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ISTRUZIONI SINTETICHE PER IL PIANO DI EMERGENZA

Istruzioni generali

1. Non recarsi per nessun motivo sul luogo dell’emergenza

2. Non utilizzare mai gli ascensori

3. Non correre mai

4. Nel caso in cui il fumo sviluppato dall’incendio non permetta di respirare, filtrare 

l’aria attraverso un fazzoletto, meglio se bagnato

5. Non sostare lungo le vie d’esodo creando intralci al transito

6. Non compiere azioni che possano provocare inneschi di fiamma 

(fumare, usare macchinari o accendere attrezzature elettriche)

Docenti

Al segnale di allarme i docenti devono:

1. Interrompere la lezione e procedere all’evacuazione di tutte le persone (alunni 

ed eventuali ospiti) presenti nell’aula

2. Controllare che tutti i ragazzi abbandonino l’aula
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3. In caso di ragazzi diversamente abili chiamare subito il personale incaricato del 

supporto in caso di evacuazione

4. Far chiudere le finestre e la porta dell’aula

5. Portare con sé il documento su cui effettuare i l controllo delle presenze 

ad evacuazione avvenuta

6. Condurre (stando davanti  agli  studenti)  la classe al  luogo di  raduno attraverso il

percorso  prefissato  (e  segnalato  nella  planimetria  esposta  in  aula  e  comunque

segnalato dalla cartellonistica)

7. Controllare che gli alunni apri e chiudi- fila eseguano correttamente i compiti

8. Esigere dai ragazzi l’osservanza dei comportamenti previsti dalle istruzioni specifiche

9. Controllare che gli studenti non compiano azioni che li portino in situazioni di 

pericolo (ad es. che tornino sui loro passi per recuperare oggetti personali

10. Verificare che l’aula sia vuota e chiudere la porta

11. Seguire le eventuali indicazioni dei preposti al controllo dell’evacuazione (i preposti di 

sede o i collaboratori scolastici potrebbero indicare la non accessibilità di alcune vie di

fuga e quindi la necessità di cambiare percorso)

12. Non abbandonare mai la classe, neppure per andare in cerca di eventuali ragazzi 

fuori dall’aula al momento dell’allarme (questi dovranno autonomamente o tornare 

in classe se vicini o raggiungere il luogo di raduno e unirsi ai propri compagni)

13. Nel luogo di raduno controllare (anche attraverso il foglio di registro) la presenza di 

tutti e compilare l’apposito modulo di evacuazione

14. Segnalare, tramite i ragazzi individuati come chiudi-fila, alla direzione delle operazioni

i dati sul numero degli allievi presenti ed evacuati, su eventuali dispersi e/o feriti

15. Annotare nel verbale eventuali difficoltà incontrate riguardanti il segnale di 

allarme, eventuali ostacoli lungo le vie di fuga, difficoltà nella coordinazione 

con gli addetti all’emergenza, la messa in sicurezza di attrezzature o laboratori

16. Attendere con il proprio gruppo il segnale di fine evacuazione

17. I docenti di sostegno, con l’aiuto, ove occorra, di altro personale, devono curare le

operazioni  di  evacuazione  unicamente  dello  o  degli  alunni  disabili  loro  affidati

attenendosi a quanto il piano stabilisce per le persone in difficoltà

Personale ATA (Collaboratori Scolastici, Assistenti 
Amministrativi, Assistenti tecnici) Il Personale 
addetto alla lotta antincendio e al primo soccorso
1. Al  suono  dell’allarme  evacuazione  metterà  in  sicurezza  gli  eventuali  macchinari

utilizzati al momento, prenderà eventualmente il  cappotto se questo si trova nelle

vicinanze, e si recherà immediatamente presso il centralino della scuola;
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2. Al centralino verranno fornite le informazioni circa il tipo di emergenza, la necessità 
del suo intervento e il luogo dove effettuarlo;

3. Nel caso i n cui l’ intervento del central i no non dovesse essere necessario 

abbandonerà l’istituto per la via più breve e si presenterà all'assistente 

amministrativa per l’appello.

Collaboratori scolastici, Assistenti Amministrativi, 
Assistenti Tecnici

Al momento dell’allarme i Collaboratori Scolastici, gli Assistenti Amministrativi e gli 

Assistenti Tecnici oltre ai compiti loro affidati in quanto componenti delle squadre di 

emergenza, devono:

1. Su indicazione dei responsabili chiamare i soccorsi esterni

2. Mettere in sicurezza il proprio posto di lavoro (disconnettere macchine e, terminali e 

attrezzature)

3. Chiudere le finestre, uscire nel più breve tempo possibile dal locale di lavoro 

chiudendo la porta dietro di sé

4. Controllare che tutti abbandonino la zona della scuola di loro competenza (ad es. nel

proprio piano controllare uffici, servizi igienici, ripostigli, laboratori, ecc.)

5. Controllare la chiusura delle porte

6. Aiutare  eventuali  persone  in  difficoltà  (genitori,  visitatori,  lavoratori  esterni,  ecc.)  e

persone diversamente abili  (se si  è  a  conoscenza di  uno  studente disabile  bisogna

immediatamente dirigersi verso la sua aula e mettersi a disposizione per eventuali aiuti)

7. Dirigersi con ordine al luogo di raduno seguendo i cartelli indicatori e attendere 

istruzioni da parte dei responsabili

Gli Assistenti Tecnici al suono indicante l’ordine di evacuazione:

1. Controlleranno che i macchinari abbandonati, nei reparti di loro competenza, 
siano in sicurezza;

2. Controlleranno che i laboratori siano vuoti, e che tutto il personale sia 

uscito; aiuteranno gli insegnanti in difficoltà, daranno supporto agli allievi 

che presentano situazioni di handicap;

3. Si assicureranno che le porte dei laboratori siano chiuse;

4. Lasceranno i locali seguendo un percorso segnalato e raggiungeranno il punto

di raccolta presentandosi alla applicata di segreteria preposta per l’appello.

In particolare i Collaboratori Scolastici devono:
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1. Verificare la praticabilità delle uscite di sicurezza e dei percorsi per raggiungerle e
comunicare tempestivamente eventuali problemi alla squadra di emergenza

2. Controllare che nei vari piani dell’edificio tutti gli alunni siano sfollati (controllare in 
particolare: servizi, spogliatoi, laboratori, ecc.) prima di allontanarsi essi stessi

3. Effettuare i controlli e le necessarie ricerche nel caso in cui durante l’appello risultassero
non  usciti alcuni alunni o altro personale

1. Aprire le porte dell’aula

2. Controllare che nessuno sia rimasto indietro

3. Uscire per ultimi

4. Chiudere la porta dell’aula

:

1. Interrompere immediatamente ogni attività e seguire le indicazioni dell’insegnante

2. Lasciare sul posto tutti gli oggetti personali (libri, cartelle, ecc.) e fermarsi a 

prendere, se a portata di mano, un indumento per proteggersi dal freddo

3. Obbedire alle indicazioni che vengono impartite dall’insegnante

4. Mettersi  in  fila  indiana  al  seguito  dell’insegnante  presente  in  aula  in  quel

momento.  La  fila  non  deve  essere  mai  abbandonata  per  nessun  motivo,

nemmeno per cercare un compagno assente

5. Mantenere la calma e rimanere in silenzio per ascoltare le eventuali 

indicazioni

dell’insegnante

6. Camminare lungo il percorso di fuga tenendo il passo dell’insegnante e senza correre

7. Sgomberare corridoi, atri ed ingressi in tempo rapido per liberare il percorso che 

dovrà essere usato dagli alunni e dal personale presente nei piani superiori
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2. Guidare i/le compagni/e verso la zona di raccolta

1. Assistere eventuali alunne/i in difficoltà

Al momento dell’allarme l’alunno/a apri-fila deve

Al momento dell’allarme l’alunno/a chiudi-fila deve

Al momento dell’allarme tutti gli studenti e le studentesse devono:

Studenti e studentesse

Tutti gli studenti e studentesse
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8. Portarsi nel centro di raccolta indicato nella planimetria ed evitare di intralciare le 

zone di accesso

9. Una volta raggiunto il punto di raccolta, mantenere l’unità della classe, 

attendere il segnale

di fine emergenza e non allontanarsi per permettere le operazioni di appello

10. Dopo che il coordinatore dell’evacuazione ha dichiarato la fine 

dell’emergenza, ritornare

ordinatamente nelle aule seguendo le istruzioni del docente.

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI 

TERREMOTO Se ti trovi in un luogo chiuso :

Mantieni la calma

Non precipitarti fuori

Resta in classe e riparati sotto il banco, sotto l’architrave della porta o 

vicino ai muri portanti

Allontanati dalle finestre, porte con vetri, armadi perché cadendo potrebbero ferirti Se

sei nei corridoi o nel vano delle scale rientra nella tua classe o in quella più vicina

Dopo Il terremoto, all'ordine di evacuazione abbandona l'edificio senza 
usare l’ascensore e

ricongiungiti con gli altri compagni di classe nella zona di raccolta assegnata

Se sei all'esterno:

Allontanati dall’edificio, dagli alberi dai lampioni e dalle linee elettriche perché 

potrebbero cadere

e ferirti

Cerca un posto dove non hai nulla sopra di te; se non lo trovi cerca riparo sotto 

qualcosa di sicuro come una panchina

Non avvicinarti ad animali spaventati.

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO D'INCENDIO

Mantieni la calma

Se l’incendio si è sviluppato in classe esci subito chiudendo la porta

Se l’incendio è fuori della tua classe ed il fumo rende impraticabili le scale e i corridoi 

chiudi bene la porta e cerca di sigillare le fessure con panni possibilmente bagnati
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Apri la finestra e senza esporti troppo, chiedi soccorso

Se il fumo non ti fa respirare filtra l’aria attraverso un fazzoletto meglio se bagnato e 

sdraiati sul pavimento (il fumo tende a salire verso l’alto)

Il Dirigente Scolastico
Prof. Maurizio Berni

(Firma autografa sostituita da indicazione a stampa

ai sensi dell’art. 3 c2 D.L.vo n° 39/93)
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