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Si ricorda come il DIRIGENTE SCOLASTICO ha la responsabilità di tutti gli occupanti dell’edificio in oggetto, 

deve fare in modo che tutti siano a conoscenza del piano e sappiano cosa fare in caso di pericolo. 

 
COORDINATORE DELL'EMERGENZA 
Il Coordinatore dell'Emergenza, ricevuta una segnalazione di "allarme" o dopo aver individuato una 
situazione di pericolo: 

• Attiva gli altri componenti della squadra di emergenza e si reca sul posto segnalato; 
• Valuta la situazione di emergenza e di conseguenza la necessità di evacuare l’edificio, attuando la 

procedura d’emergenza prestabilita; 
• Dà, eventualmente, ordine agli addetti di disattivare gli impianti di piano o generali;  
• Dà l’ordine di lanciare/lancia il segnale di evacuazione generale; 
• Ordina all'addetto di chiamare i mezzi di soccorso necessari; 
• Sovrintende tutte le operazioni della squadra di emergenza interna; 
• Raccoglie tutti i “moduli di evacuazione”; 
• Dà l’ordine di lanciare il segnale di fine emergenza con successivo rientro nelle aule. 

 
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); 
• Chiudere la saracinesca dell'acqua ad uso sanitario e ad assicurarsi che la rete idranti sia in 

pressione. 
Le predette operazioni, in particolare l'interruzione dell'erogazione di energia elettrica, vanno effettuate 
con l'autorizzazione del coordinatore dell'emergenza o di un suo sostituto. 
 
ADDETTO ALLE COMUNICAZIONI D’EMERGENZA 
Da l'allarme di evacuazione secondo il segnale convenzionale opportunamente concordato su ordine del 
coordinatore dell'emergenza o suo sostituto. 
 
ADDETTO ALLE TELEFONATE ESTERNE  
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; 
• Terminata la chiamata dei mezzi di soccorso si dirige verso l'area di raccolta seguendo l’itinerario 
 prestabilito dalle planimetrie di piano. 
 
ADDETTO SQUADRA DI EMERGENZA 
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 
e/o vita e una volta ricevuto l’ordine dal coordinatore dell’emergenza. 

• 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); 



COMPITI ADDETTI SQUADRA D’EMERGENZA VIA MATTEOTTI- FORNI  
 

  Pag. 2  
  

• 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; 

• Se necessario disattivare i quadri elettrici di piano (se necessario anche il quadro elettrico 
generale); 

 
COORDINATORE PRIMO SOCCORSO 

• Verificare l’organizzazione generale del PS e l’attuazione dei compiti attribuiti agli incaricati di P.S.  
• Controllare e assicurare la buona conservazione di medicinali salvavita di proprietà personale degli 

alunni con particolari problemi; 
• Predisporre l’acquisto del materiale sanitario; 
• Avere a disposizione le schede di sicurezza dei prodotti di pulizia e dei prodotti chimici; 
• Garantire l’aggiornamento periodico degli incaricati di P.S. circa la tipologia di infortuni occorsi 

tramite i dati forniti dal SPP; 
• Raccogliere i bisogni di aggiornamento degli incaricati di P.S. ; 
• Relazionare e portare le istanze del Servizio di PS alla riunione periodica di prevenzione e 

protezione. 
Venuto a conoscenza di una situazione di emergenza sanitaria (es. Allievo che accusa un malore) deve: 

• Raggiungere l'infortunato prestando le prime cure; 
• Valutare eventi di possibile gravità, decidere se chiamare o meno il 112 e quale messaggio dare per 

far comprendere esattamente l’effettiva situazione; 
• Contattare, se necessario i soccorsi sanitari esterni. 

 
ADDETTO AL PRIMO SOCCORSO  
L'addetto al primo soccorso venuto a conoscenza di una situazione di emergenza sanitaria (es. allievo che 
accusa un malore) deve: 

• Raggiungere l'infortunato prestando le prime cure (effettuare piccole medicazioni o interventi per i 
quali non è necessario andare al pronto soccorso ospedaliero o dal medico (o quanto meno non 
andarci subito o d’urgenza); 

• Nei casi in cui viene chiamato il soccorso esterno specializzato, assistere il paziente con interventi 
pratici e psicologici che lo mantengano nelle migliori condizioni possibili fino all’arrivo del soccorso 
esterno; 

• Comunicare l'accaduto, anche avvalendosi di personale scolastico, al responsabile delle emergenze 
e al coordinatore primo soccorso; 
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E' obbligo dell'addetto al primo soccorso, assistere l'infortunato fino alla presa in carico da parte del 
personale dell'autoambulanza, dei famigliari (in caso di minori), del medico curante o del personale 
ospedaliero in caso di trasporto con autovettura. 
 
In caso di allarme (evacuazione generale dell'edificio), l'addetto deve: 

• Interrompere immediatamente la propria attività; 
• Collaborare insieme agli altri componenti della squadra di emergenza alle operazioni di 

sfollamento; 
• Assicurare l'assistenza ad eventuali infortunati; 
• Contattare se necessario i soccorsi sanitari esterni; 

 
ADDETTI ALLA LOTTA ANTINCENDIO E GESTIONE DELLE EMERGENZE  
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: 
• Una prima erogazione a ventaglio di sostanza estinguente può essere utile per avanzare in 

profondità ed aggredire il fuoco da vicino; 
• Se si utilizzano due estintori contemporaneamente si deve operare da posizioni che formino 

rispetto al fuoco un angolo massimo di 90°; 
• Operare a giusta distanza per colpire il fuoco con un getto efficace; 
• Dirigere il getto alla base delle fiamme; 
• Non attraversare con il getto le fiamme, agire progressivamente prima le fiamme vicine poi verso il 

centro; 
• Non sprecare inutilmente le sostanze estinguenti. 

3. Proteggersi le vie respiratore con un fazzoletto bagnato, gli occhi con gli occhiali. 
 
RESPONSABILE DI PIANO (personale di servizio) 
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 disattivare 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; 
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PERSONA DI VIGILANZA (docente o personale di servizio) 
• Favorisce il deflusso ordinato di tutto il personale, gestendo il flusso degli alunni nei punti critici, 

aprendo le porte di uscita, vietando l'uso degli ascensori, vieta i percorsi non di sicurezza. 
• Provvede ad un rapido controllo per individuare l’eventuale presenza degli alunni nei locali e nei 

bagni. 
• Sorveglia che non si creino intralci lungo le vie di emergenza e interviene in soccorso di coloro che 

sono in difficoltà.; 
• Durante un'emergenza o una esercitazione, raccoglie i moduli di evacuazione, segnalando 

immediatamente al coordinatore dell'emergenza o al suo vice, eventuali persone disperse o ferite; 
• Al termine dell’evacuazione, dopo i controlli, si dirige verso l'area di raccolta esterna. 

 
DOCENTE RESPONSABILE DELL'EVACUAZIONE DELLA CLASSE (in aula – in laboratorio) 

1. Docente In cattedra 
2. Docente aula adiacente 

3. Collaboratore scolastico al piano 
All’insorgere di una emergenza: 

• Contribuisce a mantenere la calma in tutta la classe; 
• Si attiene alle procedure corrispondenti al tipo di emergenza che è stata segnalata. 

All’ordine di evacuazione dell’edificio: 
• Fa uscire ordinatamente gli studenti iniziando dalla fila più vicina alla porta; 
• Prende il registro delle presenze (foglio di evacuazione) e con gli alunni si reca all'area di raccolta 

dove fa l'appello per compilare l'apposito modulo allegato al registro; 
• Aiutato dal serrafila, si accerta che nessuno sia rimasto all'interno dell'aula e che la porta sia chiusa; 
• Eventuali docenti facenti parte della squadra di emergenza saranno immediatamente sostituiti 

nelle procedure di evacuazione della classe con un insegnante di una classe vicina; 
• Raggiunta l’area di raccolta, ciascun insegnante responsabile della classe procede alla conta degli 

alunni presenti, segnando il risultato sul “modulo di evacuazione” e, nell’eventualità di alunni 
dispersi, ne da immediato avviso al Coordinatore dell’Emergenza. 

 
RESPONSABILI STUDENTI DISABILI 
Nella scuola possono essere presenti studenti affetti da handicap più o meno gravi di conseguenza il Piano 
di Emergenza è predisposto tenendo conto della loro presenza. 
Il personale incaricato dell’assistenza ai portatori di handicap dovrà, durante l’esodo, assistere gli alunni 
con difficoltà motorie guidandoli lungo le vie di fuga fino all’uscita. Il personale docente o educatore, che 
affianca alunni disabili, deve provvedere alla loro informazione sulle modalità di allarme e deve renderli 
partecipi delle azioni volte alla loro sicurezza.  
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RUOLO NOMINATIVO 

COORDINATORE DELL’EMERGENZA 
DATORE di LAVORO 

ASPP 
PREPOSTI 

PERSONA DI VIGILANZA/ADDETTO ALL’ALLARME 

ASPP- UFFICIO TECNICO 
PREPOSTI 

COLLABORATORI S 

ADDETTI ALLE COMUNICAZIONI D’EMERGENZA 
DSGA 

CENTRALINO 
PREPOSTI 

ADDETTI ALLA MESSA IN SICUREZZA DEGLI IMPIANTI 
ASPP 

TECNICI CUCINA 
TECNICI INFORMATICI-CHIMICO 

ADDETTO ALLE TELEFONATE ESTERNE 
CENTRALINO 

ASPP 

ADDETTO SQUADRA D’EMERGENZA 
DSGA 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
ASSISTENTI TECNICI- 

COORDINATORE PRIMO SOCCORSO 
DSGA 

 

ADDETTI PRIMO SOCCORSO 
ADDETTI FORMATI  

 

ADDETTI ALLA LOTTA ANTINCENDIO 
ADDETTI FORMATI 

 

RESPONSABILI DI PIANO (personale di servizio) 
PREPOSTI  

COLLABORATORI Scolastici 
 

RESPONSABILI DI CLASSE/LABORATORI/PALESTRE 
DOCENTE CURRICOLARE 

DOCENTE-TECNICO PRATICO 
DOCENTI SOSTEGNO 

ADDETTO ALLE PERSONE DISABILI 
DOCENTI SOSTEGNO 

COLLABORATORI Scolastici 
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