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                   -  ALL.  B -  
- ASSEGNAZIONE  INCARICHI -  

INCARICO FIGURA NOMINATIVO Sostituto/i 

1. Emanazione ordine 
 di evacuazione   

Personale docente 
BARTOLINI ELISA  

MARIA ROSIA DI VIVO 
CIRPRIANI STEFANO  

2. Diffusione ordine di 
evacuazione 

Personale docente 
e/o non 

BARTOLINI ELISA  
PINA DI MARTINO  

MARIA ROSARIA DI VIVO 
CIPRIANI STEFANO  

3. Chiamate di soccorso Personale docente 
e/o non IANNUCCI GIUSEPPE  BARTOLINI ELISA 

4. Interruzione energia 
elettrica e metano 

Personale non 
docente  IANNUCCI GIUSEPPE  DARIO CAPASSO  

5. Controllo del regolare 
svolgimento delle 
operazioni di evacuazione 
ai  piani 

Personale non 
docente  BARTOLINI ELISA  

MARIA ROSARIA DI VIVO  CIPRIANI STEFANO  

6. Apertura del portone 
principale 

Personale docente 
e/o non IANUCCI GIUSEPPE  PINA DI MARTINO  

7. Interruzione traffico 
(eventuale)  

Personale docente 
e/o non // // 

8. Verifica dell’avvenuto 
raggiungimento del Centro 
di Raccolta 

  
Personale docente BARTOLINI ELISA 

MARIA ROSARIA DI VIVO  
CIPRIANI STEFANO  

9. Emanazione del cessato 
allarme 

Personale docente 
BARTOLINI ELISA 

MARIA ROSARIA DI VIVO  
CIPRIANI STEFANO  

10. Controllo giornaliero 
della efficienza e della 
praticabilità delle vie di 
uscita 

Personale docente 
e/o non 

IANUCCI GIUSEPPE  PINA DI MARTINO  

 

11. Controllo periodico 
(mensile) dell’ efficienza 
degli estintori 

Personale docente 
e/o non IANUCCI GIUSEPPE  PINA DI MARTINO  

 

11. Controllo periodico 
(mensile) della cassetta di 
primo soccorso 

Personale docente 
e/o non IANUCCI GIUSEPPE  PINA DI MARTINO  
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                - ALL. C - 

 
- COMPITI  DELLA SQUADRA DI EVACUAZIONE PER FUNZIONE 

 
 
 

 

 
 

SCHEDA 3   -   RESPONSABILE CHIAMATA DI SOCCORSO  
(Personale di Segreteria) 

All’ordine di evacuazione dell’edificio: 
 Attende l'avviso del Coordinatore dell'emergenza per effettuare la chiamata dei mezzi di soccorso 

seguendo le procedure previste. 

 Si dirige verso l'area di raccolta seguendo l’itinerario prestabilito dalle planimetrie di piano 

 
 
 

SCHEDA 1   -   COMPITI DEL COORDINATORE DELLE EMERGENZE 

Ricevuta la segnalazione  di  "inizio emergenza" il Coordinatore dell'Emergenza attiva gli altri componenti della 
squadra e si reca sul posto segnalato. 
Valuta la situazione di emergenza e di conseguenza la necessità di evacuare l’edificio, attuando la procedura 
d’emergenza prestabilita. 
Dà ordine agli addetti di disattivare gli impianti di piano o generali. 
Dà il segnale di evacuazione generale e ordina all'addetto di chiamare i mezzi di soccorso necessari. 
Sovrintende a tutte le operazioni sia della squadra di emergenza interna che degli enti di soccorso. 
Dà il segnale di fine emergenza 
n.b. Nel caso in cui il Coordinatore dell'emergenza non sia il Capo d'Istituto, quest'ultimo deve essere 

reperibile in un luogo prestabilito per essere punto di riferimento per tutte le informazioni provenienti dal 
Coordinatore e dai responsabili dei punti di raccolta. 

        In caso di smarrimento di qualsiasi persona, prende tutte le informazioni necessarie e le comunica alle 
squadre di soccorso esterne, al fine della loro ricerca. 

 

SCHEDA 2   -   RESPONSABILI DELL'AREA DI RACCOLTA 

All’ordine di evacuazione dell’edificio: 
1) Per i non docenti: 

 si dirigono verso il punto di raccolta percorrendo l’itinerario previsto dalle planimetrie di piano; 

 acquisiscono, dai docenti di ogni classe, la presenza dei loro studenti e la trascrivono nell’apposito 
modulo; (nel caso qualche persona non risulti alla verifica, prendono tutte le informazioni necessarie e 
le trasmettono al Capo d’Istituto); 

 comunicano al Capo d’Istituto la presenza complessiva degli studenti; 

2) Per i docenti: 
 effettuano l’evacuazione della vostra classe, come previsto dalla procedura d’emergenza; 

 arrivati all'area di raccolta, acquisiscono, dai docenti di ogni classe, la presenza dei loro studenti e la 
trascrivono nell’apposito modulo; (nel caso qualche persona non risulti alla verifica, prendono tutte le 
informazioni necessarie e le trasmettono al Capo d’Istituto); 
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SCHEDA  4   -   RESPONSABILE DELL'EVACUAZIONE DELLA CLASSE - DOCENTE 
All’insorgere di una emergenza: 

 Contribuisce a mantenere la calma in tutta la classe in attesa che venga comunicato il motivo 
dell'emergenza. 

 Si attiene alle procedure corrispondenti al tipo di emergenza che è stato segnalato. 

 All’ordine di evacuazione dell’edificio: 

 Fa uscire ordinatamente gli studenti iniziando dalla fila più vicina alla porta; gli studenti procederanno in 
fila indiana tenendosi per mano senza spingersi e senza correre; uno studente assume la funzione di 
"apri-fila" e un altro quella di "chiudi-fila". 

 Prende il registro delle presenze, con gli alunni si reca all 'area di raccolta  e fa l'appello  per compilare 
l'apposito modulo allegato al registro. 

NOTE 
Nel caso di presenza di disabili, deve intervenire la persona designata per l'assistenza di tali alunni. 

I docenti facenti parte della squadra di emergenza verranno immediatamente sostituiti nelle procedure di 
evacuazione della classe. 

 
 

SCHEDA  5   -   RESPONSABILE DI PIANO - (Personale non docente) 
All’insorgere di una emergenza: 

 Individua la fonte del pericolo, ne valuta l’entità e suona la campanella di "inizio emergenza". 
 Avverte immediatamente il Coordinatore dell'emergenza e si attiene alle disposizioni impartite. 
 All’ordine di evacuazione dell’edificio: 
 Toglie la tensione elettrica al piano agendo sull’interruttore nonchè chiude la valvola di intercettazione 

del gas. 
 Se è addetto alla portineria apre i cancelli, li lascia aperti fino al termine dell'emergenza ed impedisce 

l'ingresso agli estranei; 
 Favorisce il deflusso ordinato dal piano (eventualmente aprendo le porte di uscita contrarie al verso 

dell’esodo); 
 Vieta l'uso delle scale, degli ascensori e dei percorsi non di sicurezza; 
 Al termine dell’evacuazione del piano, si dirige verso l'area di raccolta esterna. 

 
 

SCHEDA  6   -   STUDENTI    APRI-FILA    CHIUDI-FILA      SOCCORSO 

All’ordine di evacuazione dell’edificio: 
 Mantengono la calma, seguono le procedure stabilite e le istruzioni del docente. 
 Gli Apri-fila devono seguire il docente nella via di fuga stabilita, guidando i compagni alla propria area 

di raccolta. 
 I Chiudi-fila hanno il compito di verificare da ultimi la completa assenza di compagni nella classe 

evacuata e di chiudere la porta (una porta chiusa è segnale di classe vuota). 

Per tutti gli  Istituti è necessario che vengano individuati in ogni classe Studenti per il Soccorso o personale 
dipendente dislocato specificatamente per aiutare i disabili o persone ferite durante tutte le fasi 
dell'evacuazione. 
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    - NORME DI COMPORTAMENTO 

 
 

SCHEDA 1 - NORME PER L'EVACUAZIONE 
 Interrompere tutte le attività 

 Lasciare gli oggetti personali dove si trovano 

 Mantenere la calma, non spingersi, non correre, non urlare 

 Uscire ordinatamente Incolonnandosi dietro gli Aprifila; 

 Procedere in fila indiana tenendosi per mano o con una mano sulla spalla di chi precede. 

 Rispettare le precedenze derivanti dalle priorità dell'evacuazione; 

 Seguire le vie di fuga indicate; 

 Non usare mai l’ascensore; 

 Raggiungere l'area di raccolta assegnata. 

 IN CASO DI EVACUAZIONE PER INCENDIO RICORDARSI DI: 
 Camminare chinati e di respirare tramite un fazzoletto, preferibilmente bagnato, nel caso vi sia 

presenza di fumo lungo il percorso di fuga; 

 Se i corridoi e le vie di fuga non sono percorribili o sono invasi dal fumo, non uscire dalla classe 
,sigillare ogni fessura della porta, mediante abiti bagnati; segnalare la propria presenza dalle finestre. 

 

SCHEDA 2 - NORME PER INCENDIO 
Chiunque si accorga dell’incendio: 

 avverte la persona addestrata all’uso dell’estintore che interviene immediatamente; 

 avverte il Coordinatore che si reca sul luogo dell’incendio e dispone lo stato di pre-allarme. Questo 
consiste in: 

 interrompere immediatamente l’erogazione di gas dal contatore esterno. 

 se l'incendio è di vaste proporzioni, avvertire i VVF e se del caso il Pronto Soccorso; 

 dare il segnale di evacuazione; 

 avvertire i responsabili di piano che si tengano pronti ad organizzare l’evacuazione; 

 coordinare tutte le operazioni attinenti. 

 Se il fuoco è domato in 5-10 minuti il Coordinatore dispone lo stato di cessato allarme. 

 Questo consiste in: 
 dare l'avviso di  fine emergenza; 

 accertarsi che non permangano focolai nascosti o braci; 

 arieggiare sempre i locali per eliminare gas o vapori 

 far controllare i locali prima di renderli agibili per verificare: che non vi siano lesioni a strutture portanti, 
che non vi siano danni provocati agli impianti (elettrici, gas, macchinari). Chiedere eventualmente 
consulenza a VVF, tecnici; 

 avvertire (se necessario) compagnie Gas, Enel ecc. 
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SCHEDA 3 - NORME PER EMERGENZA SISMICA 

 Il Coordinatore dell’emergenza in relazione alla dimensione del terremoto deve: 
 valutare la necessità dell'evacuazione immediata ed eventualmente dare il segnale di stato di allarme; 

 interrompere immediatamente l’erogazione del gas e dell'energia elettrica; 

 avvertire i responsabili di piano che si tengano pronti ad organizzare l’evacuazione; 

 coordinare tutte le operazioni attinenti. 

 I docenti devono: 
 mantenersi in continuo contatto con il coordinatore attendendo disposizioni sull’eventuale evacuazione. 

 Gli studenti devono: 
 Posizionarsi ordinatamente nelle zone sicure individuate dal piano di emergenza; 

 Proteggersi, durante il sisma, dalla cadute di oggetti riparandosi sotto i banchi o in corrispondenza di 
architravi individuate; 

 Nel caso si proceda alla evacuazione seguire le norme specifiche di evacuazione. 

 I docenti di sostegno devono: 
 con l’aiuto di alunni predisposti e, se necessario, supportati da operatori scolastici, curare la protezione 

degli alunni disabili. 

 

SCHEDA 4 - NORME PER EMERGENZA ELETTRICA 

 In caso di blackout: 
 Il Coordinatore dispone lo stato di pre-allarme che consiste in: 

 verificare lo stato del generatore EE, se vi sono sovraccarichi eliminarli; 

 azionare generatore sussidiario (se c’è) 

 telefonare all'ENEL o all’ente che fornisce l’energia elettrica 

 avvisare il responsabile di piano che tiene i rapporti con i docenti presenti nelle classi; 

 disattivare tutte le macchine eventualmente in uso prima dell’interruzione elettrica. 

 

SCHEDA 5 - NORME PER SEGNALAZIONE DELLA PRESENZA DI UN ORDIGNO 

 Chiunque si accorga di un oggetto sospetto o riceva telefonate di segnalazione: 
 non si avvicina all’oggetto, non tenta di identificarlo o di rimuoverlo; 

 avverte il Coordinatore dell’emergenza che dispone lo stato di allarme. 

 Questo consiste in: 
 evacuare immediatamente le classi e le zone limitrofe all’area sospetta; 

 telefonare immediatamente alla Polizia; 

 avvertire i VVF e il Pronto Soccorso; 

 avvertire i responsabili di piano che si tengono pronti ad organizzare l’evacuazione; 

 attivare l’allarme per l’evacuazione; 

 coordinare tutte le operazioni attinenti. 
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SCHEDA 6 - NORME PER EMERGENZA TOSSICA O CHE COMPORTI IL CONFINAMENTO 
(incendio esterno, trasporto, impedimento all’uscita degli alunni) 

 In caso di emergenza per nube tossica, è indispensabile conoscere la durata del rilascio, ed evacuare solo 
in caso di effettiva necessità. Il personale della scuola è tenuto al rispetto di tutte le norme di sicurezza, a 
salvaguardare l’incolumità degli alunni, in caso di nube tossica o di emergenza che comporti obbligo di 
rimanere in ambienti confinati il personale è tenuto ad assumere e far assumere agli alunni tutte le misure di 
autoprotezione conosciute e sperimentate durante le esercitazioni. 
 Il Coordinatore dell’emergenza deve: 

 Tenere il contatto con gli Enti esterni, per decidere tempestivamente se la durata del rilascio è tale da 
consigliare l’immediata evacuazione o meno. (In genere l’evacuazione è da evitarsi). 

 Aspettare l’arrivo delle autorità o le disposizioni delle stesse; 

 Disporre lo stato di allarme. Questo consiste in: 

 Far rientrare tutti nella scuola.  

 In caso di sospetto di atmosfera esplosiva aprire l'interruttore energia elettrica centralizzato e non 
effettuare nessuna altra operazione elettrica e non usare i telefoni. 

 I docenti devono: 
 chiudere le finestre, tutti i sistemi di ventilazione, le prese d’aria presenti in classe, assegnare agli 

studenti compiti specifici per la preparazione della tenuta dell’aula, come sigillarne gli interstizi con 
stracci bagnati; 

 mantenersi in continuo contatto con il coordinatore attendendo disposizioni sull’eventuale evacuazione. 

 Gli studenti devono: stendersi a terra tenere una straccio bagnato sul naso; 
 I docenti di sostegno devono: 

 con l’aiuto di alunni predisposti e, se necessario, supportati da operatori scolastici, curare la protezione 
degli alunni disabili. 

 
SCHEDA 7 - NORME PER ALLAGAMENTO 

 Chiunque si accorga della presenza di acqua: 

 avverte il Coordinatore che si reca sul luogo e dispone lo stato di pre-allarme.  

 Questo consiste in: 
 interrompere immediatamente l’erogazione di acqua dal contatore esterno; 

 aprire interruttore energia elettrica centralizzato e non effettuare nessuna altra operazione elettrica; 

 avvertire i responsabili di piano che comunicheranno alle classi la interruzione di energia elettrica; 

 telefonare all’AGAC (Azienda Gas Acqua); 

 verificare se vi sono cause accertabili di fughe di acqua (rubinetti aperti, visibile rottura di tubazioni, 
lavori in corso su tubazioni in strada o lavori di movimentazione terra e scavo in strade o edifici 
adiacenti). 

 Se la causa dell’allagamento è da fonte interna controllabile (rubinetto, tubazione isolabile, ecc.)  il 
Coordinatore, una volta isolata la causa e interrotta l’erogazione dell’acqua dispone lo stato di cessato allarme. 
Questo consiste in: 

 dare l'avviso di  fine emergenza; 

 avvertire l’AGAC (Azienda Gas Acqua);. 

 Se la causa dell’allagamento è dovuta a fonte non certa o comunque non isolabile, il Coordinatore 
dispone lo stato di allarme. Questo consiste in: 

 avvertire i vigili del fuoco 

 attivare il sistema di allarme per l’evacuazione. 
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SCHEDA 8 - NORME PER I GENITORI 

 Il Capo d'Istituto deve predisporre delle schede informative sintetiche da distribuire ai genitori degli 
studenti che descrivono: 

 le attività in corso nella scuola sulla pianificazione dell’emergenza; 

 cosa faranno i loro figli a scuola in caso di emergenza; 

 quali sono i comportamenti corretti da tenere nei confronti della scuola, tra i più importanti il non  
precipitarsi a prendere i figli per non rendere difficoltosi gli eventuali movimenti dei mezzi di soccorso. 

 
 
 

 

SCHEDA 9 - NORME PER L’EVACUAZIONE DI PERSONE DISABILI 

 Il Capo d'Istituto deve nominare, tra il personale della scuola o tra gli studenti, quando possibile, una o 
più persone  incaricate di porgere aiuto alle persone disabili presenti all’interno degli ambienti scolastici. 

 La  persona o le persone incaricate di porgere aiuto devono essere adeguatamente addestrate ad 
accompagnare una persona con difficoltà sensoriali ed a trasmettere alla stessa, in modo chiaro e sintetico, le 
informazioni utili su ciò che sta accadendo e sul modo di comportarsi per facilitare la fuga; la   persona o le 
persone incaricate di porgere aiuto devono essere adeguatamente addestrate per agevolare i soccorritori e per 
dare a questi i riferimenti per meglio trarre in salvo la persona. 
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                     - ALL. D - 

  
 
 
 
- SEGNALETICA DI EMERGENZA 
 
 
 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
  
 La segnaletica relativa alla Prevenzione Incendi si compone di più segnali con funzione di:  

 Avvertimento: evidenzia le condizioni di pericolo capaci di determinare l'insorgere di un incendio - 
Triangolo con pittogramma nero su  fondo Giallo e bordo Nero. 

 Divieto: vieta determinate azioni in presenza delle condizioni di pericolo - Cerchio con pittogramma 
Nero su fondo Bianco bordo e barra trasversale Rossa. 

 Attrezzature antincendio: informa a mezzo di pittogrammi dell'esistenza e dell'ubicazione dei presidi 
antincendio (segnali antincendio, scala, estintore, ecc.) Rettangolo o Quadrato  pittogramma Bianco su 
fondo Rosso. 

 Salvataggio: informa a mezzo di pittogrammi dell'esistenza e dell'ubicazione dei dispositivi di soccorso 
e delle situazioni di sicurezza (vie di fuga, telefono, cassetta pronto soccorso, ecc.) Rettangolo o 
Quadrato con pittogramma Bianco su fondo Verde. 

 
 

__________________________________________________________________________________________ 
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Cartelli di salvataggio - Caratteristiche intrinseche: 

 forma quadrata o rettangolare, 
 pittogramma bianco su fondo verde (il verde deve coprire almeno il 50% della superficie del cartello). 

 

Cartelli per le attrezzature antincendio - Caratteristiche intrinseche: 

 forma quadrata o rettangolare, 
 pittogramma bianco su fondo rosso (il rosso deve coprire almeno il 50% della superficie del cartello). 
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                               - ALL. E - 
 
 
 

MODULO 1 

MODULO  DI  EVACUAZIONE (da tenere nel Registro di Classe) 
Scuola                                                                                             data       
 
 
 
 
CLASSE       PIANO        
 
 
 
 
 
ALLIEVI             
 
PRESENTI             
 
EVACUATI             
 
 
 
 
 
DISPERSI   

 
 
 
 
 
      

 
 
 
 
 
      

 
 
 
 
 
FERITI        

 
 
 
 
 
      

 
 
 
 
 
      

n.b.   segnalazione nominativa   

      
 
 

AREA  
DI RACCOLTA 

 

colore o lettera       

 
 
   FIRMA DEL DOCENTE           --------------------------------------------------------------------------- 
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MODULO   N°2 

   
 SCHEDA RIEPILOGATIVA DELL'AREA DI RACCOLTA  
 Scuola                                                                                      data        
  

Area di raccolta colore o lettera       
 

 Classe       Piano       Allievi 
      

Presenti        

 Docente:       Evacuati         
 Feriti         
 Dispersi         
 
 Classe       Piano       Allievi 

      
Presenti        

 Docente:       Evacuati        
    Feriti        
    Dispersi        
       
 Classe       Piano       Allievi 

      
Presenti        

 Docente Evacuati        
    Feriti        
    Dispersi        
       
 Classe       Piano       Allievi 

      
Presenti        

 Docente Evacuati        
    Feriti        
    Dispersi        
   
 Piano       Personale non docente       Presenti         
    Evacuati        
    Feriti        
    Dispersi        
     

FIRMA DEL RESPONSABILE   
DELL' AREA  DI  RACCOLTA   -------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 

 
     
  n.b. Il Servizio Portineria deve tenere un registro delle presenze all'interno della scuola di visitatori,    
   fornitori, ecc., che in caso di evacuazione consenta il controllo della loro fuoriuscita. 


