERRTTAATTAA  LLAA  SSIITTUUAAZZIIOONNEE,,  

VVAALLUUTTEERRÀÀ’’  UUNNIITTAAMMEENNTTEE  AAGGLLII  AADDDDEETTTTII  AALLLLEE  EEMMEERRGGEENNZZEE  LLAA  NNEECCEESSSSIITTÀÀ’’  DDII  EEVVAACCUUAARREE  

LL’’EEDDIIFFIICCIIOO  OORRDDIINNAANNDDOO,,  QQUUAANNDDOO  IINNDDIISSPPEENNSSAABBIILLEE,,    DDII  EEMMAANNAARREE  IILL  RREELLAATTIIVVOO  SSEEGGNNAALLEE..  
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SSEEGGNNAALLAAZZIIOONNII  DDII  EEMMEERRGGEENNZZAA  

  

SSEEGGNNAALLEE  DDII  AALLLLAARRMMEE::  

SSEERRIIEE  DDII  AALLMMEENNOO  TTRREE  SSUUOONNII  LLUUNNGGHHII  EE  IINNTTEERRMMIITTTTEENNTTII    

SSEEGGNNAALLEE  DDII  EEVVAACCUUAAZZIIOONNEE::  

UUNN  SSUUOONNOO  CCOONNTTIINNUUOO  EE  PPRROOLLUUNNGGAATTOO  

SSEEGGNNAALLEE  DDII  CCEESSSSAATTOO  AALLLLAARRMMEE  

TTRREE  SSUUOONNII  IINNTTEERRMMIITTTTEENNTTII    

IINN  CCAASSOO  DDII  MMAANNCCAANNZZAA  DDII  EENNEERRGGIIAA  EELLEETTTTRRIICCAA  II  SSEEGGNNAALLII  VVEERRRRAANNNNOO  EEMMAANNAATTII  CCOONN  FFIISSCCHHIIEETTTTOO  

Scheda 1 

  

COMPORTAMENTO DEL COORDINATORE CENTRALE  DELL’EVACUAZIONE 
DI EMERGENZA 

 

Alla segnalazione di una situazione di emergenza o al suono del segnale d’allarme 

il Responsabile dell’Emergenza dovrà  

• Recarsi nel luogo dell’incidente per valutare la situazione, 

• Attivare gli addetti alle emergenze coordinandone l’azione  

• Valutare la necessità di chiamare soccorsi esterni ( Vigili del fuoco, Pronto 

soccorso Protezione civile, Forze dell’ordine ecc )  

• Valutare il rischio di impatto sull’ambiente esterno e decidere se informare e 

coinvolgere altri Enti esterni (Protezione Civile, Questura, Prefettura, 

Vigilanza urbana etc.)  

• Disporre (o effettuare o verificare che sia stata fatta) la chiamata dei mezzi di 

soccorso esterni, qualora necessaria.   

• All’arrivo dei soccorsi, mettersi a loro disposizione per fornire le informazioni 

necessarie all’intervento; planimetrie dei luoghi, rischi specifici, dislocazione 

dei mezzi di intervento aziendali, delle fonti di energia ed approvvigionamento 

idrico. 

• Valutare se il rischio per il personale presente richiede l’evacuazione 

dell’edificio, nel qual caso dare apposita disposizione all’addetto alla 

diffusione del segnale. 

• In caso di evacuazione, portarsi nel punto di raccolta ed attendere le 

comunicazioni relative ai moduli di evacuazione 



 
17 

• Accertarsi, attraverso i moduli di evacuazione, che tutte le persone presenti 

siano state evacuate; in caso vi siano dispersi, coordinarne la ricerca ed il 

soccorso. 

• Comunicare la fine dell’emergenza 

• Redigere un rapporto particolareggiato sull’accaduto. 

 

 

 

RESPONSABILI DEL PUNTO DI RACCOLTA 

 

Nel caso in cui siano stati stabiliti diversi punti di raccolta, va individuato, 

per ogni punto di raccolta un Responsabile. 
Tale Responsabile dovrà accertarsi, attraverso i moduli di evacuazione,  che 
tutte le persone, che dovevano radunarsi nel proprio punto di raccolta, siano 

state evacuate. 
L’esito di tale verifica dovrà essere comunicata tempestivamente al 

Responsabile dell’evacuazione di emergenza. 
 

Scheda 2  

COMPORTAMENTO DELL’ADDETTO AL PIANO 

 

 

Al suono del segnale di ALLARME 

Il coordinatore di piano, per il proprio piano di competenza, provvede a: 

• Verificare che le vie di esodo siano prive di ostacoli e che le porte siano 

facilmente apribili. 

• Aprire tutte le uscite che hanno apertura contraria al senso dell’esodo 

• Controllare che nessuno sia presente nell’ascensore 

• Chiudere eventuali valvole di intercettazione del gas/o altri combustibili 

• Collaborare con la squadra di  pronto intervento per facilitarne l’opera 

• Aprire il cancello o portone e lasciarlo aperto, per facilitare l’ingresso dei 

mezzi di soccorso (solo per il collaboratore scolastico in servizio in 

guardiola/ingresso) 

• Impedire l’ingresso a persone o mezzi che possano intralciare le operazioni di 

soccorso (solo per il collaboratore scolastico in servizio in guardiola/ingresso) 

 

Al suono del segnale di EVACUAZIONE 



 
18 

Per il proprio piano di competenza il coordinatore per l’emergenza di piano dovrà: 

• Interdire ai presenti l’accesso all’ascensore, alle scale ed ai percorsi non 

previsti dal piano di emergenza o comunque non utilizzabili. 

• Favorire il deflusso ordinato del piano 

• Disattivare l'interruttore elettrico di piano 

• Nel caso che l’evacuazione comporti l’uscita all’esterno del perimetro 

scolastico, attivarsi per bloccare l’eventuale traffico veicolare (solo per il 

collaboratore scolastico in servizio in guardiola/ingresso) 

• Accertarsi che il piano sia stato evacuato completamente 

• Dirigersi verso il punto di raccolta esterno previsto 

 

Scheda  3 

 

 

COMPORTAMENTO ADDETTI ANTINCENDIO ED EVACUAZIONE DI 
EMERGENZA 

 

Al suono del segnale di ALLARME 

• La squadra di pronto intervento si recherà immediatamente in quella zona 

con l’attrezzatura prevista per effettuare l’intervento sull’ emergenza, 

conformemente all’addestramento e alle altre istruzioni ricevute. 

• Se ci sono persone in pericolo, provvederanno immediatamente al soccorso 

senza correre rischi per l’incolumità propria e degli altri. 

• Durante lo stato di emergenza si manterrà in contatto con il Responsabile 

dell’emergenza restando a disposizione per nuove esigenze. 

Al suono del segnale di EVACUAZIONE 

• Il personale della squadra di  pronto intervento dovrà attendere il benestare  

da parte del responsabile dell’emergenza, dopodiché abbandonerà l’edificio 

recandosi nella zona sicura alla quale è destinato. 

• In caso di incompleta evacuazione, informati dal Responsabile 

dell’emergenza che all’appello risultano persone assenti, dovranno cercare di 

individuarli e metterli al sicuro, senza mettere in pericolo se stessi o altri. 
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COMPORTAMENTO DEGLI ADDETTI AL PRONTO SOCCORSO 
 

Al suono del segnale di ALLARME 

• La squadra di pronto soccorso si radunerà all’ingresso o si metterà in 

contatto con il Responsabile dell’evacuazione che indicherà loro la zona dove 

si è generata l’emergenza  

• La squadra di pronto soccorso dovrà recarsi sul luogo dell’incidente, per 

fornire agli eventuali infortunati i primi soccorsi e organizzare, se necessario, 

il ricovero ospedaliero. 

 

Al suono del segnale di EVACUAZIONE 

• Il personale della squadra di pronto soccorso, se non impegnato altrimenti, 

abbandonerà l’edificio recandosi nella zona sicura alla quale è destinato. 

Scheda 4 

 

 

COMPORTAMENTO DEL PERSONALE DOCENTE 

 

Il personale docente impegnato in compiti specifici per l’emergenza dovrà 

attivarsi in tal senso solo dopo essersi fatto sostituire in aula 

 

Al suono del segnale di ALLARME 

• L’insegnante dovrà sospendere ogni attività ed intervenire prontamente 

laddove si dovessero determinare, fra gli alunni, situazioni critiche dovute al 

panico. 

• Predisporre gli alunni per l’eventuale evacuazione. 

• Contare gli alunni presenti e prendere il registro con relativo modulo di 

evacuazione. 

• Cercherà di gestire l’emergenza fino alla fine della stessa seguendo le 

indicazioni del piano di emergenza, senza mettere in pericolo l’incolumità 

propria e degli alunni. 

 

Al suono del segnale di EVACUAZIONE 

L’insegnante, unitamente agli allievi, dovrà abbandonare il posto di lavoro e 

raggiungere il punto di raccolta destinata alla propria classe. In particolare dovrà: 

• Vigilare che gli allievi seguano le indicazioni del piano di emergenza 
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• Portare con sè il registro di classe con il relativo modulo di evacuazione 

• Ordinare gli allievi in fila  e farli uscire ordinatamente dal locale 

• Usciti  tutti gli allievi,  provvedere a spegnere le luci ed alla chiusura delle 

porte (tale compito può essere delegato all’alunno chiudifila)   

• Guidare gli alunni verso l’uscita di sicurezza per raggiungere il punto di 

raccolta, seguendo il percorso indicato dal piano di emergenza 

• In caso di impedimento valutare la possibilità di raggiungere un luogo sicuro 

e, dopo averlo raggiunto, attendere i soccorsi o la fine dell’emergenza. In 

alternativa restare nell’aula, chiudendo porte e finestre.  

• Appena arrivati nel punto di raccolta, effettuare l’appello al fine di verificare 

la presenza e la condizione degli allievi  

• Compilare il modulo di evacuazione e farlo pervenire al Responsabile 

dell’emergenza o al Responsabile del Punto di raccolta. 

 

Scheda 5 

 

 

COMPORTAMENTO DEGLI ALLIEVI 

 

Al suono del segnale di ALLARME 

▪ Mantenere la calma  

▪ Non urlare 

▪ Restare al proprio posto  

▪ Seguire le istruzioni dell’insegnante 

 

Al suono del segnale di EVACUAZIONE 

▪ Non precipitarsi fuori dall’aula 

▪ Non soffermarsi a raccogliere oggetti 

▪ Uscire in fila ordinatamente dall’aula  

▪ Non correre, camminare senza abbandonare la fila in modo sollecito senza 

fermarsi e senza spingere i compagni che sono davanti  

▪ Fare attenzione alle indicazioni dell’insegnante soprattutto nel caso che si 

verifichino contrattempi che richiedano una modifica delle modalità di 

uscita. 
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▪ Appena giunti nel luogo sicuro di raccolta, restare riuniti e collaborare con 

l’insegnante per verificare la presenza di tutti i compagni 

Gli allievi che, per qualsiasi ragione, dovessero trovarsi isolati rispetto alla 

propria classe, al suono del segnale di allarme dovranno immediatamente 

raggiungere la propria classe. 

Se ciò non fosse possibile in caso di evacuazione dovranno unirsi al gruppo della 

classe più vicina e seguire i comportamenti dello stesso 

Se non potete aggregarvi a nessun gruppo dirigetevi verso l’esterno senza correre 

seguendo le vie di fuga indicate dalla segnaletica e raggiungete il punto di 

raccolta.  

E’ importante, al fine di favorire l’evacuazione, che zaini, cartelle , cappotti ed altro 

non siano d’intralcio. 

EE’’      bbuuoonnaa      nnoorrmmaa    ddii      pprreevveennzziioonnee    cchhee    ggllii    sstteessssii    ssiiaannoo    sseemmpprree    rriippoossttii      nneeggllii      

aappppoossiittii  aappppeennddiiaabbiittii  oo  ppoossiizziioonnaattii  ssoottttoo  iill  bbaannccoo..  

  

  

  

Scheda 6 
 

 

 

COMPORTAMENTO DEL PERSONALE NON DOCENTE 
 

  

Al suono del segnale di ALLARME 

Il personale non docente ( escluso i coordinatori di piano e gli addetti alle 

emergenze) dovrà: 

▪ Sospendere il lavoro 

▪ Spegnere eventuali attrezzature ed apparecchiature elettriche in uso 

▪ Chiudere le finestre eventualmente aperte nella zona circostante, 

▪ Predisporsi all’eventuale evacuazione 

 

Al suono del segnale di EVACUAZIONE 

Tutto il personale della scuola presente ( escluso i coordinatori di piano e gli 

addetti alle emergenze), deve: 
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▪ Abbandonare immediatamente il proprio posto di lavoro e dirigersi verso 

punto di raccolta esterno prestabilito seguendo le indicazioni riportate nelle 

planimetrie di piano;  

▪ Il lavoratore che per ultimo abbandonerà il proprio ufficio, dovrà spegnere le 

luci e chiudere la porta dietro di sé, al fine di segnalare al coordinatore di 

piano l’avvenuta evacuazione di tutti i presenti nella stanza, 

▪ Raggiungere il punto di raccolta la zona sicura alla quale è destinato, senza 

correre o gridare. 

 
Scheda 7 

 

ASSISTENZA DISABILI 
 

 

In caso di presenza di presenza di disabili o di persone comunque non deambulanti, 

laddove possibile, devono essere previste almeno due persone incaricate alla loro 

assistenza.  

La scelta dei nominativi deve ricadere su dipendenti, o anche allievi che si 

rendessero disponibili, con temperamento non emotivo, corporatura robusta, non 

necessariamente appartenenti alla squadra di emergenza. 

Costoro aiutano materialmente ed assistono i disabili nell’esodo dal settore 

interessato dall’emergenza, in modo tale che questi possano  abbandonare l’edificio 

in tutta sicurezza.  

Collaborano eventualmente con i componenti della squadra di emergenza per 

l’assistenza di soggetti particolarmente emotivi e/o in stato di evidente disagio. 

Al suono del segnale di ALLARME 

Alla segnalazione ricevuta dagli addetti alle emergenze o dai coordinatori 

dell’evacuazione di piano ,   

▪ raggiungono immediatamente il disabile al quale sono stati preventivamente 

assegnati, oppure le persone indicategli dal Responsabile della evacuazione di 

emergenza o dagli addetti all’emergenza; 

▪ si portano, con l’assistito, in prossimità della più vicina uscita di piano 

 

Al suono del segnale di EVACUAZIONE 

▪ Agevolano l’esodo del disabile; 

▪ Assistono il disabile anche dopo aver raggiunto il punto esterno di raccolta 
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Al suono di CESSATO ALLARME 

▪ Riaccompagnano il disabile alla propria postazione. 

 

 

Visitatori e persone esterne, presenti nella scuola durante 

l’emergenza, dovranno essere assistiti dal loro interlocutore ed 

accompagnati al punto di raccolta 
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MMOODDUULLOO  DDII  EEVVAACCUUAAZZIIOONNEE  

  

SSCCUUOOLLAA  

  

  

  

PPUUNNTTOO  DDII  

RRAACCCCOOLLTTAA  

 

 

  

  

  

EEDDIIFFIICCIIOO    

PPIIAANNOO    

CCLLAASSSSEE    

LLOOCCAALLEE    

  

  

  

AALLLLIIEEVVII  

PPRREESSEENNTTII    

NN°°  

EEVVAACCUUAATTII    

NN°°  

  

  

DDIISSPPEERRSSII  

  

  

  

  

  

  

  

FFEERRIITTII  

  

  

  

  

  
  

  

  

FFIIRRMMAA  DDEELL  DDOOCCEENNTTEE  

  

…………………………………………………………………………………………………………  
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SSCCHHEEDDAA  RRIIEEPPIILLOOGGAATTIIVVAA  DDEELLLL’’EEVVAACCUUAAZZIIOONNEE  

  
  

  

PPUUNNTTOO  DDII  RRAACCCCOOLLTTAA  

  
  

PPIIAANNOO    CCLLAASSSSEE      LLOOCCAALLEE    AALLUUNNNNII  PPRREESSEENNTTII    

EEVVAACCUUAATTII    

FFEERRIITTII    

DDIISSPPEERRSSII    
  

PPIIAANNOO    CCLLAASSSSEE      LLOOCCAALLEE    AALLUUNNNNII  PPRREESSEENNTTII    

EEVVAACCUUAATTII    

FFEERRIITTII    

DDIISSPPEERRSSII    
  

PPIIAANNOO    CCLLAASSSSEE      LLOOCCAALLEE    AALLUUNNNNII  PPRREESSEENNTTII    

EEVVAACCUUAATTII    

FFEERRIITTII    

DDIISSPPEERRSSII    
  

PPIIAANNOO    CCLLAASSSSEE      LLOOCCAALLEE    AALLUUNNNNII  PPRREESSEENNTTII    

EEVVAACCUUAATTII    

FFEERRIITTII    

DDIISSPPEERRSSII    
  

PPIIAANNOO    CCLLAASSSSEE      LLOOCCAALLEE    AALLUUNNNNII  PPRREESSEENNTTII    

EEVVAACCUUAATTII    

FFEERRIITTII    

DDIISSPPEERRSSII    
  

PPIIAANNOO    CCLLAASSSSEE      LLOOCCAALLEE    AALLUUNNNNII  PPRREESSEENNTTII    

EEVVAACCUUAATTII    

FFEERRIITTII    

DDIISSPPEERRSSII    
  

PPIIAANNOO    CCLLAASSSSEE      LLOOCCAALLEE    AALLUUNNNNII  PPRREESSEENNTTII    

EEVVAACCUUAATTII    

FFEERRIITTII    

DDIISSPPEERRSSII    
  

  

PPIIAANNOO    CCLLAASSSSEE      LLOOCCAALLEE    AALLUUNNNNII  PPRREESSEENNTTII    

EEVVAACCUUAATTII    

FFEERRIITTII    

DDIISSPPEERRSSII    
  

  

  

IILL  RREESSPPOONNSSAABBIILLEE  DDEELL  PPUUNNTTOO  DDII  

RRAACCCCOOLLTTAA  

  

……………………………………………………………………………………………………………………..  
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DDOOCCUUMMEENNTTAAZZIIOONNEE  CCAARRTTOOGGRRAAFFIICCAA  

  

  

  

LLaa  ddooccuummeennttaazziioonnee  ccaarrttooggrraaffiiccaa  aalllleeggaattaa  èè  ppaarrttee  iinntteeggrraannttee  ddeell  pprreesseennttee  PPIIAANNOO  DDII  

EEMMEERRGGEENNZZAA,,  iinn  eessssaa  ssoonnoo  rriippoorrttaattee  llee  sseegguueennttii  iinnffoorrmmaazziioonnii::  

  

 

• UBICAZIONE DELLE USCITE DI EMERGENZA 

 

• PERCORSI DI FUGA (COLORATI) 

 

• EVENTUALI LUOGHI SICURI   

 

• PUNTI DI RACCOLTA ESTERNI  

 

• UBICAZIONE DELLE ATTREZZATURE ANTINCENDIO (IDRANTI, 
MANICHETTE ED ESTINTORI) 

 

• INTERRUTTORE ELETTRICO GENERALE E DI PIANO 

 

• VALVOLE DI INTERCETTAZIONE  COMBUSTIBILE  

 
 
 

 

 

 

ESERCITAZIONI: 

  
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

data risultato 

data risultato 

data risultato 
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PIANO DI EMERGENZA  - PROVA DI EVACUAZIONE 
 

 

                                                                                               A tutto il personale 

                                             Sede 

 

Oggetto: Prova di evacuazione 

 

Si avvisa tutto il personale che nella mattinata del giorno                      verrà 

effettuata una prova di evacuazione. 

 

Si evidenzia l’importanza che, nel corso della prova di evacuazione, tutto il 

personale e gli allievi seguano esattamente le indicazioni presenti nel piano di 

emergenza e nelle schede allegate, al fine di poter valutare, attraverso la prova di 

evacuazione, la correttezza e l’efficacia del piano. 

 

A tale scopo è importante che i lavoratori abbiano preso conoscenza di  

• schede comportamentali, suddivise per mansioni e compiti specifici,  

• scheda comportamentale generale, nella quale vengono ricordati anche i tipi 

di segnali sonori adottati,  

• nomi dei lavoratori  che hanno un incarico specifico in caso di emergenza. 

 

Come comunicato nella sessione formativo/informativa, in vista della prova di 

evacuazione è importante che il personale docente abbia effettuato, unitamente agli 

allievi, l’esercitazione relativa alla conoscenza dei percorsi di esodo e che, tutti 

insieme,  abbiano verificato gli affollamenti lungo le vie di fuga e nei punti di 

raccolta. 

Qualora tali esercitazioni abbiano evidenziato problematiche, è opportuno che la 

situazione venga comunicata, prima della prova di evacuazione, al Responsabile 

del servizio di prevenzione e protezione. 

 

Il Dirigente scolastico 

                                                                   

……………………………………………………… 

 


