
GESTIONE delle EMERGENZE  
Istruzioni e comportamenti da adottare per la gestione delle emergenze 

Chiunque rilevi un principio d’incendio o venga a conoscenza di altre situazioni di emergenza: 

o Se è persona addestrata e trattasi di una situazione che egli stesso ritiene di poter affrontare

interviene immediatamente con i mezzi a disposizione segnalando, successivamente, la situazione di

emergenza al Coordinatore Responsabile della evacuazione di emergenza.

o Se chi rileva il pericolo non è persona addestrata o reputa di non poter affrontare con sicurezza ed

efficacia la situazione, provvede ad informare gli addetti all’emergenza anche azionando o facendo

azionare il segnale di allarme.

L’ addetto all’emergenza non appena avvertito della situazione, deve portarsi nel luogo dell’emergenza per 

l’intervento di sua competenza e, qualora lo ritenga opportuno, far diramare il segnale di allarme. 

Qualora ritenga di non poter affrontare direttamente, con efficacia e sicurezza, la situazione, deve: 

o riferire, al Coordinatore Responsabile dell’evacuazione di emergenza, sulla situazione in atto e

sull’opportunità di evacuare l’edificio

o se necessario chiamare, o far chiamare dall’Addetto alle chiamate esterne, i competenti servizi

pubblici di emergenza: Vigili del fuoco, Pronto Soccorso, Polizia etc. secondo lo schema riportato in

allegato 1.
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INCENDIO 
Cosa fare 

 In presenza di fiamme o fumo, allontanarsi rapidamente dal locale chiudendo la porta dietro di sé ed 

avvisare immediatamente gli addetti alle emergenze. 

 In presenza di fumo sulle vie di esodo in quantità tale da rendere difficoltosa la respirazione, 

camminare chini, respirare tramite un fazzoletto o un pezzo di stoffa possibilmente bagnato 

 Nel caso non fosse possibile lasciare il locale per impedimenti dovuti a fiamme, fumo e calore, 

restare nell’ambiente in cui ci si trova chiudendo la porta di accesso e se possibile sigillando 

eventuali fessure con indumenti possibilmente bagnati. 

 Le finestre, se il locale non è invaso dal fumo, devono essere mantenute chiuse, salvo il tempo 

necessario a segnalare la presenza ad eventuali soccorritori 

 È vietato, a chiunque non abbia una preparazione specifica, tentare di spegnere gli incendi con le 

dotazioni mobili esistenti è comunque vietato usare acqua per spegnere eventuali focolai di incendio 

in prossimità di apparecchiature o quadri elettrici. 

 Se l’incendio ha coinvolto una persona, impedirgli di correre obbligandola, anche con forza, a 

distendersi a terra e tentare di soffocare le fiamme con indumenti, coperte o altro. 

Come intervenire 

 Gli Addetti antincendio, senza mettere a rischio la loro incolumità, intervengono sul focolaio 

d’incendio con i mezzi di estinzione portatile disponibili. 

 Qualora non sia possibile domare l’incendio, avvisare immediatamente i Vigili del fuoco ed il 

Responsabile dell’evacuazione dell’emergenza per l’eventuale ordine di evacuazione. 

FUGA DI GAS O RILASCIO SOSTANZE PERICOLOSE 
Cosa fare 

 In caso di fuga di gas o presenza di odori che lasciano prevedere la presenza di sostanze pericolose, è 

necessario evitare di accendere utilizzatori elettrici e spegnerli 

 Evitare altresì la formazione di scintille e l’accensione di fiamme libere. 

 Disattivare l’energia elettrica dal quadro di piano e/o generale.  

 Aerare il locale aprendo le finestre e avendo cura di mantenere la porta chiusa dopo 

l’allontanamento dal luogo. 

 Respirare con calma e se fosse necessario frapporre tra la bocca, il naso e l’ambiente un fazzoletto 

preferibilmente umido. 

 Mantenersi il più possibile lontano dalla sorgente di emissione del gas o dei vapori tossici e nocivi. 

GUASTO ALL’IMPIANTO ELETTRICO 
Cosa fare 

Se le lampade di emergenza si sono regolarmente accese 

 Invitare il personale ed i visitatori a rimanere nella posizione in cui si trovano. 

 Attendere qualche minuto, poi fare evacuare ordinatamente i visitatori ed il personale seguendo le vie di fuga 
predefinite. 

Se le lampade di emergenza non si sono accese 

 Invitare il personale ed i visitatori a rimanere nella posizione in cui si trovano. 

 Procurarsi torce elettriche e fare evacuare ordinatamente i visitatori ed il personale illuminando le vie di fuga 
predefinite. 



3 

COMPORTAMENTI DEL COORDINATORE RESPONSABILE 
DELL’EVACUAZIONE DI EMERGENZA 
Alla segnalazione di una situazione di emergenza o al suono del segnale d’allarme il Responsabile 

dell’Emergenza dovrà:  

 Recarsi nel luogo dell’incidente per valutare la situazione; 

 Attivare gli addetti alle emergenze coordinandone l’azione;  

 Verificare che gli occupanti dell’adiacente attività scolastica siano informati della situazione di 

emergenza; 

 Valutare la necessità di chiamare soccorsi esterni (Vigili del fuoco, Pronto soccorso Protezione civile, 

Forze dell’ordine ecc.);  

 Valutare il rischio di impatto sull’ambiente esterno e decidere se informare e coinvolgere altri Enti 

esterni (Protezione Civile, Questura, Prefettura, Vigilanza urbana ecc.);  

 Disporre (o effettuare o verificare che sia stata fatta) la chiamata dei mezzi di soccorso esterni, 

qualora necessaria;  

 All’arrivo dei soccorsi, mettersi a loro disposizione per fornire le informazioni necessarie 

all’intervento; planimetrie dei luoghi, rischi specifici, dislocazione dei mezzi di intervento aziendali, 

delle fonti di energia ed approvvigionamento idrico; 

 Valutare se il rischio per il personale presente richiede l’evacuazione dell’edificio, nel qual caso dare 

apposita disposizione all’addetto alla diffusione del segnale. 

 In caso di evacuazione, portarsi nel punto di raccolta ed attendere le comunicazioni relative ai 

moduli di evacuazione; 

 Accertarsi, attraverso i moduli di evacuazione, che tutte le persone presenti siano state evacuate; in 

caso vi siano dispersi, coordinarne la ricerca ed il soccorso; 

 Comunicare la fine dell’emergenza; 

 Redigere un rapporto particolareggiato sull’accaduto. 

COMPORTAMENTI DEL RESPONSABILE DEL PUNTO DI RACCOLTA 
 Il Responsabile del punto di raccolta dovrà accertarsi, attraverso i moduli di evacuazione, che tutte le 

persone che dovevano radunarsi nel proprio punto di raccolta siano state evacuate. 
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 Se vi sono più punti di raccolta, bisognerà individuare un responsabile del ritiro dei moduli per 

ciascun punto di raccolta e un Responsabile unico; una volta raccolti i moduli, ciascun responsabile li 

consegnerà al Responsabile unico. 

 L’esito della verifica dovrà essere comunicato tempestivamente al Coordinatore Responsabile 

dell’evacuazione di emergenza (qualora sia persona diversa). 

COMPORTAMENTI DEGLI ADDETTI ANTINCENDIO ED 
EVACUAZIONE D’EMERGENZA 
In caso di incendio gli Addetti antincendio, senza mettere a rischio la loro incolumità, intervengono sul 

focolaio d’incendio con i mezzi di estinzione portatile disponibili, conformemente all’addestramento e alle 

altre istruzioni ricevute. 

Qualora non sia possibile domare l’incendio, avvisare immediatamente i Vigili del Fuoco. 

Non è tuttavia possibile prefissare delle norme per lo spegnimento di incendi, perché le operazioni 

antincendio richiedono decisioni rapide ed esatte a seconda delle circostanze. 

La prima considerazione da fare è quella di valutare l'entità dell'evento in modo da calcolare se si è in grado 

di spegnere l'incendio con i mezzi estinguenti in dotazione. 

Bisogna tener presente che al momento di affrontare un sinistro è necessario mantenere la calma e restare 

lucidi, non farsi prendere dal panico e mettere in pratica quello che si è appreso durante i corsi antincendio. 

Se ci si rende conto di non essere in grado di affrontare l'incendio, si deve abbandonare l'edificio. 

COMPORTAMENTI DEGLI ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO 
Gli addetti al Primo soccorso, avvisati della situazione, dovranno recarsi sul luogo dell’incidente, per fornire 

agli eventuali infortunati i primi soccorsi, restando poi a disposizione del Coordinatore Responsabile 

dell’evacuazione per eventuali esigenze. 

COMPORTAMENTI DEL PERSONALE DOCENTE 
Al suono dell’allarme, il docente dovrà: 

 portare con sé il registro di classe (o l’elenco dei presenti) per il controllo delle presenze ad

evacuazione avvenuta (nel caso si trovasse in altri spazi, portarsi appresso il registro) 

 controllare che gli allievi apri e serra-fila svolgano correttamente i propri compiti

 sorvegliare la fila evitando di posizionarsi in testa, ma posizionandosi a metà di essa (o comunque in

posizione di controllo). 

Nella zona di raccolta i docenti dovranno: 

 compilare il modulo di evacuazione e farlo pervenire al Coordinatore Responsabile
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 mantenere gli alunni nella propria zona di raccolta, senza creare impedimento alle operazioni

d’intervento.

COMPORTAMENTI DEGLI ALLIEVI 
 mantenersi a file di due evitando la confusione;

 seguire le indicazioni del docente;

 camminare in modo sollecito, senza soste e senza spingere i compagni;

 nel caso in cui una classe incroci il percorso di un’altra, è importante che la fila degli alunni non

venga spezzata dalla fila che sopraggiunge (bisogna aspettare che l’intera classe sia transitata prima

di accodarsi e continuare l’esodo);

 attenersi alle indicazioni del docente, in caso di modifica improvvisa del piano di evacuazione.

N.B.:  Nel caso l’emergenza si verificasse mentre gli alunni sono in GIARDINO, si raggiunge direttamente il 

punto di raccolta.  

COMPORTAMENTI DEL PERSONALE NON DOCENTE  
Tutto il personale della scuola presente (escluso i coordinatori di piano e gli addetti alle emergenze), deve: 

 Abbandonare immediatamente il proprio posto di lavoro e dirigersi verso punto di raccolta

esterno prestabilito seguendo le indicazioni riportate nelle planimetrie di piano

 I lavoratori incaricati della verifica interna effettueranno un rapido sopralluogo nei locali per

assicurarsi che non vi sia rimasto nessuno. In particolar modo, avranno cura di ispezionare il

piano seminterrato, ove potrebbe non essere stato udito il segnale di emergenza.

 Qualora dovessero imbattersi in dispersi, li accompagneranno al punto di raccolta attraverso la

via di fuga più breve.

Visitatori e persone esterne, presenti nella scuola durante l’emergenza, dovranno essere 

assistiti dal loro interlocutore ed accompagnati al punto di raccolta  

ASSISTENZA DISABILI 
In caso di presenza di disabili o di persone comunque non deambulanti, laddove possibile, devono essere 

previste almeno due persone incaricate alla loro assistenza.  

Il docente di sostegno, con l’aiuto del personale predisposto (il commesso del piano), raggiunge il disabile, 

aspetta che la classe si sia avviata e ed esce per ultimo in coda alla fila. 

In caso di disabile in carrozzina si deve portare fuori l’alunno a braccia e lasciare la carrozzina sul posto. 

Qualora non dovessero esserci docenti di sostegno o commessi, il docente della classe, con l’aiuto di un altro 

docente si occuperà dell’alunno DVA. Le classi dei docenti impegnati con l’alunno verranno affidate ai 

docenti più vicini. 



Allegato 1 - SCHEMA CHIAMATA DI SOCCORSO 

Sono nome e qualifica ………………….. 

telefono dalla Scuola …………………… ubicata in via ……………………….. 

Nella scuola si è verificato……………descrizione dell’evento dannoso……................ 

sono coinvolte………………………….indicare il numero di persone coinvolte …............. 

per raggiungere più facilmente il luogo dell’evento, presentatevi al nostro 

ingresso carraio di Via ……………………….   

Affiggere questo promemoria a fianco dell’elenco dei numeri utili per il soccorso e il pronto intervento.



Allegato 2 - NUMERI TELEFONICI DI PRONTO INTERVENTO 

Numero unico di emergenza: 112 

Tutte le telefonate di emergenza confluiscono in un'unica Centrale Operativa (Call Center NUE 112), qualsiasi 

numero di soccorso il chiamante abbia composto, compreso lo stesso 112. Gli operatori del Call Center 

smistano le chiamate, dopo aver localizzato il chiamante e individuata l'esigenza, all'ente competente per la 

gestione dell'evento di emergenza. 

Rimangono temporaneamente attivi: 

Polizia di Stato: 113 

Carabinieri: 112 

Guardia di Finanza: 117 

Ambulanza: 118 

Vigili del Fuoco: 115 
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