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LUOGHI E SEGNALAZIONI 
 
 

DENOMINAZIONE CARTELLO DI 
SEGNALAZIONE 

LUOGO INFORMAZIONI 

RESPONSABILE 
DELL’EMERGENZA 
 
 
Il responsabile è la 
persona delegata alla 
gestione delle 
emergenze. In caso di 
assenza l’emergenza 
verrà gestita dal 
personale sostitutivo 
presente. 

 Bacheche sicurezza La carica di responsabile 
dell’emergenza viene 
assegnata al 
Dirigente scolastico e in sua 
assenza:  
Monica Soldera 
Livia Azzini 
 
Per la succursale: 
Dirigente scolastico e in sua 
assenza:  
 
Tarcisio Riva 
Maria Teresa Labria 
M. Luisa Gualdoni 
 
Per il musicale: 
 
Dirgente scolastico e in sua 
assenza:  
Paola Bovi 
Laura Colombo 
Avvisare sempre la dirigenza 
della scuola media 
 
In assenza di tutte le persone 
indicate: 
Vincenzo Mulinello dsga 
o l’assistente amministrativo 
di turno al pomeriggio 
 

CENTRALINO 

 

SEGRETERIA per la 
sede 
 
BIDELLERIA per la 
succursale 
 
BIDELLERIA per il 
musicale 
 

Presso il centralino sono a 
disposizione i numeri di 
riferimento per i soccorsi 
esterni  

PUNTO DI 
RACCOLTA 

 

Il punto di raccolta viene 
individuato nel cortile 
esterno sia per la sede 
sia per la succursale. 
Per il musicale la 
piazzetta antistante il 
chiosco di via Caprotti 
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VIA DI FUGA 

 

 Nelle cartine di emergenza 
vengono segnalate mediante 
linea verde. 
Il percorso è indicato con 
segnaletica chiara ed evidente 
(freccia bianca in campo 
verde), è dotato di 
illuminazione ausiliaria, fornita 
di batteria tampone, che 
garantisce luminosità 
sufficiente in caso di fuga. 
Il percorso individuato come 
“via di fuga” dovrà essere 
assolutamente lasciato 
libero e percorribile, senza 
ostacoli che rendano 
difficoltosa l’eventuale fuga. 

USCITA DI 
EMERGENZA 

 

Sono individuate con gli 
ingressi principali. 

Indicazione con persona in 
fuga di colore bianco in campo 
verde. 
Le uscite di emergenza sono 
dotate di maniglione antipanico 
e dovranno essere lasciate 
costantemente libere da 
ostacoli e mai assolutamente 
chiuse con chiavi, lucchetti, 
ecc. 

MEZZO DI 
ESTINZIONE 

 

 

 

Tutti gli estintori e le 
manichette posizionate 
all’interno della scuola 

Come per la via di fuga e le 
uscite di emergenza, anche ai 
mezzi di estinzione deve 
essere garantito rapido 
accesso e quindi è fatto divieto 
di alloggiare materiali di ogni 
genere nelle loro immediate 
prossimità. E’ anche fatto 
divieto modificarne la 
posizione. 
Ogni mezzo di estinzione è 
adeguatamente segnalato e 
manutenuto da tecnico 
qualificato 
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VALVOLA DI 
INTERCETTAZIO
NE DEL 
COMBUSTIBILE 

 

L’intercettazione è 
posta su tubazione di 
adduzione metano, 
situata presso il locale 
caldaia 

Il personale della scuola 
attualmente non ha accesso 
alle caldaie che sono gestite 
dalla ditta ASM per conto 
del comune e della 
provincia. 

INTERCETTAZIO
NE ELETTRICA 

 

L’interruttore generale 
di emergenza è 
dislocato nelle varie 
sedi   

I collaboratori scolastici 
devono conoscere 
l’ubicazione dell’interruttore 
di emergenza situato presso 
la propria sede. 

VISITATORE   Il visitatore deve apporre la 
propria firma sull’apposito 
registro per segnalare la sua 
presenza. In caso di 
evacuazione il registro va 
portato presso il luogo 
sicuro dai collaboratori 
scolastici. Giunti al punto di 
raccolta, il coordinatore 
dell’evacuazione valuterà la 
presenza di tutti i visitatori. 
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CLASSIFICAZIONE DELLE EMERGENZE 
 
Considerando il nostro settore, si ritiene che le principali emergenze potenzialmente verificabili 
siano le seguenti: 
 

TIPO DI FENOMENO PREVENZIONE/ADEGUAMENTO 

- Incendio a seguito di corto circuito 
elettrico 

❑ Certificazione dell’impianto elettrico 
❑ Controllo periodico da parte di azienda 

specializzata 
❑ Divieto di stoccaggio materiali davanti quadri o 

prese elettriche 
❑ Divieto di utilizzo apparecchi elettrici non conformi 

alle normative di sicurezza 
- Innesco d’incendio a causa di braci di 

sigaretta 
-  

❑ Divieto assoluto di fumare all’interno della scuola e 
nei cortili di pertinenza 

- Eventi dolosi ❑ Attenzione degli addetti nel rilevare 
tempestivamente ogni fenomeno insolito 

 
CENTRI DI PERICOLO 
 
In fase di studio del piano è importante tenere ben presenti quali potrebbero essere i centri di 
pericolo sia per un eventuale sviluppo di incendio, sia per la protezione del personale e delle altre 
persone presenti a scuola durante la fuga. 
In caso di evacuazione, se possibile, è necessario evitare di stazionare e/o transitare nelle 
immediate prossimità delle zone considerate. 
Considerando l’intera pertinenza della scuola, si stima che i centri di pericolo siano i seguenti: 
 

TIPO DI FENOMENO PREVENZIONE/ADEGUAMENTO 

 
AULE E LOCALI COMUNI 
- Incendio a seguito di corto 

circuito elettrico o braci di 
sigaretta 

❑ Divieto di stoccaggio materiali davanti quadri o prese 
elettriche 

❑ Divieto di utilizzo apparecchi elettrici non conformi alle 
normative di sicurezza 

EVENTI DOLOSI 
 

❑ Attenzione degli addetti nel rilevare tempestivamente ogni 
fenomeno insolito 

 
 
P è la probabilità di accadimento 
D è la gravità del danno in caso di accadimento, 
R è il coefficiente di rischio rilevato dal prodotto di P x D. 
 
 
 
 
 
I parametri P e D vengono scelti in base alle seguenti tabelle: 
 

SCALA  DELLE  PROBABILITA’      P 

Valore Livello Definizioni/criteri 

4 
Altamente 

probabile 
• Esiste una correlazione diretta tra la mancanza rilevata ed il ed il 
verificarsi del danno ipotizzato per i lavoratori 
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3 Probabile 

• La mancanza rilevata può provocare un danno, anche se non in 
modo automatico o diretto 
• E’ noto qualche episodio in cui alla mancanza ha fatto seguito al 
danno  

2 Poco probabile 

• La mancanza rilevata può provocare un danno solo in  circostanze 
sfortunate di eventi  
• Sono noti solo rarissimi episodi già verificatisi  
 

1 Improbabile 
• La mancanza rilevata può provocare un danno per la concomitanza 
di più eventi poco probabili indipendenti 
 

 
SCALA DELL’ENTITA’ DEL DANNO        D 

Valore Livello Definizioni/criteri 

4 Gravissimo 
• Infortunio o episodio di esposizione acuta con effetti letali o di 
invalidità totale 
 

3 Grave 

• Infortunio o episodio di esposizione acuta con effetti letali o di 
invalidità parziale 
•  

2 Medio 
• Infortunio o episodio di esposizione acuta con inabilità reversibile 
 

1 Lieve 
• Infortunio o episodio di esposizione acuta con inabilità rapidamente 
reversibile 
 

 
 

S
ca

la
 P

 

4 
4 8 12 16 

3 
3 6 9 12 

2 
2 4 6 8 

1 
1 2 3 4 

 1 2 3 4 

Scala D 

 
Si ritiene che i rischi di incendio siano i seguenti: 
 

LUOGO RISCHIO P D R PREVENZIONE 

AULE E LOCALI 
COMUNI 

- Rischio di incendio 
per corto circuito 

- Rischio di incendio 
materiale cartaceo 

1 4 4 

- Certificazione dell’impianto 
elettrico  

- Divieto di stoccare 
materiale combustibile nei 
pressi di prese elettriche, 
quadri elettrici, ecc.  

- Divieto di utilizzo 
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apparecchi elettrici non 
conformi alle normative di 
sicurezza 

- Divieto di fumo 
LOCALE 

CENTRALE 
TERMICA 

- Rischio di 
incendio/esplosione 1 4 4 

- Certificazione dell’impianto 
termico  
 

TUTTE LE AREE 

- Innesco d’incendio 
a causa di braci di 
sigaretta/utilizzo 
fiamme libere 

1 4 4 

- Divieto assoluto di fumare 
all’interno e nei cortili di 
pertinenza 

EVENTI DOLOSI  1 4 4 
- Attenzione degli addetti nel 

rilevare tempestivamente 
ogni fenomeno insolito 

 
Nel caso in cui dovesse generarsi un incendio l’evacuazione potrebbe risultare difficoltosa, 
a causa di: 
- Affollamento: presenza di alunni 
- Presenza di fumo. 
 
Per consentire comunque una rapida ed efficace evacuazione a tutti i presenti nello stabile 
sono state impartite idonee istruzioni. 
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ISTRUZIONI OPERATIVE PER L’ESODO 

 
Il personale incaricato e il coordinatore di classe devono accertarsi che nell’apposita 
cartellina in aula sia sempre presente il modulo da compilare dopo l'avvenuta 
evacuazione. 
 
LASCIARE TUTTO COME SI TROVA NELL’AULA: non raccogliere nulla, se non 
lo stretto necessario alle vostre esigenze (es. occhiali); 

CERCATE DI MANTENERE LA CALMA: seguite i percorsi stabiliti e collaborate 
con gli addetti per una evacuazione ordinata e sicura; 
RAGGIUNGETE IL PUNTO DI RACCOLTA: raggiungete il punto di raccolta anche 
se non siete in classe; non abbondonate il punto di sicurezza esterno raggiunto e rimanete 
a disposizione dell’insegnante; 
La classe procedendo verso l’uscita di emergenza: 
NON DEVE DISUNIRSI; 
NON DEVE USARE L’ASCENSORE; 
NON DEVE CORRERE MA PROCEDERE IN FILA ORDINATA; 
DEVE RIMANERE UNITA E COMPATTA ANCHE QUANDO SI 
E’RAGGIUNTO IL PUNTO DI RACCOLTA ESTERNO 

Durante l'evacuazione dell'Istituto (comprese le prove previste), nella discesa 
delle scale hanno precedenza a scendere gli studenti dei piani inferiori seguiti 
da quelli degli altri piani. 

Gli studenti e il personale dell'Istituto si raduneranno con il proprio gruppo 
classe nel: 

• cortile esterno tra l’ala est e l’ala ovest (sede)  
• cortile nel campetto di pallavolo (succ.) 
• angolo via Caprotti-via Garibaldi (chiosco)-musicale 

e dopo l'appello, l'insegnante consegnerà celermente il rapporto di 
evacuazione al responsabile della propria area di raccolta 

 
Il Coordinatore dell'Emergenza è il Dirigente Scolastico o un suo sostituto: 

• prof.Azzini e Soldera per la sede 
• prof. RIVA, Gualdoni, Labria per la succursale 
• prof. Bovi, Colombo L. per il musicale (o la dirigenza della scuola 

media) 

In assenza di tutti i responsabili il sostituto è: dsga sig. Mulinello 
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Al momento dell’emergenza segnalata con tre suoni prolungati della 
campanella intervallati da un breve intervallo: 

1. Il docente presente in aula raccoglie il registro delle presenze e si avvia verso la 
porta di uscita della classe per coordinare le fasi dell'evacuazione. 

2. Lo studente apri - fila inizia ad uscire dalla classe seguito dal secondo studente e 
così via fino all'uscita dello studente chiudi - fila il quale provvede a chiudere la 
porta indicando in tal modo l’uscita di tutti gli studenti della classe. 

3. Nel caso una o più persone non siano in grado di abbandonare l’edificio, il 
personale A.T.A. (o i compagni incaricati) aiuterà le stesse ad abbandonare 
l'edificio.  

4. In caso di incendio nell’impossibilità di uscire dall’aula posizionare panni, 
preferibilmente bagnati, in ogni fessura della porta e aprire le finestre solo per il 
tempo strettamente necessario alla segnalazione della presenza nell’edificio. 

5. Ogni classe dovrà dirigersi verso il punto di raccolta esterno prestabilito seguendo 
le indicazioni riportate nelle planimetrie di piano e di aula; raggiunta tale area il 
docente di ogni classe provvederà a fare l'appello dei propri studenti e compilerà il 
modulo presente nel registro di classe, che consegnerà al responsabile dell'area di 
raccolta. 

6. Il responsabile dell'emergenza, ricevuti tutti i moduli di verifica degli insegnanti, 
compilerà a sua volta il modulo riepilogativo che consegnerà al Capo d'Istituto o alle 
persone delegate, per la verifica finale dell'esito dell'evacuazione.  

7. In caso di studenti non presenti all'appello sul punto di raccolta verifica finale, il 
Coordinatore dell’Emergenza informerà le squadre di soccorso esterne per iniziare 
la loro ricerca. 
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ORGANIZZAZIONE DELL’EMERGENZA 
 

ISTRUZIONI PER TUTTO IL PERSONALE 
 
NORME DI COMPORTAMENTO DI PREVENZIONE INCENDI 
 
Le seguenti norme sono indicative per una corretta gestione dei luoghi di lavoro, al fine di 
prevenire situazioni pericolose: 
 
1. Ricordarsi che è più facile che i principi di incendio si verifichino in ambienti poco 

frequentati e quindi fuori dal controllo (depositi di materiale cartaceo, archivi cartacei, 
ecc.) 

 
2. Non sottovalutare il sentore di fenomeni strani, surriscaldamenti, odori inusuali: 

segnalare tempestivamente questi fenomeni al RESPONSABILE EMERGENZA 
 
3. Non consentire ai dipendenti e ai visitatori di fumare, soprattutto nelle aree in cui 

sono stati rilevati i centri di pericolo (archivi cartacei, depositi di materiale infiammabili, 
centrale locale termica) 

 
4. Non alloggiare materiale cartaceo davanti a quadri o prese elettriche 
 
5. Non utilizzare apparecchi elettrici di proprietà personale (stufette, caffettiere 

elettriche, radioline, ecc), se non autorizzati dalla Direzione 
 
6. Non sovraccaricare prese elettriche e non lasciare le “ciabatte” alloggiate a terra. 
 
7. Rispettare il divieto di fumo vigente 

 
 

 
SISTEMA DI COMUNICAZIONE DELL’EMERGENZA 
 
Ogni manifestazione anomala deve essere tempestivamente segnalata da chiunque la 
rilevi. 
La segnalazione può essere effettuata nel seguente modo: 
 
a) Comunicazione anche telefonica al RESPONSABILE o ai sostituti  
b) Comunicazione telefonica alla dsga se non sono rintracciabili i responsabili 

dell’emergenza 
 
c) La comunicazione innescherà la procedura di emergenza. 
 
La gestione dell’emergenza è gerarchica, ognuno dovrà svolgere esclusivamente il 
compito assegnatogli e si atterrà alle norme precedentemente enunciate. 
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SCHEDE DI COMPORTAMENTO 
 
 

RESPONSABILE DELL’EMERGENZA 
 

Livello 1 : emergenza lieve 
 
Rientrano in questa fascia accadimenti semplici, come: 
1. isolati episodi di surriscaldamento prese o strumenti elettrici subito rilevati 
2. piccoli incendi di materiale cartaceo/legno 
3. episodi di formazione di fumo  
 
La segnalazione del fatto può avvenire: 
➢ per osservazione diretta  
➢ per segnalazione di chiunque abbia notato anomalie  
 

Ricevendo l’informazione o rilevando personalmente che trattasi di fenomeno lieve, il 
responsabile si comporterà nel seguente modo: 
 

a) episodi di surriscaldamento prese o strumenti elettrici : 
 
In caso arrivi la segnalazione di un simile fatto, il RESPONSABILE DELL’EMERGENZA 
dovrà verificare, personalmente se possibile, oppure tramite un collaboratore, la causa 
precisa del fenomeno.  
Se l’episodio è da ricercarsi nel sovraccarico di spine/prese elettriche, il verificatore 
segnalerà il fatto al RESPONSABILE che, attraverso il manutentore esterno, riporterà la 
situazione a livello di accettabilità. 
 

b) piccoli incendi di materiale cartaceo/legno 
 
Tutti i lavoratori sono stati debitamente informati circa il divieto di alloggiare materiale 
cartaceo/legno davanti a quadri/prese elettriche. 
In caso venisse comunicato un accadimento di tal genere, il RESPONSABILE si 
comporterà come nel caso precedente e interverrà direttamente allo spegnimento 
dell’iniziale incendio o farà intervenire un addetto antincendio a tal fine formato. 
 

c) episodi di formazione di fumo  
 
La formazione di fumo deve essere indagata per verificare quale sia la causa. Dopo il 
controllo iniziale, il responsabile o un addetto da lui incaricato, contatteranno, se 
necessario, il manutentore esterno qualificato. 
L’attività lavorativa potrà essere ripresa, nella zona interessata, solamente avendo 
chiaramente individuato e circoscritto o meglio, sanato, la situazione rilevata. 

 
 
Livello 2 :emergenza media 
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Rientrano in questo fascia tutti quegli episodi la cui risoluzione non è stata possibile con le 
risorse interne, oppure già alla scoperta il fatto si fosse rivelato consistente. 
Venendo a conoscenza di un episodio che abbia generato un accadimento di: 
➢ incendio/esplosione 
➢ corto circuito 
➢ cedimento strutturale 

 
Il responsabile verificherà immediatamente la situazione e, ritenendo di essere in grado di 
fronteggiare la situazione in attesa di soccorsi esterni, attiverà la sua squadra per: 
 
➢ verificare la necessità di evacuare tutto o parte dello stabile; nel caso in cui non 

fosse necessario procedere all’evacuazione impedire l’accesso all’area in 
emergenza a qualsiasi persona non facente parte l’Unità di emergenza;. 

➢ mantenere il contatto con la segreteria per l’eventuale comunicazione di stato di 
allarme; 

➢ far eliminare l’alimentazione elettrica della zona coinvolta e, se tale sezionamento 
non fosse possibile, far togliere l’energia elettrica a tutto l’edificio. Questo compito 
dovrà essere svolto da un addetto  incaricato; 

➢ se è il  caso far interrompere l’alimentazione del metano alla caldaia della struttura. 
Questo compito dovrà essere svolto da un addetto incaricato; (vedi scheda n. 3) 

➢ se necessario, utilizzare i presidi di estinzione in dotazione al piano per controllare 
o dominare il fatto. 

 
N.B.: decidere di avvicinarsi solo se il fenomeno è ancora perfettamente sotto controllo, 
altrimenti attendere a debita distanza  
 
 

Livello 3 : emergenza grave 
 
E’ questa la situazione in cui l’intero struttura sono in pericolo ed è quindi necessario 
l’intervento dei soccorsi esterni. 
Rientrano in questo fascia tutti quegli episodi la cui risoluzione non è stata possibile con le 
risorse interne, oppure già alla scoperta, il fatto si fosse rivelato consistente. 
 
L’emergenza livello 3 non deve essere gestita con le forza interne, ma 
necessariamente il responsabile dell’emergenza dovrà attivare la procedura di 
contatti con i soccorsi esterni e procedere all’evacuazione. 
 
L’emergenza grave può essere provocata da: 
➢ incendio/esplosione 
➢ cedimenti strutturali 
➢ eventi meteorici importanti (alluvione, tromba d’aria) 
➢ terremoto 
➢ attentati 
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GESTIONE 
 
INCENDIO/ESPLOSIONE 
 
➢ Dare comandi chiari, incisivi e diretti usando il minor numero di parole possibile; 
➢ impedire di avvicinarsi alla zona colpita anche se muniti di estintore o idrante. 
➢ gli idranti dovranno servire, se possibile avvicinarsi senza rischi, per raffreddare il 

deposito di materiali infiammabili, per evitare che gli stessi vengano coinvolti 
nell’incendio. Nel caso l’incendio si fosse sviluppato in una di queste zone, 
attendere l’arrivo dei soccorsi esterni; 

➢ a questo livello di emergenza, estintori ed idranti possono essere utilizzati per 
coprirsi la fuga; 

➢ far diramare il segnale d’allarme entro un tempo cautelativo, considerando cioè che 
per l’evacuazione serviranno circa 5-6 minuti;  

➢ a segnale diramato, percorrere la via di fuga meno agevole, per controllare 
eventuali difficoltà di orientamento di colleghi in preda al panico; 

➢ giunti alla zona di sicurezza, procedere al controllo dei presenti tramite l’ASPP; 
➢ riassumere gli accadimenti e farsi spiegare dai testimoni il fatto, così da poter poi 

relazionare agli addetti del soccorso esterno ed agli Enti di controllo. 
 

➢ Nel caso si riscontrasse la mancanza di uno o più lavoratori o visitatori, decidere se, 
ragionevolmente e cautelativamente, esiste ancora del tempo per cercare i dispersi 
– senza assolutamente mettere a rischio la propria incolumità. Nel caso non 
fosse opportuno rischiare, segnalare immediatamente all’arrivo dei Vigili del Fuoco, 
chi manca e dove è possibile che il disperso si possa trovare. 

➢ redigere il verbale di fine emergenza  
 
CEDIMENTI STRUTTURALI 
 
I cedimenti strutturali, di solito, non sono improvvisi. Nei giorni precedenti si avvertono 
strani rumori: scricchiolii, rumori cupi o sordi; a volte appaiono piccole crepe. Rilevando 
questi fenomeni, il responsabile dovrà immediatamente segnalare il fatto al dirigente 
scolastico o all’ASPP prof.ssa Azzini per richiedere le verifiche del caso. 
Nel caso in cui si verificasse l’evento, il responsabile dovrà: 
 
➢ comunicare immediatamente al centro di controllo la richiesta di soccorsi esterni – 

VVFF e AMBULANZA 
➢ attivare la sua squadra ed allontanare i presenti dalla zona colpita; 
➢ mandare gli addetti al sezionamento E.E a sezionare gli interruttori; 
➢ portarsi sul posto, mantenendo la distanza di sicurezza e dopo essersi accertato 

della fine dei movimenti strutturali; 
➢ verificare, senza mettere a rischio la propria incolumità, se qualche persona sia 

rimasta intrappolata sotto scaffalature, ecc. Nel caso, chiedere l’intervento 
dell’addetto al PRIMO SOCCORSO per verificare se sia possibile tentare di estrarre 
gli infortunati senza rischiare di aggravare la loro situazione. Lasciare alla squadra di 
primo soccorso la gestione dell’infortunato estratto. 

➢ Redigere il verbale di fine emergenza, quando i soccorritori stabiliranno l’agibilità 
dell’ambiente e riunire la squadra per lo studio delle cause.  
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EVENTI METEORICI 
 
Gli eventi meteorici gravi spesso si verificano con un crescendo di fenomeni che 
difficilmente possono essere previsti in tutta la loro gravità. È quindi possibile che nell’arco 
di pochi minuti il fenomeno si verifichi, non lasciando il tempo sufficiente per organizzare le 
prevenzioni. 
È importante ricordarsi che: 
non potendo prevenire i fenomeni naturali, si devono programmare le azioni di 
salvataggio: 
 
➢ attendere la fine dell’evento senza assolutamente uscire dalla struttura 
➢ far sezionare l’alimentazione elettrica dagli addetti; 
➢ se possibile, far chiudere porte e finestre, ponendo la massima attenzione, in 

quanto il vento potrebbe sbatterle violentemente lanciando pezzi di vetro; 
➢ non far sostare nessuno presso le finestre; 
➢ far mantenere la calma 

 
TERREMOTI 
 
Fenomeno, ovviamente, improvviso, che non è possibile prevenire. 
È importante ricordarsi che Il panico suggerirà alle persone azioni incontrollate e spesso 
autolesive. Il responsabile dovrà mantenere il sangue freddo per evitare danni maggiori di 
quelli che saranno inevitabili. 
Non potendo prevenire, si devono programmare le azioni di salvataggio: 
 
➢ attendere la fine della scossa facendo riparare e riparandosi lungo le pareti portanti, 

in particolare nei pressi degli angoli; 
➢ se possibile portare la cattedra presso l’angolo e proteggersi sotto di essa; far 

riparare gli studenti sotto i banchi; 
➢ non uscire assolutamente dalle aule o dagli uffici; 
➢ non stazionare presso scaffalature o finestre;  
➢ far sezionare l’alimentazione elettrica; 
➢ sedare il panico se necessario e dirigere la fuga verso l’esterno, mantenendosi a 

distanza dalle strutture;  
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CHIAMATA DI EMERGENZA: MODALITÀ 
(Da collocare in corrispondenza dei telefoni) 

 
MODALITA’ Chiamata di EMERGENZA INCENDIO:  Tel. 112 
 
Precisare con chiarezza: 
 
SCUOLA indirizzo telefono    

 

• Tipo di evento ( Incendio, fuga di gas, crollo, ecc.):  

• Valutazione della gravità dell’evento:  

• Materiali e sostanze interessati nell’evento:  
• Generalità di chi telefona:      
 
Parallelamente se c’è rischio di propagazione avvisare in funzione della gravità le aziende 
vicine e confinanti 
 
MODALITA’ Chiamata di emergenza PRONTO SOCCORSO SANITARIO: Tel. 112 
 
 
Precisare con chiarezza: 
 
SCUOLA  indirizzo telefono   
 

• Tipo di evento ( frattura, taglio, ustione , ecc.):   
 

• Valutazione della gravità del danno fisico:   
 

• Stato di salute dell’infortunato:     
 

• Generalità di chi telefona      
 

 
NUMERO UNICO  D’EMERGENZA: 112 
 
CARABINIERI: 112 
 
VIGILI DEL FUOCO: 115 
 
EMERGENZA SANITARIA: 118 
 
 
VIGILI URBANI :    02/9735371 

   02/9790396  
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DOCENTI 
 
COMPORTAMENTO IN CASO DI EMERGENZA 

L’ordine di evacuazione dell’edifico viene diramato tramite squilli intermittenti della 
campanella, in alternativa possono essere usati fischietti o trombe da stadio. 
L’allarme può essere diramato anche a voce 
 
➢ interrompere qualsiasi attività; 
➢ mantenere la calma, prendere il registro di classe; 
➢ radunare gli alunni sulla porta e guidare l’uscita della classe utilizzando lo specifico 

percorso assegnato all’aula in cui ci si trova; 
➢ controllare che le operazioni si svolgano velocemente senza confusione o panico, in 

caso contrario intervenire con calma, ma in modo deciso; 
➢ in condizioni di buona visibilità il docente segue la classe per avere una visone totale 

degli studenti; in condizioni di scarsa visibilità il docente ordinerà agli alunni di tenersi 
per mano e guiderà la classe verso l’uscita; 

➢ in caso di danni alla struttura il docente precederà la classe e, nel caso lo ritenga 
opportuno, indicherà una diversa via di fuga; 

➢ non tornare indietro per nessun motivo; 
➢ astenersi dal prendere iniziative che potrebbero mettere in pericolo la propria o l’altrui 

incolumità.  
➢ non utilizzare l’ascensore, accedere luci o fiammiferi; 
➢ se necessario limitare la propagazione di fumo e dell’incendio chiudendo le porte di 

accesso/compartimenti; 
➢ non portare con sé oggetti pesanti o voluminosi o possibili fonti di pericolo; 
➢ se gli ambienti da attraversare fossero invasi dal fumo tener presente che: 

- un fazzoletto bagnato consente di filtrare il fumo e respirare meglio, 
   - il fumo tende ad andare in alto, quindi l'aria vicino al pavimento è più respirabile,     

pertanto camminare carponi o semi-sdraiati; 
➢ nel muoversi mantenersi vicino a dei riferimenti (muro, armadi); 
➢ se gli ambienti da attraversare fossero invasi dal fuoco, eliminare gli eventuali 

indumenti svolazzanti e cercare di bagnare gli abiti indossati il più possibile prima di 
attraversare le fiamme. Gli indumenti in lana e cotone, specie se umidi, proteggono dal 
calore e dal fuoco per pochi minuti, mentre quelli sintetici si incendiano; 

➢ durante la fuga ricordarsi di tenere le braccia lungo il corpo per evitare di agganciare 
eventuali ostacoli lungo il percorso; 

➢ in caso di percorso buio o invaso dal fumo, non tastare mai le pareti con il palmo della 
mano ma con il dorso, in quanto un eventuale cavo elettrico penzolante potrebbe 
provocare una contrazione dei nervi della mano, facendola richiudere intorno al cavo 
stesso e, quindi causare la folgorazione del malcapitato; 

➢ raggiungere la zona di sicurezza, posta nel cortile esterno. (per la sede si intende il 
cortile che divide i due palazzi).  Rimanere fermi al punto di raccolta fino al termine 
dell’emergenza: non allontanarsi senza aver avvisato il docente in servizio 

 
I DOCENTI PRESENTI MA NON IN SERVIZIO si atterranno alle norme generali e si 
avvieranno al luogo sicuro utilizzando il percorso di esodo più vicino. 
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EVENTI METEORICI 
 
Gli eventi meteorici gravi spesso si verificano con un crescendo di fenomeni che 
difficilmente possono essere previsti in tutta la loro gravità. È quindi possibile che nell’arco 
di pochi minuti il fenomeno si verifichi, non lasciando il tempo sufficiente per organizzare le 
prevenzioni. 
 
Norme di comportamento: 
 
➢ attendere la fine dell’evento senza assolutamente uscire dalla struttura; 
➢ se possibile chiudere porte e finestre, ponendo la massima attenzione, in quanto il 

vento potrebbe sbatterle violentemente lanciando pezzi di vetro; 
➢ non sostare presso le finestre; 
➢  mantenere la calma 

 
TERREMOTI 
 
Fenomeno, ovviamente, improvviso, che non è possibile prevenire. 
 
Norme di comportamento: 
 
➢ attendere la fine della scossa facendo riparandosi lungo le pareti portanti, in 

particolare nei pressi degli angoli o sotto i banchi; 
➢ non uscire assolutamente dalle aule; 
➢ non stazionare presso scaffalature o finestre;  
➢ al termine del fenomeno uscire utilizzando le vie di esodo libere. 
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ALUNNI 
 
COMPORTAMENTO IN CASO DI EMERGENZA 

L’ordine di evacuazione dell’edifico viene diramato tramite squilli intermittenti della 
campanella; in alternativa possono essere usati fischietti o trombe da stadio. 
L’allarme può essere diramato anche a voce 
 
➢ Interrompere qualsiasi attività; 
➢ lasciare zaini, libri e ogni altro materiale sul posto e uscire dalla scuola con calma 

senza correre o spingere i compagni, in fila utilizzando l’uscita di sicurezza indicata 
sulla cartina posta in ogni aula; 

➢ non tornare indietro per nessun motivo; 
➢ astenersi dal prendere iniziative che potrebbero mettere in pericolo la propria o 

l’altrui incolumità; 
➢ non utilizzare l’ascensore, accedere luci o fiammiferi; 
➢ se necessario limitare la propagazione di fumo e dell’incendio chiudendo le porte di 

accesso/compartimenti; 
➢ non portare con sé oggetti pesanti o voluminosi o possibili fonti di pericolo; 
➢ se gli ambienti da attraversare fossero invasi dal fumo tener presente che: 
➢ un fazzoletto bagnato consente di filtrare il fumo e respirare meglio, 
➢ il fumo tende ad andare in alto, quindi l'aria vicino al pavimento è più respirabile, 

pertanto camminare carponi o semi-sdraiati 
➢ nel muoversi mantenersi vicino a dei riferimenti (muro, armadi); 
➢ se gli ambienti da attraversare fossero invasi dal fuoco, eliminare gli eventuali 

indumenti svolazzanti e cercare di bagnare gli abiti indossati il più possibile prima di 
attraversare le fiamme. Gli indumenti in lana e cotone, specie se umidi, proteggono 
dal calore e dal fuoco per pochi minuti, mentre quelli sintetici si incendiano; 

➢ durante la fuga ricordarsi di tenere le braccia lungo il corpo per evitare di 
agganciare eventuali ostacoli lungo il percorso; 

➢ in caso di percorso buio o invaso dal fumo, non tastare mai le pareti con il palmo 
della mano ma con il dorso, in quanto un eventuale cavo elettrico penzolante 
potrebbe provocare una contrazione dei nervi della mano, facendola richiudere 
intorno al cavo stesso e, quindi causare la folgorazione del malcapitato; 

➢ raggiungere la zona di sicurezza, posta nel cortile esterno. (per la sede si intende il 
cortile che divide i due palazzi).  Rimanere fermi al punto di raccolta fino al termine 
dell’emergenza: non allontanarsi senza aver avvisato il docente in servizio 

 
In ogni classe sono presenti un aprifila  e un  chiudifila e due “aiutanti” appositamente 
nominati dal coordinatore. 
 
Gli aprifila: 
• aspettano che i compagni siano pronti e si avviano verso l’uscita; 
• camminano con sollecitudine, ma con calma verso l’uscita, 
 
I chiudifila: 
• controllano che tutti siano pronti ad uscire e danno il via agli aprifila; 
• escono con calma e controllano che nessuno sia rimasto indietro; 
• durante il percorso controllano che nessuno prenda direzioni sbagliate o lasci il 

gruppo 
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Gli aiutanti: 
• si mettono di fianco al compagno in difficoltà e l’aiutano ad uscire; 
• se nella classe è presente un compagno disabile lo accompagnano lungo il 

percorso 
 
 
SE AL MOMENTO DELL’ALLARME NON SI È IN CLASSE NON RIENTRARE NELLA 
PROPRIA AULA MA DIRIGERSI VERSO L’USCITA DI EMERGENZA PIU’ VICINA E 
RAGGIUNGERE LA PROPRIA CLASSE PRESSO IL LUOGO SICURO 
 
ESODO DURANTE L’INTERVALLO 
 

❖ se non si è in classe utilizzare l’uscita di emergenza più vicina e raggiungere il 
luogo sicuro 

❖ chi si trova in aula segue la via di fuga prestabilita attenendosi a quanto 
specificato nelle norme generali; 

❖ se sono presenti gli aprifila, i chiudifila e gli aiutanti svolgono le mansioni loro 
assegnate; prima un aprifila o un altro alunno prende il registro di classe. 

 
 
EVENTI METEORICI 
 
Gli eventi meteorici gravi spesso si verificano con un crescendo di fenomeni che 
difficilmente possono essere previsti in tutta la loro gravità. È quindi possibile che nell’arco 
di pochi minuti il fenomeno si verifichi, non lasciando il tempo sufficiente per organizzare le 
prevenzioni. 
 
Norme di comportamento: 
 
➢ attendere la fine dell’evento senza assolutamente uscire dalla struttura; 
➢ se possibile chiudere porte e finestre, ponendo la massima attenzione, in quanto il 

vento potrebbe sbatterle violentemente lanciando pezzi di vetro; 
➢ non sostare presso le finestre; 
➢ mantenere la calma 

 
TERREMOTI 
 
Fenomeno, ovviamente, improvviso, che non è possibile prevenire. 
 
Norme di comportamento: 
 
➢ attendere la fine della scossa facendo riparandosi lungo le pareti portanti, in 

particolare nei pressi degli angoli o sotto i banchi; 
➢ non uscire assolutamente dalle aule; 
➢ non stazionare presso scaffalature o finestre;  
➢ al termine del fenomeno uscire utilizzando le vie di esodo libere. 
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PERSONALE ATA 
 
COMPORTAMENTO IN CASO DI EMERGENZA 

L’ordine di evacuazione dell’edifico viene diramato tramite squilli intermittenti della 
campanella; in alternativa possono essere usati fischietti o trombe da stadio. 
L’allarme può essere diramato anche a voce 
 

 
➢ Interrompere qualsiasi attività; 
➢ invitare eventuali genitori o estranei presenti sul proprio piano ad uscire indicando    

l’uscita di sicurezza più vicina;  
➢ il collaboratore nell’atrio o in guardiola prende e porta con sè il registro visitatori 
➢ astenersi dal prendere iniziative che potrebbero mettere in pericolo la propria o l’altrui 

incolumità. Se non diversamente disposto, osservare dalla propria posizione, qual è la 
via di fuga e percorrerla rapidamente, ma senza correre e senza farsi prendere dal 
panico; 

➢ seguire e indirizzare il deflusso dei ragazzi fino al punto di raccolta;  
➢ se necessario limitare la propagazione di fumo e dell’incendio chiudendo le porte di 

accesso/compartimenti; 
➢ non tornare indietro per nessun motivo; 
➢ non portare con sé oggetti pesanti o voluminosi o possibili fonti di pericolo; 
➢ se gli ambienti da attraversare fossero invasi dal fumo tener presente che: 
- un fazzoletto bagnato consente di filtrare il fumo e respirare meglio, 
- il fumo tende ad andare in alto, quindi l'aria vicino al pavimento è più respirabile, 

pertanto camminare carponi o semi-sdraiati 
- nel muoversi mantenersi vicino a dei riferimenti (muro, armadi); 
➢ se gli ambienti da attraversare fossero invasi dal fuoco, eliminare gli eventuali 

indumenti svolazzanti e cercare di bagnare gli abiti indossati il più possibile prima di 
attraversare le fiamme. Gli indumenti in lana e cotone, specie se umidi, proteggono dal 
calore e dal fuoco per pochi minuti, mentre quelli sintetici si incendiano; 

➢ durante la fuga ricordarsi di tenere le braccia lungo il corpo per evitare di agganciare 
eventuali ostacoli lungo il percorso; 

➢ in caso di percorso buio o invaso dal fumo, non tastare mai le pareti con il palmo della 
mano ma con il dorso, in quanto un eventuale cavo elettrico penzolante potrebbe 
provocare una contrazione dei nervi della mano, facendola richiudere intorno al cavo 
stesso e, quindi causare la folgorazione del malcapitato; 

➢ non ostruire gli accessi; 
➢ allontanarsi immediatamente dal fabbricato e raggiungere la zona di sicurezza, posta 

nel cortile esterno. (per la sede si intende il cortile che divide i due palazzi).  Rimanere 
fermi al punto di raccolta fino al termine dell’emergenza; 

➢ quando viene decretata la fine dell’emergenza è possibile abbandonare la zona e, se 
stabilito dalle autorità preposte, riprendere il lavoro. 
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EVENTI METEORICI 
 
Gli eventi meteorici gravi spesso si verificano con un crescendo di fenomeni che 
difficilmente possono essere previsti in tutta la loro gravità. E’ quindi possibile che nell’arco 
di pochi minuti il fenomeno si verifichi, non lasciando il tempo sufficiente per organizzare le 
prevenzioni. 
 
Norme di comportamento: 
 
➢ attendere la fine dell’evento senza assolutamente uscire dalla struttura; 
➢ se possibile chiudere porte e finestre, ponendo la massima attenzione, in quanto il 

vento potrebbe sbatterle violentemente lanciando pezzi di vetro; 
➢ non sostare presso le finestre; 
➢  mantenere la calma 

 
TERREMOTI 
 
Fenomeno, ovviamente, improvviso, che non è possibile prevenire. 
 
Norme di comportamento: 
 
➢ attendere la fine della scossa facendo riparandosi lungo le pareti portanti, in 

particolare nei pressi degli angoli o sotto i banchi; 
➢ non uscire assolutamente dalle aule; 
➢ non stazionare presso scaffalature o finestre;  
➢ al termine del fenomeno uscire utilizzando le vie di esodo libere. 
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ADDETTI ANTINCENDIO-SQUADRA DI 
EMERGENZA 

 
 

➢ Addetti alla messa in sicurezza degli impianti 
L’addetto alla disattivazione delle forniture energetiche deve attendere le disposizioni del 
coordinatore dell’emergenza o del sostituto. Egli deve tenersi pronto a: 
• Interrompere l'erogazione dell'energia elettrica fornita dalla rete (quadro generale); 
• Chiudere il condotto di alimentazione del combustibile della centrale termica (se 
presente); 
 
➢ Addetto alle comunicazioni di emergenza 

Aziona l’allarme di evacuazione secondo il segnale convenzionale opportunamente 
concordato su ordine del coordinatore dell'emergenza o suo sostituto. 
All’ordine di evacuazione dell’edificio o su avviso del coordinatore dell'emergenza, deve: 
Effettuare la chiamata dei mezzi di soccorso seguendo le apposite istruzioni e solo 
successivamente lasciare l’edificio. 
 
➢ Addetto antincendio 

Si riportano di seguito le operazioni da compiere da parte degli addetti alla lotta 
antincendio in caso di emergenza. I compiti di seguito elencati devono essere assolti 
senza mettere in pericolo la propria salute. 
• Portarsi rapidamente sul luogo dell'emergenza 
• Segnalare (a voce) tempestivamente lo stato di pericolo alle persone presenti nei locali 
ubicati nelle vicinanze della fonte di pericolo allontanando il personale non necessario 
dalla zona a rischio; 
• Attrezzarsi con mezzi di protezione adeguati (se presenti); 
 
Qualora il pericolo sia grave e immediato (es. incendio di grosse dimensioni) segnalare o 
far segnalare l'emergenza a tutta la scuola con il sistema di allarme; 
Controllare (dopo essersi disposti in punti che permettono il controllo della evacuazione 
delle classi) che il personale e gli alunni attuino l'evacuazione nel rispetto di quanto 
stabilito dal piano di emergenza; 
Vietare l'uso degli ascensori (eventualmente presenti); 
Aiutare le persone in stato di agitazione, oppure con difficoltà motorie (preesistenti o 
sopravvenute), avvalendosi della collaborazione degli ausiliari addetti ai disabili o di altro 
personale; 
Ispezionare, se le condizioni ambientali lo consentono, i locali di piano (raggiungendo p. 
es., i locali tecnici, i servizi igienici); 
Predisporre (sempre in condizioni di sicurezza) i mezzi di contrasto dell'evento incidentale 
per l'uso da parte delle squadre esterne o interne di soccorso; 
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Indicazioni sull’uso degli estintori 
 
1. Un operatore della squadra interviene con l'estintore più vicino, contemporaneamente 
un altro operatore procura un nuovo estintore predisponendolo per l'utilizzo, mettendolo a 
distanza di sicurezza dal fuoco ma facilmente accessibile dal primo operatore, allontana le 
persone, allontana, se possibile, dalla zona della combustione i materiali combustibili in 
modo da circoscrivere l'incendio e ritardarne la propagazione. 
2. Utilizzare gli estintori come da addestramento: 

a) una prima erogazione a ventaglio di sostanza estinguente può essere utile per 
avanzare in profondità ed aggredire il fuoco da vicino; 

 
b) Se si utilizzano due estintori contemporaneamente si deve operare da posizioni che 

formino             rispetto al fuoco un angolo massimo di 90°; 
c) Operare a giusta distanza per colpire il fuoco con un getto efficace; 
d) Dirigere il getto alla base delle fiamme; 
e) Non attraversare con il getto le fiamme, agire progressivamente prima le fiamme 

vicine poi verso il centro; 
f) Non sprecare inutilmente le sostanze estinguenti. 

3. Proteggersi le vie respiratore con un fazzoletto bagnato 
 
➢ Collaboratore scolastico al piano 

All’insorgere di una emergenza: 
• Individua la fonte del pericolo, ne valuta l’entità e avverte immediatamente il 
Coordinatore dell'emergenza e si attiene alle disposizioni impartite; 
Se necessario disattiva i quadri elettrici di piano (se necessario anche il quadro elettrico 
generale); 
All’ordine di evacuazione dell’edificio: 
Provvede a controllare che tutte le operazioni di evacuazione effettuate al piano, di cui è 
responsabile, si svolgano correttamente; 
Vieta l'uso degli ascensori e dei percorsi non di sicurezza; 
Sorveglia che non si creino intralci lungo le vie di emergenza e interviene in soccorso di 
coloro che sono in difficoltà. 
Terminata l’evacuazione del piano di cui è responsabile provvede a raggiungere 
rapidamente l’uscita di sicurezza e successivamente la zona di raccolta.  
 
Si ricorda inoltra che tutto il personale individuato quale addetto antincendio deve: 
provvedere quotidianamente al controllo delle uscite di sicurezza: le porte devono potersi 
aprire con semplice spinta o la semplice pressione sulla maniglia antipanico e non devono 
essere impedite da ganci, fermi o similari. Qualsiasi impedimento deve essere 
immediatamente rimosso o, qualora ciò non sia possibile, deve essere tempestivamente 
segnalato alla direzione scolastica.  
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