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C - PROCEDURE DI EMERGENZA E DI EVACUAZIONE  

C 1 - Compiti per funzione

ADDETTI ALLA GESTIONE DELL’EMERGENZA

Ricevuta la segnalazione  di  "inizio emergenza" l’addetto  che l’ha ricevuta (o anche se l'ha
rilevata lui stesso)  assume il ruolo di “Coordinatore dell’Emergenza”   allerta    o fa allertare da
un collaboratore scolastico gli altri componenti della squadra e si reca sul posto segnalato. 
Il  ruolo  di  Coordinatore dell’emergenza potrà anche essere  assunto dal  Dirigente Scolastico,  se
presente.
Valuta la situazione di emergenza e di conseguenza la necessità di evacuare l’edificio, attuando la
procedura d’emergenza prestabilita.

� Provvede  a  disattivare  o  ordina   al  personale  scolastico  di   disattivare  l’impianto

elettrico, di chiudere la valvola di intercettazione del combustibile e di aprire le uscite

di sicurezza

� Dà  il segnale di evacuazione generale 

� Ordina ad uno degli altri addetti di chiamare i mezzi di soccorso necessari. (secondo lo

schema  di chiamata indicato più avanti).La chiamata telefonica andrà fatta utilizzando

il primo telefono  funzionante disponibile, anche  nel caso in cui dovesse trattarsi di un

telefono cellulare personale

Sovrintende a tutte le operazioni sia della squadra di emergenza 
interna che degli enti di soccorso.

DOCENTI 

All’ordine di evacuazione dell’edificio:
- effettuano  l’evacuazione  della   classe  o  della  sezione,  facendo  uscire  ordinatamente  gli
studenti iniziando dalla fila più vicina alla porta; Gli studenti  procederanno in fila indiana tenendosi
per mano senza spingersi e senza correre; uno studente assume la funzione di "apri-fila" e un altro
quella di "chiudi-fila". Il Docente dovrà verificare (direttamente o tramite il chiudi fila) che tutti siano
usciti  dalla  classe/sezione  e  provvederà  a  chiudere  o  far  chiudere  la  porta  dell’aula  /sezione
(indicando,  in  questo  modo,  che  l’aula  è  vuota).  Nel  caso  in  cui  un  docente  sia  chiamato  dal
coordinatore  dell’emergenza  a  fornire  aiuto  per  le  attività  che  saranno eventualmente  richieste,
affiderà la propria classe al docente della classe più vicina il quale dovrà prenderla  in consegna 

NOTA IMPORTANTE: LA PORTA CHIUSA INDICA CHE IL LOCALE E’ VUOTO

Si recano all'area di raccolta  e verificano la presenza di tutti gli studenti
-  arrivati  all'area  di  raccolta,  accertano   la  presenza  dei  loro  studenti  utilizzando,  se  ritenuto
necessario, un modello di verifica ; (nel caso qualche persona non risulti alla verifica, lo comunicano
al coordinatore);
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COLLABORATORI SCOLASTICI

Si mettono a disposizione del coordinatore dell’emergenza per:

� Disattivare gli impianti (gas e alimentazione elettrica)

� Aprire le uscite;

� Collaborare per l’eventuale ausilio di persone disabili

� Se  richiesto,  chiamare  gli  organi  di  soccorso.   La  chiamata  telefonica  andrà  fatta

utilizzando il primo telefono  funzionante disponibile, anche  nel caso in cui dovesse
trattarsi di un telefono cellulare personale

Ogni altra azione dovesse essere richiesta dal coordinatore

NOTE
Nel caso di presenza di disabili, il coordinatore dell’emergenza deve chiedere l'intervento e l'ausilio
dei  collaboratori  scolastici   (o  di  altri  soggetti  presenti  o  che riterrà opportuno coinvolgere)  della
scuola. I collaboratori scolastici o gli altri soggetti non potranno rifiutare di collaborare.
I  docenti  facenti  parte  della  squadra  di  emergenza  verranno  immediatamente  sostituiti  nelle
procedure di evacuazione della classe da parte del personale ausiliario o del docente della classe più
vicina. 

C 2 –  Modalità di intervento  della Squadra di Prevenzione Incendi

INCENDIO DI RIDOTTE PROPORZIONI

1.  Mentre  almeno  un  operatore  della  squadra  interviene  con  l'estintore  più  vicino,
contemporaneamente  l'altro  operatore  procura  almeno  un  altro  estintore  predisponendolo  per
l'utilizzo, mettendolo a distanza di sicurezza dal fuoco ma facilmente accessibile dal primo operatore,
allontana le  persone, allontana 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.

N.B.  Se si valuta che il  fuoco è di piccole dimensione si  deve arieggiare il  locale,  perchè è più
importante  tenere  bassa  la  temperatura  dell'aria  per  evitare  il  raggiungimento  di  temperature
pericolose per l'accensione di altro materiale presente e per far evacuare i fumi e gas responsabili di
intossicazioni e ulteriori incendi.
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INCENDIO DI VASTE PROPORZIONI

1.Avvisare  i  Vigili  del  Fuoco.  La  chiamata  telefonica  andrà  fatta  utilizzando  il  primo
telefono   funzionante  disponibile,  anche   nel  caso  in  cui  dovesse  trattarsi  di  un
telefono cellulare personale
2.Il Coordinatore dell'emergenza dà il segnale di evacuazione della scuola.
3.Interrompere l'erogazione dell'energia elettrica e del gas il più a monte possibile.
4.Solo nel caso in cui non si metta a repentaglio la propria incolumità, utilizzare i naspi per provare a
spegnere l'incendio e per mantenere a più basse temperature le zone circostanti.
5. Solo nel caso in cui non si metta a repentaglio la propria incolumità, la squadra allontana dalla
zona della  combustione i  materiali  combustibili  in  modo da circoscrivere l'incendio e  ritardare la
propagazione.

Note Generali
Attenzione alle superfici vetrate a causa del calore possono esplodere.
In caso di impiego di estintori ad Co2 in locali chiusi, abbandonare immediatamente i locali dopo la
scarica.
Non dirigere mai il  getto contro la persona avvolta dalle  fiamme, usare grandi quantità d 'acqua
oppure avvolgere la persona in una coperta o indumenti.

C 3 - Sistema comunicazione emergenze

La comunicazione dell'emergenza avviene a mezzo di allarme sonoro e di telefoni.
1. Segnale di evacuazione

Il segnale di evacuazione  è rappresentato da un suono continuativo e prolungato

2. Comunicazioni telefoniche
La  segnalazione  di  un’emergenza  può  essere  fatta  da  chiunque  ne  venga  a  conoscenza
comunicando ad un addetto alla gestione dell’emergenza. 

Tale addetto assumerà, come già precisato, il ruolo di “coordinatore dell’emergenza”.

La chiamata telefonica andrà fatta utilizzando il primo telefono  funzionante
disponibile, anche  nel caso in cui dovesse trattarsi di un telefono cellulare personale

C 4 - Enti esterni di pronto intervento

ENTE TEL.

PRONTO SOCCORSO 118

VIGILI DEL FUOCO 115

POLIZIA 113

CARABINIERI 112
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C 5 - Chiamate di soccorso

Tra la Scuola e gli Enti preposti deve essere definito un coordinamento perchè sia organizzato il
soccorso nei tempi più rapidi possibili in relazione all'ubicazione della Scuola, delle vie di accesso,
del traffico ipotizzabile nelle varie ore del giorno.

In caso di malore o infortunio:  118 - Pronto Soccorso

"Pronto  qui  è  la  scuola  Secondaria  di  Primo  Grado  “J.F.  Kennedy”  di  Monzuno  ubicata  in  Via
Casaglia 1 a Monzuno  è richiesto il vostro intervento per un incidente.

Il mio nominativo è ________________ il nostro numero di telefono è 051-6770545 .

Si tratta di ___________(caduta, schiacciamento, intossicazione, ustione, malore, ecc.) la vittima è
___________ (rimasta incastrata, ecc.),  (c'è ancora il rischio anche per altre persone) la vittima è
___________ (sanguina abbondantemente, svenuta, non parla, non respira)
in questo momento è assistita da un soccorritore che gli sta praticando (una compressione della
ferita, la respirazione bocca a bocca, il massaggio cardiaco, l'ha messa sdraiata con le gambe in alto,
ecc.)
qui è la scuola Secondaria di Primo Grado “J.F. Kennedy” di Monzuno ubicata in Via Casaglia 1 a
Monzuno
mandiamo subito una persona che vi aspetti nel punto (sulla strada davanti al cancello, all'ingresso
generale della scuola, sulla via...........) Il mio nominativo è ________________ il nostro numero di
telefono è 051-6770545 ."

In caso di Incendio:         115 Vigili del Fuoco

"Pronto  qui  è  la  scuola  Secondaria  di  Primo  Grado  “J.F.  Kennedy”  di  Monzuno  ubicata  in  Via
Casaglia 1 a Monzuno è richiesto il vostro intervento per un principio di incendio.

Il mio nominativo è ________________ il nostro numero di telefono è 051-6770545 

Ripeto, qui è la scuola Secondaria di Primo Grado “J.F. Kennedy” di Monzuno ubicata in Via Casaglia
1 a Monzuno è richiesto il vostro intervento per un principio di incendio.

Il mio nominativo è ________________ il nostro numero di telefono è 051-6770545 "

C 6 - Aree di raccolta

Il Coordinatore dell'Emergenza è autorizzato a decidere l'evacuazione della scuola.
Tutto il personale, deve raggiungere l'Area di Raccolta a ciascuno assegnata.

Sono individuate aree di raccolta all'esterno dell'edificio. 
Le aree di  raccolta  esterne sono individuate e assegnate alle singole classi,  in cortili  o zone di
pertinenza, in modo da permettere il  coordinamento delle operazioni di evacuazione e il  controllo
dell'effettiva presenza di tutti. 
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D - NORME DI COMPORTAMENTO IN BASE
AL TIPO DI EMERGENZA E MANSIONE

SCHEDA 1 - NORME PER L'EVACUAZIONE

1) Interrompere tutte le attività
2) Lasciare gli oggetti personali dove si trovano
3) Mantenere la calma, non spingersi, non correre, non urlare
4) Uscire ordinatamente Incolonnandosi dietro gli Aprifila;
5) Procedere in fila indiana tenendosi per mano o con una mano sulla spalla di chi precede.
6) Rispettare le precedenze derivanti dalle priorità dell'evacuazione;
7) Seguire le vie di fuga indicate;
8) Non usare mai l’ascensore;
9) Raggiungere l'area di raccolta assegnata.

L'evacuazione avverrà in base al seguente criterio

-  ogni classe si  dovrà  dirigere verso l'uscita di  emergenza individuata nella
planimetria

- le classi usciranno in ordine iniziando dalla classe più vicina all'uscita. Nel
caso in  cui  qualche classe si  attardasse le  altre  non dovranno fermarsi  ad
aspettare ma proseguiranno  ordinatamente l'evacuazione rispettando l'ordine
di uscita

-  L’alunno  più  vicino  alla  porta  (indipendentemente  dal  nominativo)  sarà
l’Aprifila e l’alunno più lontano il Chiudifila

Le presenti indicazioni dovranno essere comunicate dai docenti ad ogni  classe e ripetute
periodicamente (almeno due volte all’anno)

IN CASO DI EVACUAZIONE PER INCENDIO RICORDARSI DI:

Camminare  chinati  e  di  respirare  tramite  un  fazzoletto,  preferibilmente  bagnato,  nel  caso vi  sia
presenza di fumo lungo il percorso di fuga;
Se  i  corridoi  e  le  vie  di  fuga  non  sono  percorribili  o  sono  invasi  dal  fumo,  non  uscire  dalla
classe ,sigillare ogni fessura della porta, mediante abiti bagnati; segnalare la propria presenza dalle
finestre.

NOTA IMPORTANTE
Nel caso in cui il segnale di evacuazione dovesse essere  emanato durante l’intervallo, NON si dovrà
rientrare in aula ma ci si dovrà dirigere verso l’uscita più vicina raggiungendo il punto di raccolta
assegnato  nelle  planimetrie  alla  propria  classe,  ricercando il  docente  per  comunicare  la  propria
presenza.
I docenti, prima di portarsi verso il punto di raccolta dovranno recarsi presso la classe per
prendere il modulo di evacuazione. 
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SCHEDA 2 - NORME PER INCENDIO

Chiunque si accorga dell’incendio:
- Avverte uno degli addetti alla gestione dell'emergenza che , come già detto, assumerà il ruolo
di coordinatore dell'emergenza.

Questo provvederà a: 
- interrompere (o far interrompere) immediatamente l’erogazione di gas dal contatore esterno.
- se l'incendio è di vaste proporzioni, avvertirà i VVF e se del caso il Pronto Soccorso;
- darà il segnale di evacuazione;
- coordinerà  tutte le operazioni attinenti.

SCHEDA 3 - NORME PER EMERGENZA SISMICA

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE ADDETTO ALL'EMERGENZA
Ci si attesti verso le pareti perimetrali, in attesa del termine delle scosse.
Una volta terminata la scossa attivare la procedura di evacuazione.

ISTRUZIONI PER I PRESENTI IN CASO DI TERREMOTO:
� mantenere la calma
� interrompere ogni attività
� cercare riparo nel vano di una porta inserita in un muro portante (quelli più spessi) o sotto una

trave
� ripararsi eventualmente sotto a scrivanie/banchi/tavoli
� non avvicinarsi alle finestre
� tenersi lontani da scaffali o oggetti sospesi
� lasciare nel locale gli effetti personali
� attendere il termine delle scosse
� Al segnale di esodo percorrere il percorso  assegnato senza correre
� raggiungere i punti di raccolta esterni
� aiutare le persone eventualmente in difficoltà

SCHEDA 4 - NORME PER SEGNALAZIONE DELLA PRESENZA DI UN ORDIGNO

Chiunque si accorga di un oggetto sospetto o riceva telefonate di segnalazione:
non si avvicina all’oggetto, non tenta di identificarlo o di rimuoverlo;
avverta un addetto alla gestione dell'emergenza dell’ emergenza che dispone lo stato di allarme.

Questo consiste in:
evacuare immediatamente le classi e le zone limitrofe all’eventuale area sospetta;
telefonare immediatamente alla Polizia;  tel.113;
avvertire i VVF e il Pronto Soccorso; tel.115-118
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SCHEDA 5 - NORME PER EMERGENZA TOSSICA O CHE COMPORTI IL CONFINAMENTO
(incendio esterno, trasporto, impedimento all’uscita degli alunni)

Il Coordinatore dell’emergenza deve:
Tenere il contatto con gli Enti esterni, per decidere tempestivamente se la durata del rilascio è tale da
consigliare l’immediata evacuazione o meno. (In genere l’evacuazione è da evitarsi).
Aspettare l’arrivo delle autorità o le disposizioni delle stesse;
Disporre lo stato di allarme. Questo consiste in:
Far rientrare tutti nella scuola. 
In caso di sospetto di atmosfera esplosiva aprire l'interruttore energia elettrica centralizzato e non
effettuare nessuna altra operazione elettrica e non usare i telefoni.
I  docenti  devono  mantenersi  in  continuo  contatto  con  il  coordinatore  attendendo  disposizioni
sull’eventuale evacuazione.
I docenti di sostegno devono curare la protezione di studenti disabili.

SCHEDA 6 - NORME PER ALLAGAMENTO

Chiunque si accorga della presenza di acqua:
avverte il Coordinatore che si reca sul luogo e dispone lo stato di pre-allarme. 
Questo consiste in:
interrompere immediatamente l’erogazione di acqua dal contatore esterno;
aprire interruttore energia elettrica centralizzato e non effettuare nessuna altra operazione elettrica;
avvertire i responsabili di piano che comunicheranno alle classi la interruzione di energia elettrica;
telefonare all’Azienda Gas Acqua;
verificare se vi sono cause accertabili di fughe di acqua (rubinetti aperti, visibile rottura di tubazioni,
lavori in corso su tubazioni in strada o lavori di  movimentazione terra e scavo in strade o edifici
adiacenti).
Se la causa dell’allagamento è da fonte interna controllabile (rubinetto, tubazione isolabile, ecc.)  il
Coordinatore  dispone  lo  stato  di  cessato  allarme, una  volta  isolata  la  causa  e   interrotta
l’erogazione dell’acqua.   
Se la causa dell’allagamento è dovuta a fonte non certa o comunque non isolabile, il Coordinatore
dispone lo stato di allarme. Questo consiste in:
avvertire i vigili del fuoco
attivare il sistema di allarme per l’evacuazione.
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E - PIANO DI SOCCORSO: PROCEDURA

PROCEDURA DI EMERGENZA PER PRIMO SOCCORSO

In caso di infortunio o malore di un alunno o di un lavoratore:

1) Il docente o il non docente presente interviene e fa una prima valutazione.
(Si è subito rialzato? Zoppica? Accusa dolore?). 
Se valuta che è necessario attivare la procedura di emergenza chiama/fa chiamare un Addetto al
Primo Soccorso.
Se l’Addetto al Primo Soccorso intervenuto è un docente, sarà temporaneamente sostituito da altro
lavoratore della Scuola al fine di Garantire comunque agli alunni che erano sotto la sua sorveglianza
L’adeguata Vigilanza.
Se è possibile, l’Addetto, nel raggiungere il luogo dove si trova l’alunno o il lavoratore infortunato, si
premunisce di portare con sé la Cassetta di Pronto Soccorso.
2)  L’Addetto  al  Primo  Soccorso valuta,  sulla  base  delle  proprie  conoscenze  e  della  propria
formazione cosa si deve fare.
Tale valutazione considererà le tre classiche opzioni:

� Si tratta un lieve malore o infortunio risolvibile con i mezzi a propria disposizione.

Nel caso esposto l’alunno non ha avuto conseguenze dall’infortunio se non una lieve escoriazione
risolvibile con un  disinfettante ed una medicazione.
Si provvederà con i presidi contenuti nella Cassetta di Pronto Soccorso.

� Si  tratta  di  una  urgenza  che  richiede  l’intervento  di  un  Medico  ma  non  ha  i  requisiti
dell’emergenza  e  inoltre  l’infortunato  è  trasportabile.  L’alunno  si  è  rialzato,  parla,  muove
braccia e gambe ma lamenta dolori….

Non vi è una situazione tale da richiedere l’attivazione del 118 (Non è  una  emergenza!)  ma  è
opportuno accompagnare l’infortunato presso il Pronto Soccorso più vicino.
In tal caso, l’insegnante della classe dell’alunno infortunato informa la famiglia e valuta con essa le
modalità dell’accompagnamento.
Nel caso di assenza della famiglia o di indisponibilità, l’insegnante, sostituito in classe da un collega
disponibile, lo accompagnerà, in taxi, al Pronto Soccorso; contemporaneamente la Scuola avvertirà
un familiare dell’alunno di quanto sta accadendo perché possa raggiungerlo presso l’ospedale.

� L’alunno cadendo ha perso conoscenza, respira ma non risponde alle sollecitazioni verbali. Si
tratta  di  una  emergenza,  non  trasportabile  e  che richiede  l’immediato  intervento  medico.
Mentre l’Addetto al Primo soccorso vigilerà sulle condizioni dell’alunno, darà disposizioni ad
altro  lavoratore  di  procedere  alla  chiamata  ed  allertare  il  118,  nei  modi  previsti  dando
all’operatore del 118 tutte le informazioni utili al fine di inviare il mezzo più idoneo.

Contemporaneamente i collaboratori scolastici provvederanno a controllare che i corridoi siano liberi,
apriranno il cancello di entrata all’ambulanza e accompagneranno il personale sanitario nel luogo
dell’infortunio.

La Scuola avvertirà un familiare dell’alunno o del lavoratore di quanto sta accadendo perché possa
raggiungerlo presso l’ospedale.

N.B. Le famiglie sono pregate di fornire agli insegnanti della classe ogni eventuale 

informazione su particolari problematiche sanitarie chepossano interessare l’alunno in 

caso di interventi di emergenza.


