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Al personale docente tutto 

Al Personale ATA tutto 

Agli Studenti 

Al RSPP 

Atti 

 

 

 

 

Oggetto: informativa del piano di emergenza e di evacuazione. 

 

Nel corso dell’anno scolastico si rende necessario effettuare PROVE DI EVACUAZIONE per 

mettere in pratica le procedure di esodo e di primo intervento nei casi di incendio e di terremoto, così 

come stabilito dal D.M. 10/03/1998 e dal D.Lgs. 81/2008.   

In tal senso, risulta indispensabile la collaborazione di tutto il personale scolastico che guiderà gli 

alunni a compiere in maniera corretta le operazioni idonee alla disciplinata evacuazione dagli edifici 

verso i punti di raccolta.  

Si riportano i protocolli adottati dalla scrivente Istituzione scolastica per fronteggiare eventuali 

emergenze. Ciascun docente proporrà l’informativa che segue ai propri alunni è di fondamentale 

importanza informare da subito i propri alunni, prendendo visione delle planimetrie affisse nei 

corridoi e della segnaletica di esodo, del percorso da intraprendere in caso di evacuazione dell’edificio 

dalla propria classe fino al previsto punto di raccolta esterno ed istruirli sulle norme comportamentali 

a cui attenersi.   

I docenti che si trovano in classe al momento dell’emergenza devono trasmettere agli alunni sicurezza 

e tranquillità per evitare situazioni di panico che potrebbero ostacolare la rapida e sicura evacuazione, 

provocando disagi e danni fisici agli alunni più deboli. 

 

All’insorgere di un qualsiasi pericolo ovvero appena se ne è venuti a conoscenza, chi lo ha rilevato 

deve adoperarsi da solo o in collaborazione con altre persone (insegnanti, personale non docente) per 

la sua eliminazione. Nel caso non sia in grado di poter affrontare il pericolo (es. incendio) si dovrà 
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informare immediatamente gli Incaricati della gestione dell’Emergenza ed i Responsabili del Piano 

di Emergenza che, valutata l’entità del pericolo, decideranno eventualmente di emanare l’ordine di 

evacuazione dell’edificio in caso di pericolo grave ed immediato. 

 

Gli elenchi del personale a cui occorrerà rivolgersi sono affissi nei corridoi di ciascun piano degli 

edifici e nelle aree comuni. 

 

- EVACUAZIONE IN CASO DI TERREMOTO 

L’inizio emergenza è contraddistinto dal suono della sirena (o dispositivo alternativo), seguito da 

due suoni di campanella, udibili ovunque. A questo segnale, in caso di terremoto, NON SI DOVRA’ 

USCIRE DALL’AULA, tutti gli allievi si proteggeranno sotto il banco, sotto gli architravi presenti 

nell’aula, sotto lo stipite della porta o vicino al muro portante facendo attenzione a STARE 

LONTANI DALLE FINESTRE da qualsiasi cosa potrebbe cadere. Solo quando il referente della 

sicurezza e i collaboratori scolastici avranno accertato la praticabilità delle vie di fuga, sarà dato il 

segnale di evacuazione: tre suoni di campanella, solo allora si potrà uscire dalle classi raggiungendo 

il punto di raccolta.  

Nel caso in cui un alunno si trovi in ambienti diversi dall’aula (servizi igienici, corridoio...), dovrà 

cercare riparo sotto lo stipite della porta più vicina o rimanere vicino ai muri portanti, ma 

assolutamente lontano dalle finestre o da oggetti che possano facilmente provocare danni 

(armadi…). Al segnale di evacuazione dovrà accodarsi alla fila della classe più vicina; una volta 

raggiunto il punto di raccolta, si dirigerà verso il luogo dove si trova la propria classe segnalando 

immediatamente al docente la propria presenza. 

 

- EVACUAZIONE IN CASO DI INCENDIO 

L’inizio emergenza è contraddistinto dal suono della sirena (o dispositivo alternativo), seguito da tre 

suoni di campanella, udibili ovunque. In tale caso l’evacuazione è immediata. Si dovrà procedere in 

modo ordinato rispettando le indicazioni che seguono.  

               In caso di pericolo e quindi all’emanazione del segnale di evacuazione dell’edificio scolastico tutto il 

personale presente all’interno dell’edificio scolastico dovrà comportarsi come segue: 

               Gli addetti all’emergenza richiederanno telefonicamente il soccorso degli Enti che verranno loro 

segnalati dal Coordinatore dell'Emergenza. 

 

               Gli addetti all’emergenza, per il proprio reparto, provvederanno a: 

o se del caso, disattivare l’interruttore elettrico e interrompere l’alimentazione idrica e gas; 

o impedire l’accesso ai percorsi non previsti dal piano di emergenza; 

o coadiuvare le operazioni di uscita dai singoli reparti/piani. 



 

               Il docente presente in aula prenderà l’elenco cartaceo degli alunni della classe e il modulo di 

evacuazione e si avvierà verso la porta di uscita dell’aula per coordinare le fasi dell’evacuazione. 

               Lo studente aprifila (l’allievo più vicino alla porta) inizierà ad uscire dall’aula seguito dal secondo 

studente e cosi via fino all’uscita dello studente chiudifila (l’allievo più lontano alla porta), il quale 

provvederà a spegnere le luci e chiudere la porta, indicando in tal modo l’uscita di tutti gli studenti 

dall’aula.  

               Al fine di garantire un ordinato deflusso delle classi si procederà partendo dalla classe più vicina alla 

porta di emergenza, ovvero alla scala, fino a quella più lontana. 

               Gli alunni diversamente abili saranno accompagnati da propri assistenti o dal proprio insegnante di 

sostegno direttamente al punto di raccolta, seguendo un percorso parallelo alla fila delle classi, al fine 

di evitare di ridurre la velocità di percorrenza complessiva delle classi.  

In caso di assenza dell’assistente o dell’insegnante di sostegno, ove strettamente necessario saranno 

accompagnati dal collaboratore scolastico presente al piano ovvero vengono designati due alunni 

(compagni di classe) i quali, forniscono il loro supporto nelle operazioni di evacuazione. 

 

Nel caso in cui un alunno si trovi in ambienti diversi dall’aula (servizi igienici, corridoio...), dovrà 

accodarsi alla fila della classe più vicina; una volta raggiunto il punto di raccolta, si dirigerà verso 

il luogo dove si trova la propria classe segnalando immediatamente al docente la propria presenza. 

L’uscita, deve avvenire in fila indiana mantenendo il distanziamento e reggendosi al corrimano della 

scala. Gli alunni NON DEVONO TENERSI PER MANO. 

Ogni classe dovrà dirigersi verso il punto di raccolta previsto dalle planimetrie affisse nella scuola; 

raggiunta tale area il docente di ogni classe provvederà a fare l’appello registrando le presenze degli 

alunni evacuati segnalando eventuali feriti o dispersi e compilerà il modulo di evacuazione e lo 

consegnerà al referente della sicurezza. 

In caso di studenti non presenti alla verifica finale, il referente della sicurezza dovrà attivare le squadre 

di soccorso esterne per iniziare la ricerca dei dispersi. 

 IMPORTANTISSIMO: al punto di raccolta bisogna posizionarsi allineati per due, rimanere 

fermi e in silenzio per consentire al docente di fare l’appello e compilare il modulo di 

evacuazione previsto. 

Gli addetti alla sicurezza con il supporto dei collaboratori scolastici monitoreranno il piano di 

competenza dopo l’uscita degli alunni verificando l’assenza di tutte le persone  in particolare nei 

servizi igienici. 

 

NB SI RACCOMANDA AI DOCENTI, presenti durante le prove, di PRENDERE l’elenco e il 

MODULO di EVACUAZIONE; una volta raggiunto il punto di raccolta, compilarlo e consegnarlo al 



referente della sicurezza. SOLO allora gli alunni e i docenti in modo ordinato potranno ritornare in 

classe. 

Il referente della sicurezza raccoglierà i moduli di evacuazione e darà comunicazione di rientro in 

aula terminata l’emergenza. 

 

ASSEGNAZIONE DEGLI INCARICHI 

 

 

ALLIEVI  

 

Il Coordinatore di classe avrà cura di individuare all’interno della propria classe le seguenti figure:  

 

➢ n. 2 alunni APRIFILA: il loro compito è quello di aprire le porte, guidare i compagni verso 

l’uscita seguendo le indicazioni della segnaletica di sicurezza preventivamente predisposta, 

rispettando le precedenze stabilite nel progetto di evacuazione delle classi;  

 

➢ n. 2 alunni CHIUDIFILA: il loro compito è quello di assistere eventuali compagni in 

difficoltà, di chiudere la porta dell’aula dopo aver controllato che nessuno sia rimasto indietro;  

 

➢ n. 2 alunni con il compito di aiutare i disabili ad abbandonare l’edificio scolastico per 

raggiungere il luogo di raccolta prestabilito.  

 

Il Docente coordinatore compilerà in formato cartaceo, la documentazione necessaria, che sarà  

di seguito consegnata dai Collaboratori scolastici.  

 

La Documentazione sarà poi affissa in ogni aula, in appositi contenitori.  

 

Il docente, che al momento del verificarsi dell’emergenza viene a trovarsi sulla classe, ha il compito 

di sorvegliare attentamente lo svolgersi delle operazioni di evacuazione coordinandone gli sviluppi e 

intervenendo di persona laddove si dovessero creare disguidi.  

 

Gli alunni sono tenuti, appena avvertito il segnale di allarme, ad interrompere ogni attività, 

tralasciando gli oggetti e le proprie cose, a disporsi in fila, evitando il vociare, a camminare in modo 

sollecito senza sostare e/o spingere, mantenendo la calma e collaborando in modo fattivo con il 

docente di classe.  

 

PERSONALE DOCENTE  

 

Il personale docente, nel corso dell’anno scolastico e, in ogni caso, prima delle prove di evacuazione 

come per legge, dovrà:  

 

➢ intervenire prontamente e con cognizione di causa in tutte le situazioni di emergenza che 

dovessero verificarsi, cercando di evitare il costituirsi di condizioni di panico e imponendo la 

calma e il rispetto delle regole stabilite;  

➢ controllare che gli alunni aprifila e chiudifila eseguano disciplinatamente i compiti loro 

assegnati; 

➢ ricordare di portare con sé l’elenco degli alunni della classe perché una volta raggiunto il 

luogo di raccolta possa effettuare il controllo delle presenze, annotando sul modulo di 

evacuazione il numero di alunni presenti e gli eventuali feriti e dispersi. Tale modulo, 

compilato in tutte le sue parti, al termine delle operazioni di evacuazione, sarà fatto pervenire 

alla Direzione delle operazioni (dirigente scolastico, RSPP, o altri incaricati) tramite gli alunni 

chiudifila.  



 

N.B. Il docente coordinatore di classe si preoccuperà che il modulo di evacuazione sia sempre 

custodito all’interno della classe. In caso di smarrimento è tenuto a richiederne copia al RSPP.  

 

PERSONALE ATA  

 

Al personale A.T.A. sono affidati i seguenti incarichi:  

 

➢ provvedere alla chiamata del soccorso esterno laddove fosse necessario; 

➢ disattivare gli impianti di energia elettrica e termico;  

➢ aprire tutte le uscite verso l’esterno; 

➢ controllare che tutti gli alunni siano stati sfollati; 

➢ attivare, in caso di incendio, gli estintori e gli idranti (solo gli addetti alla lotta antincendio). 

 

 

 

 

La prova generale di evacuazione ci aiuterà a mettere in evidenza eventuali carenze a cui porre 

rimedio.  

Al termine della prova Vi preghiamo quindi di segnalare eventuali difficoltà incontrate. 

 

 

Si ringrazia il personale tutto per la collaborazione 

Allegare moduli 

 

 

 Il Dirigente Scolastico  

Dott.ssa Angela Cecere  

 
Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del Cad e norme connesse 

 

      

         


