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R
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U

R
E D

I EM
ER

G
EN

Z
A

N
orm

e d
i p

reven
zion

e
Tu

tto il p
erson

ale d
eve in

d
istin

tam
en

te osservare le seg
u

en
ti n

o
rm

e:
1) segnalare

 al R
esponsabile

 della
 S

quadra
 di Em

ergenza
 eventuali carenze

 riscontrate
negli im

pianti e nelle attrezzature antincendio, guasti nelle prese e nei conduttori elettrici o
qualsiasi altra situazione di possibile rischio
2) non intervenire in alcun tipo di riparazione che com

unque non com
pete

3) evitare
 ingom

bri anche
 tem

poranei, accatastam
ento

 di carte
 o

 di m
ateriali vari nei

corridoi e davanti alle uscite di sicurezza, ecc.
4) assicurarsi che siano spenti i m

ozziconi di sigarette ed
 i fiam

m
iferi nei locali in

 cui è
perm

esso fum
are

5) non gettare m
ozziconi di sigarette o fiam

m
iferi per terra, nel cestino della carta

6) non accedere nei laboratori e negli archivi con sigarette accese o fiam
m

e libere
7) non

 spostare
 o

 m
anom

ettere gli estintori e gli altri m
ezzi antincendio

 dalla
 posizione

prescritta e non utilizzarli per alcun m
otivo se non in caso di em

ergenza
8) partecipare

 ordinatam
ente

 e
 con

 senso
 di responsabilità

 alle
 esercitazioni e

 prove
d’em

ergenza sim
ulate

R
esp

on
sab

ile d
ella Em

erg
en

ze 
Il R

esp
o

n
sab

ile g
en

erale d
ell’em

erg
en

za d
eve:

adoperarsi attivam
ente per garantire l’osservanza del piano generale di em

ergenza
coordinando la squadra di em

ergenza
registrare le eventuali em

ergenze avvenute che hanno coinvolto l’intero edificio e i
risultati delle prove sim

ulate
organizzare

 in
 accordo

 con
 la

 D
irezione

 e
 con

 il R
eferente

 della
 S

icurezza
 prove

sim
ulate ed esercitazioni di evacuazione

partecipare
 alle

 periodiche
 riunioni di sicurezza

 del S
ervizio

 di Prevenzione
 e

Protezione
collaborare, ove si ravvisi la necessità, alla revisione e all’aggiornam

ento del Piano
generale di Em

ergenza in collaborazione con il S
ervizio Prevenzione e Protezione

assicurarsi che siano conosciute da tutti le regole basilari del piano di em
ergenza

M
IN
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 D
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ZIO
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Il segnale

 di inizio
 della

 prova
 di evacuazione

 sarà
 dato

 con
 un

 particolare
 suono

 della
cam

panella:  
tre su

on
i co

rti ed
 u

n
o lu

n
g

o rip
etu

ti d
u

e volte.
In

 caso
 di assenza

 dell'alim
entazione

 elettrica
 il segnale

 potrà
 essere

 dato
 m

ediante
o

rd
in

e vo
cale d

i ab
b

an
d

o
n

o
 d

ell'istitu
to

 d
a p

erso
n

ale d
o

cen
te o

 n
o

n
 d

o
cen

te o
 tre

su
on

i em
essi d

a trom
b

a ad
 aria com

p
ressa.
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A
ll’em

anazione del S
EG

N
A
LE D

I EV
A
C
U

A
Z
IO

N
E si dovranno seguire le seguenti Procedure:

1) L’Insegnante presente in aula provvederà:
1.

a raccogliere il relativo m
odulo elenco alunni (m

od. EV
1/EV2)

2.
a

 richiam
are

 alla
 classe

 la
 V

ia
 di Fuga

 da
 percorrere

 ed
 il C

entro
 di R

accolta
Esterno, secondo quanto indicato nella planim

etria di classe
3.

a ricordare agli studenti che devono abbandonare libri, borse o zaini in classe
4.

ad
 invitare

 lo
 studente

 A
PR

I-FILA
 ad

 iniziare
 l’evacuazione

 uscendo
 dall’aula

 ed
aspettando un suo segnale per proseguire

2) G
li studenti presenti in aula seguiranno, in m

odo ordinato m
a rapido,  lo studente A

PR
I-

FILA
 sino

 alla
 fuoriuscita

 dello
 studente

 C
H

IU
D

I-FILA
, il quale

 avvertirà
 il docente

dell’avvenuta evacuazione 
3) L’insegnante, dopo la fuoriuscita dello studente C

H
IU

D
I-FILA

,  provvederà :
1.

ad abbassare gli interruttori del quadro elettrico di aula o spegnere alm
eno le luci

(nei  com
pito sarà affidato al TEC

N
IC

O
 D

I LA
B
O

R
A
TO

R
IO

) 
2.

a chiudere la porta dell’aula, indicando così che tutti sono usciti da essa
4) L’Insegnante guiderà gli studenti al C

EN
TR

O
 D

I R
A
C
C

O
LTA

 con passo svelto m
a senza

correre, senza invadere altre V
ie di Fuga destinate ad altre classi a m

eno che la propria sia
inagibile
5) L’Insegnante

 , raggiunto
 il C

entro
 di R

accolta, provvederà
 a

 fare
 l’appello

 dei propri
studenti e

 com
pilerà

 il M
O

D
U

LO
 N

.1
 (allegato

 al R
egistro

 di C
lasse) che

 consegnerà
 al

R
esponsabile del C

entro di R
accolta, aspettando ulteriori istruzioni.

P
R

O
C

ED
U

R
A

 P
ER

 L’EV
A

C
U

A
Z

IO
N

E D
E

L P
E

R
S

O
N

A
LE D

EG
LI U

FFIC
I

A
ll’em

anazione del S
EG

N
A
LE D

I EV
A
C
U

A
Z
IO

N
E si dovranno seguire le seguenti Procedure:

1) richiam
are alla m

em
oria  la V

ia di Fuga da percorrere ed il C
entro di R

accolta Esterno,
secondo quanto indicato nella planim

etria di stanza
2) abbassare gli interruttori del quadro elettrico di zona  o spegnere alm

eno le luci e le
apparecchiature elettriche attive
3) abbandonare l’ufficio evitando di portare con se oggetti personali
4) chiudere

 la
 porta

  e
 dirigersi al C

EN
TR

O
 D

I R
A
C
C
O

LTA
 con

 passo
 svelto

 m
a

 senza
correre e senza invadere altre V

ie di Fuga destinate ad altre classi a m
eno che la propria

sia inagibile
5) segnalare

 la
 propria

 presenza
 al R

esponsabile
 del C

entro
 di R

accolta, aspettando
ulteriori istruzioni
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A
ll’em

anazione del S
EG

N
A
LE D

I EV
A
C
U

A
Z
IO

N
E si dovranno seguire le seguenti Procedure:

1) aprire
 tutte

 le
 uscite

 poste
 sulle

 V
ie

 di Fuga, com
prese

 quelle
 m

unite
 di m

aniglioni
antipanico, con particolare attenzione verso quelle vincolate da elettroserrature, serrature
o eventuali ostacoli
2) invitare gli alunni che si trovassero fuori dalla propria aula a rientrare rapidam

ente in
essa , eccezion fatta per quelli già fuori del fabbricato che verranno invitati a raggiungere
direttam

ente il proprio C
entro di R

accolta
3)

 im
pedire

 l’accesso
 ai V

A
N

I A
S
C
EN

S
O

R
I o

 a
 percorsi non

 previsti dal piano
 di

em
ergenza, se non espressam

ente autorizzato dal C
apo d’Istituto o dal suo S

ostituto
4) accertarsi che nessuno sia rim

asto nei B
A
G

N
I o in altri Locali



5) agire sull’interruttore generale di piano, segnalato nella planim
etria di piano, togliendo

la tensione elettrica
6) avviarsi, al term

ine della evacuazione del piano, al proprio C
entro di R

accolta indicato
nella planim

etria di piano
7) segnalare

 la
 propria

 presenza
 al R

esponsabile
 del C

entro
 di R

accolta, aspettando
ulteriori istruzioni
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 C
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O
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A
ll’em

anazione del S
EG

N
A
LE D

I EV
A
C
U

A
Z
IO

N
E si dovranno seguire le seguenti Procedure:

1) dirigersi verso
 il proprio

 C
entro

 di R
accolta

 Esterno, secondo
 quanto

 indicato
 nella

planim
etria di piano

2) acquisire dagli insegnanti di ogni classe e dall’altro personale presente la situazione dei
presenti, evacuati, feriti e dispersi e trascriverla sul M

O
D

U
LO

 N
.2 

3) nel caso di dispersi o feriti , prendere tutte le inform
azioni necessarie e trasm

etterle al
C
apo d’Istituto

4) com
unicare  al C

apo d’Istituto la presenza com
plessiva degli studenti, recandosi presso

l’IN
G

R
ES

S
O

 PR
IN

C
IPA

LE ES
TER

N
O

P
R

O
C

ED
U

R
A

 P
ER

 IL P
E

R
S

O
N

A
LE

 N
O

N
 D

O
C

EN
TE

 D
I P

IA
N

O
A
LL’IN

S
O

R
G

ER
E D

I U
N

 PER
IC

O
LO

:
1) dirigersi con

 uno
 o

 più
 aiutanti verso

 il luogo
 del pericolo

 e
 cercare

 di elim
inarlo,

utilizzando in caso di incendio gli estintori o gli idranti più vicini, indicati nelle planim
etrie di

piano
2) se non si riesce a fronteggiare il pericolo, chiam

are i S
O

C
C

O
R
S
I ES

TER
N

I
3) nel caso

 che
 si ritenga

 il pericolo
 di grave

 entità
  D

A
R
E

 L’O
R
D

IN
E

 D
I EV

A
C
U

A
Z
IO

N
E

dell’edificio, attuando la procedura di em
ergenza prestabilita

4) dirigersi verso
 l’ingresso

 principale
 esterno

 dell’edificio
 ed

 attendere
 le

 squadre
 di

soccorso
 esterno

 portando
 con

 se
 copia

 del PIA
N

O
 D

I EM
ER

G
EN

Z
A

 
 con

 relative
planim

etrie ; al loro arrivo indicare il luogo del sinistro
5)

 attendere
 nello

 stesso
 luogo

 (ingresso
 principale

 esterno)
 le

 com
unicazioni dei

R
esponsabili dei C

entri di R
accolta; nel caso di sm

arrim
ento di qualsiasi persona, prendere

tutte le inform
azioni necessarie e com

unicarle alle squadre di soccorso esterno

il giorno
 della

 prova
 il R

esponsabile
 dell’em

ergenza
 darà

 l’allarm
e

 generale
 di

evacuazione
 di tutti i dipendenti. Il R

esponsabile
 della

 em
ergenza

 verificherà
 i

tem
pi di esodo, che

 la
 totalità

 dei dipendenti partecipi all’evacuazione
 e

 che
vengano sfruttate adeguatam

ente le vie di fuga. G
li addetti alla squadra aiuteranno

i dipendenti a raggiungere il punto di raccolta attraverso le vie di esodo prescritte
tutto

 il personale
 si radunerà

 nel punto
 di raccolta. D

opo
 circa

 10
 m

inuti, tem
po

necessario per i controlli, che la prova sia stata coronata da successo i dipendenti
potranno ritornare al proprio posto di lavoro
il R

esponsabile della em
ergenza registrerà i m

odi e i tem
pi della prova su opportuni

verbali, sim
ili a quello qui di seguito riportato, che saranno poi raccolti e depositati

assiem
e al R

egistro antincendio



LIN
EE G

U
ID

A
 ES

O
D

O
C

en
tro

 d
i raccolta B

LU

C
on

verg
o

n
o g

li occu
p

an
ti p

roven
ien

ti d
alle u

scite d
i sicu

rezza 1
e 2

U
scita 1

: usata dagli occupanti di:
o

trio
o

A
ula 1

o
A
ula 2

o
A
ula 3

o
A
ula

U
scita 2

: usata dagli occupanti di:
o

M
ensa

o
C
ucina

o
A
ula 5 

o
A
ula 6




