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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 

“Generale Luigi Mezzacapo” 

Via Campiooi 16 – 09040 SENORBI’ (SU) 

 
Circ.n°58 

Senorbì, 07/05/2019 
 

AI DOCENTI 
AGLI ALUNNI 

AL PERSONALE ATA 
AI GENITORI 

 
 

OGGETTO: Informazione sulle prove di evacuazione 
 
 

 E’ necessario effettuare, ai sensi del D. Lgs. 81/8, una prova di evacuazione, al fine di aumentare le 
condizioni di sicurezza nella scuola, secondo le disposizioni vigenti.  
Tutti i docenti e le unità di personale ATA devono impegnarsi per la positiva riuscita della prova. In allegato 
si fornisce il “promemoria in caso di evacuazione”.  
Tutti i moduli da compilare durante la prova sono a disposizione nel registrino blu che si trova in ogni aula. 
In particolare il docente che leggerà la circolare alla classe dovrà:  
1) scegliere gli alunni con incarichi (si veda “Promemoria”) e segnarli sul modulo specifico;  
2) provvedere a spiegare alla classe le modalità previste per la prova di evacuazione leggendo anche 

l’allegato;  
3) controllare che nel registrino blu ci sia l’elenco aggiornato degli alunni, oltre al modello di evacuazione;  
4) controllare che nell’aula ci sia la planimetria, con le indicazioni del percorso da seguire.  
Si precisa che le classi devono recarsi nei luoghi di raccolta individuati, rimanendo sempre uniti e lasciando 
libero il passaggio alle altre classi.  
Si mette in rilievo che alcune norme (come quella di procedere in fila indiana tenendosi per mano o con una 
mano sulla spalla di chi precede) sono imposte da precise disposizioni (nel caso specifico, per evitare che la 
classe si disperda, rendendo impossibile la verifica dei presenti).  
La prova di evacuazione serve anche per avere indicazioni precise sulle modalità da adottare; è quindi 
essenziale che vengano segnalati al Dirigente Scolastico tutti i disguidi e le eventuali proposte migliorative.  
Per chiarimenti e ulteriori informazioni rivolgersi al RSPP prof.ssa Mereu (email: 
mariajose.mereu@gmail.com) e/o al Direttore Tecnico Prof. Renato Lallai e/o agli ASPP i cui nominativi li 
troverete nell’organigramma della sicurezza allegato. 
 
 

   
                      Il DIRIGENTE SCOLASTICO 

                              Rosario Manganello 

 

 

 
                                                                                                                                      

 

FIRMA AUTOGRAFA SOSTITUITA DA INDICAZIONE A STAMPA 
AI SENSI DELL’ART. 3, COMMA 2,  DEL D.LVO. N. 39/93 
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Promemoria in caso di evacuazione 
 
 
Nella scuola sono previsti addestramenti periodici per la prevenzione di incidenti, infortuni, malattie 
professionali e per le situazioni di emergenza. 
In previsione di un’eventuale simulazione diamo qualche indicazione utile: 
Quando? 
Nessun preavviso 
A che ora? 
Nessun preavviso 
Quale segnale di allarme? 
Quattro suoni intermittenti e uno prolungato della CAMPANA 
 
Cosa fa il docente? 

1. Dispone l’evacuazione immediata dell’aula; 
2. Lo studente più vicino alla porta funge da apri-fila e si avvia all’ordine dell’insegnante verso la porta 

di sicurezza, secondo la linea direttiva indicata nel grafico di evacuazione affisso nell’aula, seguito 
da tutti gli altri studenti, tenuti per mano (il più lontano dalla porta funge da chiudi-fila mentre il 
terzultimo e penultimo della fila accudiscono l’eventuale diversamente abile seguendo le 
indicazioni del docente di sostegno se presente). Una volta accertato che tutti i compagni siano 
usciti, che siano chiuse le finestre uscire dall’aula chiudendo dietro di se la porta apponendo 
l’adesivo “omino OK” (che il docente avrà consegnato al chiudi-fila) sull’esterno di essa;  

3. Nel caso in cui vi siano alunni diversamente abili, il docente di sostegno e gli alunni di riserva li 
assisterano nell’abbandonare l’aula per raggiungere l’area di raccolta .  

4. L’insegnante attende che le vie d’uscita siano sgombre, prende in mano il registrino blu e 
accompagna gli studenti verso l’uscita di sicurezza e/o sui luoghi sicuri esterni all’edificio; 

5. Una volta nel cortile della scuola, presso la propria area di raccolta, il docente procede all’appello 
degli alunni per verificare che tutti i presenti nella giornata si trovino al sicuro; 

6. Segnare sullo stampato apposito riguardante l’evacuazione che si trova all’interno del registro di 
classe la presenza di tutti gli alunni o l’eventuale assenza; 

7. Nel caso in cui sia immediatamente rilevata l’assenza di un alunno, il docente responsabile di 
classe lo comunica al coordinatore dell’emergenza o alla squadra di emergenza; 

8. Lo stampato apposito riguardante l’evacuazione verrà immediatamente consegnato ai componenti 
della squadra di emergenza; 

9. Se l’insegnante non è presente in aula/laboratorio viene sostituito in tutte le sue funzioni da uno 
dei rappresentanti di classe. 

 
Cosa fanno gli alunni presenti in classe o in laboratorio? 

1. Al suono dell’ allarme (quattro suoni intermittenti e uno prolungato della campana) eseguono gli 
ordini impartiti dal docente; 

2. Si dispongono in fila indiana tenendosi per mano: il più vicino alla porta funge da apri-fila e il più 
lontano da chiudi-fila; il terzultimo e il penultimo della fila accudiscono il compagno/a 
diversamente abile; 

3. apprestarsi all’esodo ordinatamente, spingere la sedia verso il banco, lasciare le cartelle sul posto, 
non ostacolare i compagni, disporsi in fila tenendosi per mano. Un alunno “apri fila” ed uno “serra 
fila” delimitano la disposizione della classe; 

4. Si avviano, in fila indiana, tenendosi per mano, senza correre, senza urlare, senza scherzare e 
giocare (non allontanarsi dai compagni, farsi coraggio a vicenda, non litigare, essere solidali con i 
compagni), facendo attenzione alle porte e alle scale, verso l’uscita di sicurezza indicata nel grafico 
di evacuazione affisso nella propria aula/laboratorio; 

5. Si recano nel cortile sul proprio luogo sicuro indicato nel grafico rispettando la sequenza di esodo; 
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Cosa fa lo studente temporaneamente in bagno o in altri luoghi della scuola? 
Si inserisce nella prima fila che passa vicino a lui mettendosi sulla destra dell’apri-fila. 
Cosa fa il collaboratore scolastico delegato a lanciare l’allarme? 

1. Esegue l’ordine di evacuazione del Dirigente Scolastico o dell’RSPP e lancia l’allarme; 
2. L’addetto alla sicurezza incaricato avviserà gli enti esterni competenti di pronto 

intervento/soccorso. 
 
Cosa fa il collaboratore scolastico presente nell’atrio? 
Dopo che è suonato l’allarme, deve disattivare l’impianto elettrico dal quadro generale. 
 
Cosa fanno i collaboratori scolastici presenti nei piani? 
Collaborano con gli alunni e i docenti per un’uscita il più possibile ordinata e veloce; controllano tutti i bagni 
e tutte le aule per verificare la reale evacuazione e subito dopo si avviano verso l’uscita di sicurezza e il 
luogo sicuro più vicino. 
 
Cosa fanno gli Assistenti Amministrativi e gli Assistenti Tecnici? 
Si avviano verso l’uscita di sicurezza e il luogo sicuro indicato nel grafico affisso nel proprio 
ufficio/laboratorio. 
 
Cosa fanno le persone esterne presenti all’interno della scuola? 
Si avviano verso l’uscita di sicurezza più vicina e si dispongono nel luogo sicuro destinato agli ospiti della 
scuola. 
 

Indicazioni generali 
 

1. Seguire lo schema organizzativo della scuola onde evitare confusione dei ruoli; 
2. in caso si rilevi un pericolo che può propagarsi (incendio, fumo, nube, acqua,…..)  

DEVE: 
 allontanarsi dal luogo dell’emergenza, chiudendo la porta dietro di sé; 

 in caso di incendio non spalancare mai una porta dietro cui è in atto un incendio (l’apporto 
improvviso di ossigeno alimenta le fiamme che possono investire il volto di chi si trova 
davanti alla porta): è possibile verificare la portata dell’incendio tastando la porta chiusa 
dall’esterno (se anche le parti superiori sono scottanti, la stanza è completamente investita 
dalle fiamme); 

 in caso di nube tossica o di incerta composizione rientrare  immediatamente in classe 
chiudendo repentinamente porte e finestre; 

 in caso di allagamento/alluvione allontanarsi dai piani bassi; 

 avvertire l’ausiliario più vicino per sigillare con stracci bagnati la porta; 

 in tutti i casi informare il Coordinatore dell’Emergenza; 

 nel caso si sospetti che qualcuno sia rimasto all’interno dell’area comunicarlo 
immediatamente al responsabile e agli enti di soccorso; 

 
3. La squadra di emergenza  attivata dal coordinatore si porta sul luogo dell’emergenza e aiuta le 

classi ad attivare il piano. Si dispone in punti strategici per il controllo della evacuazione delle classi, 
secondo lo schema (Assegnazione degli incarichi) e dislocati come indicato in planimetria. 

4. durante l’emergenza tutti dovranno attenersi alle disposizioni degli organi di soccorso     interni ed 
esterni; 

5. Personale ausiliario: un addetto (segnalato nella tabella degli incarichi) dovrà aprire i cancelli 
lasciandoli aperti fino al cessato allarme; dovrà impedire l’ingresso alla scuola di estranei e 
assicurarsi che non siano rimaste persone nell’edificio. 

6. Imprese esterne: nel caso siano presenti imprese esterne, al primo segnale di allarme il personale 
che sta operando all’interno della scuola deve interrompere immediatamente i lavori, e dopo aver 
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messo in condizioni di sicurezza le attrezzature in uso  allontanarsi rapidamente portandosi in luogo 
sicuro. 

7. Genitori : devono sapere cosa faranno i loro figli a scuola durante l’emergenza, quali sono i 
comportamenti corretti da tenere nei confronti della scuola. 

N.B. 
Perché tenersi per mano? 
Perché in caso di incendio il rischio è il panico determinato dal disorientamento generale e dalla scarsa 
visibilità che il fumo potrebbe provocare. 
 
SE NEL LUOGO SICURO MANCA QUALCUNO ALL’APPELLO? 

1.  Se manca perché non ha partecipato per poca serietà alla simulazione … verrà sospeso 
immediatamente dalle lezioni, 

2. Tutti coloro che disattendono alle istruzioni relative all’evacuazione o dovessero in qualunque 
modo disturbarne il buon esito verranno segnalati alla Dirigenza per una sanzione; 

3. Se manca perché non era presente in aula … il docente incaricherà il collaboratore scolastico più 
vicino di informare la squadra di emergenza. 

 
 
 
 
 
                                                                                                               Il Dirigente Scolastico                                                                                    
                                                                                                            Prof. Rosario Manganello 
 
 
 

 

 


