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Circolare n. 62 
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Al personale DOCENTE e ATA 
Alle FAMIGLIE e agli ALUNNI 

 
Al DSGA 
Agli ATTI 

Al Sito Web 
 

Oggetto:  1^ Prova di evacuazione a.s. 2024/2025 

 (Circolare informativa ai sensi dell’Art. 36 del D. Lgs. 81/2008) 

Si comunica che nel periodo compreso tra il 30/10/2024 e il 13/11/2024 è stata programmata la 

prima prova di evacuazione degli edifici scolastici. Si richiede di darne comunicazione anche alle famiglie 

degli alunni. 

Si ricorda che la prova di evacuazione è un obbligo di legge, pertanto tutti coloro che si trovano 

nell’edificio, compreso il personale fuori servizio e eventuali visitatori presenti a vario titolo, devono attenersi 

alle regole stabilite e recarsi nel punto di raccolta corrispondente al percorso di esodo previsto per la zona in 

cui ci si trova. 

Prima della data della prova sono consegnati i seguenti materiali a ciascuna classe: 

− una cartellina contenente l’elenco nominativo degli studenti, 3 moduli di evacuazione, la scheda 

riepilogativa ad uso del Responsabile del punto di raccolta. 

La cartellina deve essere tenuta all’interno dell’aula per tutto l’anno scolastico e utilizzata in 

occasione della seconda prova o in situazione di emergenza;  

− Il cartellino “Locale Evacuato” da tenere in aula appeso alla porta o nella parete adiacente la porta, 

a portata degli alunni e da appendere alla maniglia dell’aula quando si evacua l’edificio; 

I docenti coordinatori di ciascuna classe, entro il 29/10/2024 dovranno: 

- assegnare gli incarichi di aprifila, chiudifila e aiutanti e riportare i nominativi nel foglio “NORME PER 

L’EVACUAZIONE" affisso alle porte delle aule; 

- informare gli alunni tramite la lettura delle NORME PER L’EVACUAZIONE e la presa visione delle vie 

di fuga, corrispondenti all’aula e agli altri ambienti abitualmente fruiti, indicate nelle planimetrie 

presenti nell’edificio; 

- effettuare la formazione degli alunni seguendo le indicazioni contenute nella scheda descrittiva e 

annotare nel registro di classe la data e l’ora in cui si svolge l’attività di formazione. 

 



Si invitano tutti i docenti durante la prova ad attenersi alle regole stabilite, a leggere le norme di 

comportamento per l’evacuazione affisse alle porte delle aule, a compilare nel punto di raccolta il modulo 

di evacuazione da consegnare tempestivamente al responsabile del punto di raccolta all’esterno 

dell’edificio. 

Si ricorda che le porte delle aule devono essere chiuse dall’alunno chiudifila che deve appendere il 

cartellino “locale evacuato”. 

I responsabili dei punti di raccolta ricevono nel punto di raccolta dai docenti delle classi i moduli di 

evacuazione e compilano la scheda riepilogativa, prelevandola da una cartellina di classe, all’esterno 

dell’edificio prima che si dia l’ordine di rientro.  

Si richiede a conclusione della prova ai docenti di verificare che siano presenti in aula almeno altri due 

moduli di evacuazione per casi di reale emergenza. 

Si allega la descrizione delle procedure da svolgere da parte degli incaricati della gestione 

dell’evacuazione i cui nominativi sono indicati negli organigrammi. 

Si ringrazia per la collaborazione. 

 

 

Il Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Francesca Cellamare 

documento firmato digitalmente 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROCEDURA DI EVACUAZIONE DELL’EDIFICIO 
L’INCENDIO (o un altro pericolo: crollo o altro) VIENE AVVISTATO 
Chi avvista l’incendio avvisa il RESPONSABILE DELL’EMERGENZA o l’ADDETTO ALL’EMERGENZA (addetto 
antincendio) più vicino e spiega COSA HA AVVISTATO, indicando IL LUOGO. I nominativi di tali figure sono 
indicati nell’ORGANIGRAMMA SICUREZZA  

ADDETTO ALL’EMERGENZA (addetto antincendio): È addestrato all’uso dei mezzi antincendio. È in 
grado di domare un incendio in fase di ignizione. Se l’incendio entra in fase di propagazione, abbandona il 
locale in cui è presente l’incendio, chiude la porta e avvisa il RESPONSABILE DELL’EMERGENZA mettendosi 
a sua disposizione per eventuali ulteriori informazioni. 
RESPONSABILE DELL’EMERGENZA: È l’unico autorizzato ad emettere l’ordine di evacuazione dell’edificio. 
Prende visione delle situazioni di emergenza e valuta le misure da prendere. Organizza e gestisce 
l’evacuazione provvedendo ad accertarsi che gli incarichi assegnati siano svolti. In caso di necessità provvede 
a sostituire il personale incaricato assente con altri lavoratori affinché tutti i compiti di emergenza siano 
assolti. 
Dopo che il Responsabile dell’Emergenza emette l’ordine di evacuazione gli ADDETTI svolgono i seguenti 
incarichi (i nominativi degli addetti sono presenti negli organigrammi): 
1. Trasmettere l’ordine di evacuazione tramite IL SEGNALE STABILITO ed eventualmente avvisare il plesso 

adiacente. DISPOSITIVO DI ALLARME ANTINCENDIO:  
CAMPANELLA SCOLASTICA (OVE PRESENTE) 

SUONO CONVENZIONALE:  
DUE SUONI BREVI E UNO PROLUNGATO  

Se il dispositivo di allarme non è funzionante o non è udibile in tutti gli ambienti diffondere il seguente 

messaggio vocale:                              ATTENZIONE! ATTENZIONE! 
   ABBANDONARE L’EDIFICIO IN MODO ORDINATO 

Tutti i presenti abbandonano l’edificio (tutto il personale in servizio e fuori servizio, alunni, eventuali 
genitori, visitatori, operai, ecc.) seguendo le vie di fuga assegnate ai locali, a meno che non abbiano incarichi 
da svolgere. Gli alunni abbandonano l’edificio accompagnati dal docente seguendo le indicazioni impartite 
per le classi.  
2. Attivare l’apertura elettrificata del cancello (eventuale)  
3. Effettuare la CHIAMATA DI SOCCORSO VVF (NUMERO UNICO 112): Se l’addetto non ha sufficienti 

informazioni si reca dal Responsabile delle emergenze e, ricevute le indicazioni, effettua la richiesta di 
intervento (simulata in caso di prova di evacuazione) ai VVF (112) ed eventualmente ai Vigili Urbani  

4. Disarmare l’interruttore generale di alimentazione della corrente elettrica  
5. Staccare l’erogazione gasolio caldaia se l’impianto è acceso (eventuale) 
6. Verificare che non ci siano persone nell’edificio (chiamare a voce alta nei corridoi eventuali dispersi 

diffondendo il segnale verbale di evacuazione) e chiudere le porte delle aule eventualmente dimenticate 
aperte dalle classi in uscita. Non aprire le porte chiuse a meno che non si abbia il sospetto che vi si 
qualcuno dentro 

Gli addetti, dopo aver svolto i compiti, abbandonano l’edificio conducendo con sé il piano di emergenza e 
la cassetta del pronto soccorso. Si recano al punto di raccolta segnalando la loro presenza al Responsabile 
del Punto di raccolta e si mettono a disposizione dei soccorritori.  
7. Nel punto di raccolta i collaboratori scolastici ritirano i moduli di evacuazione compilati dai docenti delle 

classi e li consegnano al responsabile del punto di raccolta. 

RESPONSABILE DEL PUNTO DI RACCOLTA: Prima di abbandonare l’edificio prende con sé la scheda 
riepilogativa di registrazione dell’evacuazione. Riceve i moduli di evacuazione e compila la scheda riportando 
i dati dei singoli moduli e i dati relativi al personale non docente e ad eventuale personale esterno (educatori 
non in classe, operatori esterni-progetti, personale accoglienza, ecc.). CONSEGNA LA SCHEDA RIEPILOGATIVA 
AI SOCCORRITORI (VVF) per la verifica di dispersi, feriti o altre criticità. 
 

SI PUO’ RIENTRARE NELL’EDIFICIO SCOLASTICO ESCLUSIVAMENTE 
DOPO IL CONSENSO DEL RESPONSABILE DELL’EMERGENZA O DEI VVF  



RESPONSABILE DELL’EMERGENZA 

RICEVUTA LA SEGNALAZIONE DI “INIZIO EMERGENZA” IL RESPONSABILE DELL’EMERGENZA ATTIVA GLI ALTRI COMPONENTI DELLA SQUADRA 

E SI RECA SUL POSTO SEGNALATO. 

VALUTA LA SITUAZIONE DI EMERGENZA E DI CONSEGUENZA LE NECESSITÀ DI EVACUARE L’EDIFICIO, ATTUANDO LA PROCEDURA DI 

EMERGENZA PRESTABILITA. 

IMPARTISCE L’ORDINE DI EVACUAZIONE  

ORDINA ALL’ADDETTO DI CHIAMARE I MEZZI DI SOCCORSO NECESSARI. 

IMPARTISCE L’ORDINE AGLI ADDETTI DI DISATTIVARE GLI IMPIANTI (ELETTRICO E EROGAZIONE COMBUSTIBILE ALLA CALDAIA EVENTUALE) 

SOVRINTENDE A TUTTE LE OPERAZIONI DELLA SQUADRA INTERNA E COLLABORA CON GLI ENTI ESTERNI DI SOCCORSO (VV.F). 

NEL CASO DI PLESSI, EDIFICI, ALTRE ATTIVITÀ ADIACENTI DA INFORMARE RIGUARDO L’EVACUAZIONE, SI ACCERTA CHE L’ADDETTO INCARICATO 

ASSOLVA AL SUO COMPITO 

PRIMA DI USCIRE DALLA SCUOLA CONDUCE CON SÉ LA COPIA COMPLETA DEL PIANO DI EMERGENZA E DI EVACUAZIONE (O INCARICA UN 

ADDETTO) CON LE PLANIMETRIE ALLEGATE (EVENTUALI) E LO CONSEGNA AI VV. F. AL LORO ARRIVO 

COMUNICA AL DIRIGENTE SCOLASTICO LA SITUAZIONE DI EMERGENZA, GLI FORNISCE TUTTE LE INFORMAZIONI DEL CASO E CON LUI 

COLLABORA PER GESTIRE AL MEGLIO LA SITUAZIONE 

IN CASO DI SMARRIMENTO DI QUALSIASI PERSONA, IN COLLABORAZIONE CON IL RESPONSABILE DEL PUNTO DI RACCOLTA, PRENDE TUTTE LE 

INFORMAZIONI NECESSARIE E LE COMUNICA ALLE SQUADRE DI SOCCORSO ESTERNE SOPRAGGIUNTE AL FINE DELLA LORO RICERCA 

PREVIO NULLA OSTA DEI VVF, SE INTERVENUTI, DICHIARA LA FINE DELLO STATO DI EMERGENZA STABILENDO I TEMPI ED I MODI PER LA 

RIPRESA DELLE ATTIVITÀ EVENTUALMENTE INTERROTTE 

NOTA 
NEL CASO DI ASSENZA DI ADDETTI CON INCARICHI IMPORTANTI PROVVEDE A SOSTITUIRLI DI PERSONA O AD INCARICARE 

ALTRO PERSONALE PRESENTE 

 

RESPONSABILE DEL PUNTO DI RACCOLTA 

RESP DEL PUNTO DI RACCOLTA NON DOCENTE: 

SI DIRIGE VERSO IL PUNTO DI RACCOLTA PERCORRENDO L’ITINERARIO PREVISTO DALLE PLANIMETRIE 

ACQUISISCE DAI DOCENTI DI OGNI CLASSE IL MODULO DI EVACUAZIONE CORRISPONDENTE 

TRASCRIVE I DATI RICHIESTI NELLA SCHEDA RIEPILOGATIVA  

VERIFICA LA PRESENZA DI TUTTE LE PERSONE NEL PUNTO DI RACCOLTA COMPARANDO I DATI PRESENTI NEI DIVERSI MODULI RACCOLTI 

NELL’EVENTUALITÀ IN CUI VI SIANO DISPERSI COMUNICA TEMPESTIVAMENTE TUTTE LE INFORMAZIONI IN SUO POSSESSO AI SOCCORRITORI  

 

RESP DEL PUNTO DI RACCOLTA DOCENTE: 

EFFETTUA L’EVACUAZIONE DELLA CLASSE IN CUI È IN SERVIZIO SECONDO LA PROCEDURA DI EMERGENZA 

COMPILA IL MODULO DI EVACUAZIONE RELATIVO ALLA CLASSE CHE HA CONDOTTO  

ACQUISISCE DAI DOCENTI DI OGNI CLASSE IL MODULO DI EVACUAZIONE CORRISPONDENTE 

TRASCRIVE I DATI RICHIESTI NELLA SCHEDA RIEPILOGATIVA  

VERIFICA LA PRESENZA DI TUTTE LE PERSONE NEL PUNTO DI RACCOLTA COMPARANDO I DATI PRESENTI NEI DIVERSI MODULI RACCOLTI 

NELL’EVENTUALITÀ IN CUI VI SIANO DISPERSI COMUNICA TEMPESTIVAMENTE TUTTE LE INFORMAZIONI IN SUO POSSESSO AI SOCCORRITORI  



OPERAZIONI GENERALI DA SVOLGERSI A CURA DEGLI ADDETTI ANTINCENDIO 

 

STACCARE L’ALIMENTAZIONE ELETTRICA DEL LOCALE O DELLA ZONA INTERESSATA DALL’INCENDIO E, SE POSSIBILE, 

ALLONTANARE IL MATERIALE COMBUSTIBILE CHE PUÒ ESSERE RAGGIUNTO DAL FUOCO. PER LIMITARE LA PROPAGAZIONE DEL 

FUMO E DEL FUOCO CHIUDERE LE PORTE DI ACCESSO ALLA ZONA INTERESSATA DALL’INCENDIO; PER TALI OPERAZIONI, 

EVENTUALMENTE, FARSI AIUTARE DAI COLLEGHI, PURCHÉ SUCCESSIVAMENTE CI SI ACCERTI CHE SIANO STATE ESEGUITE 

CORRETTAMENTE. 

 
UN INCARICATO PROVVEDE CONTESTUALMENTE AD EFFETTUARE LA CHIAMATA AI VVF, SECONDO QUANTO INDICATO NEL 

FOGLIO AFFISSO IN CORRISPONDENZA DEL TELEFONO DI EMERGENZA 

 
VALUTARE RAPIDAMENTE PRIMA DI INTERVENIRE CON I MEZZI DI ESTINZIONE SE L’INCENDIO SI TROVA ANCORA IN FASE DI 

IGNIZIONE O DI PROPAGAZIONE. INTERVENIRE SOLO SE L’INCENDIO È ANCORA IN FASE DI IGNIZIONE. 

 
INIZIARE L’OPERAZIONE DI ESTINZIONE, SOLO CON LA GARANZIA DI UNA VIA SICURA ALLE PROPRIE SPALLE ED OPERARE, SEMPRE, 

IN MODO DA MANTENERSI FRA L’INCENDIO E L’USCITA. 

 

NON USARE MAI ACQUA, PER SPEGNERE INCENDI IN PROSSIMITÀ DI QUADRI ELETTRICI O ELEMENTI IN TENSIONE. SE SI INTENDE 

UTILIZZARE L’ACQUA STACCARE L’INTERRUTTORE GENERALE. NON UTILIZZARE ACQUA SE NELL’EDIFICIO E’ PRESENTE UN 

IMPIANTO FOTOVOLTAICO. 

 

AZIONARE L’ESTINTORE (O L’IDRANTE), DIRIGENDO IL GETTO DELL’AGENTE ESTINGUENTE ALLA BASE DELLA FIAMMA, 

MUOVENDOLO LEGGERMENTE A VENTAGLIO ED AGENDO IN PROGRESSIONE, PARTENDO DALLE FIAMME PIÙ VICINE PER 

ARRIVARE A QUELLE PIÙ LONTANE. 

 
PROCEDERE VERSO IL FOCOLAIO DI INCENDIO, ASSUMENDO LA POSIZIONE PIÙ BASSA POSSIBILE, PER SFUGGIRE ALL’AZIONE 

NOCIVA DEI FUMI. SE POSSIBILE, UTILIZZARE UNA MASCHERINA. 

 

RICORDATEVI IN OGNI CASO CHE, SE L’INCENDIO È CIRCOSCRITTO IN UNA STANZA, NON È DI MINIMA ENTITÀ O CI SONO 

PROBLEMI DI FUMI TOSSICI, LA COSA MIGLIORE DA FARE È QUELLA DI CHIUDERE, SE POSSIBILE ERMETICAMENTE, LA PORTA DEL 

LOCALE ED ATTENDERE I VV.F. 

 

NEL CASO IN CUI NON SI RIESCA A DOMARE L’INCENDIO E SI DEBBA PROCEDERE ALL’EVACUAZIONE DELL’EDIFICIO, IL PERSONALE 

DESIGNATO DEVE IMMEDIATAMENTE PROVVEDERE AD EFFETTUARE GLI INTERVENTI OPERATIVI, PER I QUALI HA RICEVUTO 

L’INCARICO DAL DIRIGENTE SCOLASTICO. 

COMPITI SQUADRA ANTINCENDIO PER QUADRI  

 
VALUTARE RAPIDAMENTE PRIMA DI INTERVENIRE CON I MEZZI DI ESTINZIONE SE L’INCENDIO SI TROVA ANCORA IN FASE DI 

IGNIZIONE O DI PROPAGAZIONE. INTERVENIRE SOLO SE L’INCENDIO È ANCORA IN FASE DI IGNIZIONE. 

 

OPERANDO, SEMPRE, IN MODO DA MANTENERSI FRA L’INCENDIO E L’USCITA, AZIONARE L’ESTINTORE A CO2 PRESENTE NEL 

LOCALE, DIRIGENDO IL GETTO DELL’AGENTE ESTINGUENTE ALLA BASE DELLA FIAMMA, MUOVENDOLO LEGGERMENTE A 

VENTAGLIO. SCARICARE TUTTA LA SOSTANZA ESTINGUENTE CONTENUTA NELL’ESTINTORE E POI USCIRE DAL LOCALE CHIUDENDO 

LA PORTA. 

 
CONTEMPORANEAMENTE UN ADDETTO INCARICATO DOVRÀ STACCARE L’INTERRUTTORE GENERALE LA CUI UBICAZIONE È 

INDICATA NELLE PLANIMETRIE. 

 
UN INCARICATO PROVVEDE CONTESTUALMENTE AD EFFETTUARE LA CHIAMATA AI VVF, SECONDO QUANTO INDICATO NEL 

FOGLIO AFFISSO IN CORRISPONDENZA DEL TELEFONO DI EMERGENZA 

 

RICORDATEVI IN OGNI CASO CHE, SE L’INCENDIO È CIRCOSCRITTO NEL LOCALE, NON È DI MINIMA ENTITÀ O CI SONO PROBLEMI 

DI FUMI TOSSICI, LA COSA MIGLIORE DA FARE È QUELLA DI CHIUDERE, SE POSSIBILE ERMETICAMENTE, LA PORTA DEL LOCALE ED 

ATTENDERE I VV.F. 

 

NEL CASO IN CUI NON SI RIESCA A DOMARE L’INCENDIO E SI DEBBA PROCEDERE ALL’EVACUAZIONE DELL’EDIFICIO, IL 

PERSONALE DESIGNATO DEVE IMMEDIATAMENTE PROVVEDERE AD EFFETTUARE GLI INTERVENTI OPERATIVI, PER I QUALI HA 

RICEVUTO L’INCARICO DAL DIRIGENTE SCOLASTICO. 

 



OPERAZIONI DA SVOLGERSI A CURA DEGLI ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO 

 RICEVUTA LA SEGNALAZIONE DI INFORTUNIO O MALORE DI UN ALUNNO O DI UN ADULTO RECARSI SUL POSTO SEGNALATO. 

 EVITARE AFFOLLAMENTI INTORNO ALL’INFORTUNATO O NELLE IMMEDIATE VICINANZE. 

 

VERIFICATA LA SITUAZIONE EFFETTUARE LA CHIAMATA AL 112 FORNENDO LE INFORMAZIONI NECESSARIE SECONDO LO SCHEMA 

COMUNICATIVO ALLEGATO. SE È PRESENTE UN SECONDO ADDETTO UNO EFFETTUA LA CHIAMATA L’ALTRO METTE IN SICUREZZA 

L’INFORTUNATO 

 ESEGUIRE LE ISTRUZIONI CHE VENGONO FORNITE TELEFONICAMENTE DALL’OPERATORE DEL 112 

 
VERIFICARE, IN CASO DI MINORE, CHE SIANO TEMPESTIVAMENTE INFORMATI I GENITORI. PROVVEDERE A FAR INFORMARE IL 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

NON RIMUOVERE L’INFORTUNATO O IL COLPITO DA MALORE. SOLO SE È IN UNA SITUAZIONE DI PERICOLO GRAVE (PRESENZA DI 

GAS TOSSICI, INCENDIO, POSIZIONE IN SCALE O CORNICIONI, ECC.) RIMUOVERLO USANDO LA MASSIMA DELICATEZZA E 

POSSIBILMENTE FACENDOSI AIUTARE. 

 
FACILITARE LA RESPIRAZIONE ALL’INFORTUNATO, SBOTTONANDOGLI IL COLLETTO DELLA CAMICIA E SLACCIANDOGLI LA CINTURA. 

COPRIRLO, SE FA FREDDO. EVITARGLI IL SURRISCALDAMENTO O L’ECCESSIVA SUDORAZIONE 

 
NON SOMMINISTRARE BEVANDE IN PARTICOLARE SE IL SOGGETTO È INCOSCIENTE PERCHÉ QUESTE POTREBBERO SOFFOCARLO E, 

COMUNQUE, NON SOMMINISTRARE MAI ALCOLICI 

 

SE L’INFORTUNATO È COSCIENTE CONVERSARE IL MENO POSSIBILE CON LA VITTIMA E, IN PARTICOLARE, EVITARE DI PORGLI 

DOMANDE SULL’ACCADUTO, PER NON ACCRESCERE LE SUE CONDIZIONI DI “STRESS”. LIMITARSI AD ESPRIMERE CON PACATEZZA, 

PAROLE ED ATTEGGIAMENTI DI CALMA E RASSICURAZIONE. NON PERMETTERE CHE COMPIA SFORZI. 

 
SE L’INFORTUNATO NON È COSCIENTE VERIFICARE L’APERTURA DELLE VIE AEREE E LA RESPIRAZIONE (METODO GUARDA, 

ASCOLTA, SENTI). COMUNICARE L’ESITO DELLA VALUTAZIONE AL 112  

 INTERVENIRE SECONDO LA FORMAZIONE SANITARIA RICEVUTA 

 ALL’ARRIVO DEI SOCCORRITORI COLLABORARE FORNENDO TUTTE LE INFORMAZIONI RICHIESTE DI CUI SI È A CONOSCENZA. 

 

IN CASO DI MINORE, PROVVEDETE A FAR INFORMARE TEMPESTIVAMENTE I GENITORI ANCHE SE NON SI RITIENE NECESSARIO 

L’INTERVENTO DELL’AMBULANZA, IN PARTICOLARE SE RITENETE SIANO DA ATTUARE VALUTAZIONI O CURE CHE RICHIEDANO IL 

SUPPORTO MEDICO NON URGENTE  

 

CHIAMATA DI SOCCORSO AL 112 

RICEVUTA LA SEGNALAZIONE DI RICHIESTA DI CHIAMATA AL 112 RECARSI SUL POSTO SEGNALATO 

 
RECARSI PRESSO IL LUOGO IN CUI SI È VERIFICATO L’INFORTUNIO O, IN CASO DI EVENTO INCIDENTALE CHE COINVOLGE L’EDIFICIO, 

CONTATTARE IL RESPONSABILE DELL’EMERGENZA PER AVERE LE INDICAZIONI IN MERITO ALLA CHIAMATA DA EFFETTUARE 

 
CHIAMARE IL SERVIZIO DI SOCCORSO (112) SEGUENDO LO SCHEMA AFFISSO IN CORRISPONDENZA DEL TELEFONO INDICATO PER 

LE CHIAMATA DI EMERGENZA  
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