
 

NORME DI COMPORTAMENTO IN BASE AL TIPO 

DI EMERGENZA E MANSIONE 
 

Regole d'evacuazione 

• Gli assistenti ausiliari spalancano i battenti di tutte le uscite d'emergenza che 

possono raggiungere senza pericolo e provvedono all'interruzione dell'energia 

elettrica e dell'alimentazione della centrale termica.  

• I professori (se in aula o in laboratorio), prendono nota degli assenti del giorno e di 

coloro eventualmente fuori dall’aula, quindi prendono il registro di classe, il modulo 

di evacuazione, una penna ed alla fine impartiscono l'ordine di evacuazione.  

• Gli alunni in classe, ricevuto l’ordine di evacuazione, si mettono in fila e, senza 

attardarsi a raccogliere effetti personali, abbandonano rapidamente (senza correre) 

il locale, dirigendosi, per la via di emergenza, all’area esterna di raccolta 

prestabilita.  

• Gli alunni isolati, se possibile, si aggregano alla classe o al gruppo più vicino 

segnalando la propria presenza agli altri; se ciò non è possibile procedono 

all'evacuazione in modo individuale seguendo la via di emergenza più vicina; 

appena giunti all'esterno raggiungono l'area esterna di raccolta loro assegnata in 

precedenza.  

• Coloro che si trovano nell’istituto devono seguire la via di emergenza indicata 

dalle frecce verdi, se questa non è praticabile procedere lungo la via di emergenza 

blu (scale).  

• Coloro che sono riuniti nei locali comuni o aule speciali si attengono alle 

istruzioni impartite dai professori presenti e in loro assenza procedono 

all’evacuazione spontanea, con la massima calma e seguendo le vie di emergenza 

indicate.  

• Il personale incaricato del controllo delle operazioni di evacuazione, sorveglia 

che non si creino intralci lungo le vie di emergenza e interviene in soccorso di 

coloro che sono in difficoltà.  



 

Norme di comportamento in caso di evento non dominabile 

Vi possono essere casi in cui non è possibile abbandonare i locali in modo organizzato o 

situazioni che non consentono di evacuare come previsto la scuola: nel primo caso è 

necessario procedere all'evacuazione spontanea, cercando di procedere con calma e 

ordinatamente; nel secondo caso, invece, è opportuno attenersi alle seguenti schede che 

descrivono le norme di comportamento da tenersi in casi di emergenza:  

SCHEDA 1 - NORME PER L'EVACUAZIONE 
- Interrompere tutte le attività 

- Lasciare gli oggetti personali dove si trovano 

- Mantenere la calma, non spingersi, non correre, non urlare 

- Uscire ordinatamente Incolonnandosi dietro gli Aprifila; 

- Procedere in fila indiana tenendosi per mano o con una mano sulla spalla di chi 

precede. 

- Rispettare le precedenze derivanti dalle priorità dell'evacuazione; 

- Seguire le vie di fuga indicate; 

- Non usare mai l’ascensore; 

- Raggiungere l'area di raccolta assegnata. 

 
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. 

SCHEDA 2 - NORME PER INCENDIO 
 

Chiunque si accorga dell’incendio: 

- avverte la persona addestrata all’uso dell’estintore che interviene immediatamente; 

- avverte il Coordinatore che si reca sul luogo dell’incendio e dispone lo stato di pre-

allarme. 

Questo consiste in: 

- interrompere immediatamente l’erogazione di gas dal contatore esterno. 



 

- se l'incendio è di vaste proporzioni, avvertire i VVF e se del caso il Pronto 

Soccorso; 

- dare il segnale di evacuazione; 

- avvertire i responsabili di piano che si tengano pronti ad organizzare l’evacuazione; 

- coordinare tutte le operazioni attinenti. 

 

Se il fuoco è domato in 5-10 minuti il Coordinatore dispone lo stato di cessato allarme. 

Questo consiste in: 
- dare l'avviso di fine emergenza; 

- accertarsi che non permangano focolai nascosti o braci; 

- arieggiare sempre i locali per eliminare gas o vapori; 

- far controllare i locali prima di renderli agibili per verificare: che non vi siano lesioni 

a strutture portanti, che non vi siano danni provocati agli impianti (elettrici, gas, 

macchinari). Chiedere eventualmente consulenza a VVF, tecnici; 

- avvertire (se necessario) compagnie Gas, Enel. 

 

SCHEDA 3 - NORME PER EMERGENZA SISMICA 
 
Il Coordinatore dell’emergenza in relazione alla dimensione del terremoto deve: 

- valutare la necessità dell'evacuazione immediata ed eventualmente dare il segnale 

di stato di allarme; 

- interrompere immediatamente l’erogazione del gas e dell'energia elettrica; 

- avvertire i responsabili di piano che si tengano pronti ad organizzare l’evacuazione; 

- coordinare tutte le operazioni attinenti. 

 

I docenti devono: 
- mantenersi in continuo contatto con il coordinatore attendendo disposizioni 

sull’eventuale evacuazione. 

Gli studenti devono: 
- Posizionarsi ordinatamente nelle zone sicure individuate dal piano di emergenza; 

- Proteggersi, durante il sisma, dalla cadute di oggetti riparandosi sotto i banchi o in 

corrispondenza di architravi individuate; 

- Nel caso si proceda alla evacuazione seguire le norme specifiche di evacuazione. 

-  



 

I docenti di sostegno devono: 
- con l’aiuto di alunni predisposti e, se necessario, supportati da operatori scolastici, 

curare la protezione degli alunni disabili. 

 

SCHEDA 4 - NORME PER EMERGENZA ELETTRICA 
 

In caso di black-out: 
Il Coordinatore dispone lo stato di pre-allarme che consiste in: 

- verificare lo stato del generatore EE, se vi sono sovraccarichi eliminarli; 

- azionare generatore sussidiario (se c’è) telefonare all'ENEL 

- avvisare il responsabile di piano che tiene i rapporti con i docenti presenti nelle 

classi; 

- disattivare tutte le macchine eventualmente in uso prima dell’interruzione elettrica. 

 

SCHEDA 5 - 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; 

- avverte il Coordinatore dell’emergenza che dispone lo stato di allarme. 

 

Questo consiste in: 

- evacuare immediatamente le classi e le zone limitrofe all’area sospetta; 

- telefonare immediatamente alla Polizia; 

- avvertire i VVF e il Pronto Soccorso; 

- avvertire i responsabili di piano che si tengono pronti ad organizzare l’evacuazione; 

- attivare l’allarme per l’evacuazione; 

- coordinare tutte le operazioni attinenti. 

 

SCHEDA 6 - NORME PER EMERGENZA TOSSICA O CHE COMPORTI IL 
CONFINAMENTO 
 

(incendio esterno, trasporto, impedimento all’uscita degli alunni) 



 

In caso di emergenza per nube tossica, è indispensabile conoscere la durata del rilascio, 

ed evacuare solo in caso di effettiva necessità. Il personale della scuola è tenuto al 

rispetto di tutte le norme di sicurezza, a salvaguardare l’incolumità degli alunni, in caso di 

nube tossica o di emergenza che comporti obbligo di rimanere in ambienti confinati il 

personale è tenuto ad assumere e far assumere agli alunni tutte le misure di 

autoprotezione conosciute e sperimentate durante le esercitazioni. 

 
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: 
- chiudere le finestre, tutti i sistemi di ventilazione, le prese d’aria presenti in classe, 

- assegnare agli studenti compiti specifici per la preparazione della tenuta dell’aula, 

- come sigillarne gli interstizi con stracci bagnati; 

- mantenersi in continuo contatto con il coordinatore attendendo disposizioni 

sull’eventuale evacuazione. 

Gli studenti devono: stendersi a terra tenere una straccio bagnato sul naso; 
I docenti di sostegno devono: 

- con l’aiuto di alunni predisposti e, se necessario, supportati da operatori scolastici, 

curare la protezione degli alunni disabili. 

 

SCHEDA 7 - 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; 

- 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, una volta isolata la causa e interrotta l’erogazione dell’acqua dispone 

lo stato di cessato allarme.  

 

Questo consiste in: 
- dare l'avviso di fine emergenza; 

-   

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. 

 
 

SCHEDA 8 - NORME PER ALLUVIONE 
 
Gli  ambienti  dell'edificio  più  a  rischio  alluvione  sono  quelli  situati  al  piano  terra 
(laboratori, aule speciali, sala riunioni, sala docenti, biblioteca, alcune aule curricolari). 

 
Se vi trovate al piano terra: 

 
• mantenete la calma e interrompete ogni attività 

 
• lasciate tutto l'equipaggiamento (non preoccupatevi di libri o altro) 

 
• prendete un indumento per proteggervi dal freddo e/o dalla pioggia 

 
• procedete incolonnati, tenendovi per mano, non spingete, non gridate e non 



 

correte 
 

• in tutta tranquillità avviatevi ai piani superiori come vi verrà indicato 
 

• all'arrivo a destinazione l'insegnante, con il registro di classe, farà l'appello 
 
Se vi trovate al primo piano: 

 
• mantenete la calma e interrompete ogni attività 

 
• disponete la cartella ed altri equipaggiamenti in modo che non creino ingombro, 

preparatevi ad accogliere i compagni che giungono dal piano inferiore 
 

• dopo la sistemazione dei compagni, l’insegnante, con il registro di classe, farà 
l’appello 

 

SCHEDA 9 - NORME PER I GENITORI 
 

Il Capo d'Istituto deve predisporre delle schede informative sintetiche da distribuire ai 

genitori 

degli studenti che descrivono: 

- le attività in corso nella scuola sulla pianificazione dell’emergenza; 

- cosa faranno i loro figli a scuola in caso di emergenza; 

- quali sono i comportamenti corretti da tenere nei confronti della scuola, tra i più 

importanti il non precipitarsi a prendere i figli per non rendere difficoltosi gli 

eventuali movimenti dei mezzi di soccorso. 

 

10. Raccomandazioni 

• aiutare chi si trova in difficoltà ma non effettuare interventi su persone 
gravemente infortunate o in stato di incoscienza se non si ha specifica 
esperienza; attendere, se possibile, l'arrivo dei soccorsi;  

• registrare sul modulo di evacuazione e segnalare tempestivamente ai soccorritori la 

presenza di feriti o di persone in difficoltà, sia all'interno che all'esterno dell'edificio;  

• non sostare lungo le vie di emergenza e tantomeno davanti alle uscite di 

emergenza, non tornare indietro per raccogliere effetti personali.  



 

11. Interventi di emergenza e uso dei mezzi antincendio 

• Per nessun motivo effettuare interventi di emergenza se non si è in possesso di 

specifica esperienza.  

• Gli estintori potranno essere usati, sui principi di incendio, da persone adulte; prima 

dell'uso, se possibile, leggere le istruzioni.  

• Per nessun motivo gli idranti dovranno essere utilizzati da persone non 

specificamente addestrate allo scopo.  

• Non utilizzare acqua per spegnere incendi su apparecchiature elettriche.  

12. Esercitazioni 

Al fine di assicurare il corretto e sicuro svolgimento delle procedure di emergenza è 

indispensabile che ciascuno sappia esattamente come comportarsi. A tal fine, almeno una 

volta all'anno, è necessario che: 

1) il presente documento (una copia deve essere disponibile all'interno di ciascuna aula 

unitamente al modulo di evacuazione) sia letto e spiegato agli alunni di ciascuna 

classe;  

1) venga svolta un'esercitazione, durante la quale la popolazione scolastica (alunni, 

docenti, personale ausiliario) impari a conoscere l'edificio e le norme di 

comportamento, prenda dimestichezza con la segnaletica, con i percorsi di fuga e con i 

mezzi di protezione attiva (estintori, idranti).  

13. Segnalazioni  

• La nota della Direzione che assegna le responsabilità, di cui al punto 3, resta 
affissa in bacheca per tutto l'anno scolastico;  

• le vie di emergenza sono segnalate da frecce bianche poste sulle pareti;  

• le uscite d'emergenza sono segnalate da rettangoli bianchi su sfondo verde posti 

sopra le uscite stesse;  

• le aree esterne di raccolta, assegnate a ciascuna classe, devono essere conosciute 

da tutti sia alunni che docenti  

• le planimetrie che indicano le vie di emergenza sono poste nelle aule e in alcuni 

luoghi comuni della scuola e devono sempre essere tenute aggiornate a cura della 

Direzione;  

http://space.tin.it/scuola/bdagnini/piano.htm#respo


 

• le istruzioni per l’evacuazione sono poste accanto alle planimetrie o esposte in ogni 

classe;  

• le istruzioni per le chiamate di soccorso sono poste accanto ai telefoni della scuola, 

anche a quelli di uso pubblico;  

• il promemoria degli incarichi agli studenti è all'interno dell'aula, in vista.  

14. Modulistica  

Si riportano di seguito i facsimile di cartelli, segnalazioni, planimetrie e quanto altro è stato 

menzionato nel presente documento: 



 

Cartelli con immagine bianca su sfondo rosso per la segnaletica antincendio 
 

Cartello Significato Cartello Significato 

 

ESTINTORE 
Cartello della segnaletica 
antincendio che identifica la 
presenza di un estintore  

LANCIA 
Cartello della segnaletica 
antincendio che identifica la 
presenza di una lancia 
antincendio  
 
 

 

INDICATORE 
Cartello della segnaletica 
antincendio che si usa affiancato 
ad un altro cartello indica la 
direzione verso cui dirigersi per 
trovare quanto indicato dal 
cartello associato. 
 

 

IDRANTE 
Cartello della segnaletica 
antincendio che identifica la 
presenza di una manichetta 
equivalente al cartello "lancia" 

 

ALLARME 
Cartello della segnaletica 
antincendio che indica il pulsante 
per attivare l'allarme antincendio 
 
 

 

INTERRUTTORE 
Cartello della segnaletica 
antincendio che identifica la 
presenza di un interruttore per 
disattivare l'energia elettrica 
 

  



 

Cartelli con immagine bianca su sfondo verde per la segnaletica di pronto 
soccorso e di evacuazione 

 
Cartello Significato Cartello Significato 

 

CASSETTA 
Cartello della segnaletica di 
pronto soccorso che indica la 
presenza di una cassetta di prono 
soccorso 
 
 

 

BARELLA 
Cartello della segnaletica di 
pronto soccorso che indica la 
presenza di una barella 

 

INDICAZIONE 
Cartello che indica il percorso da 
seguire in caso di evacuazione.  
Se affiancato ad un altro cartello 
indica la direzione verso cui 
dirigersi per trovare quanto 
indicato dal cartello associato 
 

 

USCITA DI EMERGENZA 
Cartello della segnaletica di 
evacuazione che indica l'uscita di 
emergenza 

 
Cartello Significato   

 

SCALA DI EMERGENZA 
Cartello della segnaletica di 
evacuazione che indica una scala 
di emergenza da percorrere in 
discesa. 
 

  

Altri cartelli 
Cartello Significato Cartello Significato 

 

TELEFONO ABILITATO  
Cartello che indica la presenza di 
un cartello abilitato alle chiamate 
verso l'esterno 
 
 

 

INDICAZIONE 
Cartello che si usa affiancato ad 
un altro cartello indica la 
direzione verso cui dirigersi per 
trovare quanto indicato dal 
cartello associato. 
 

 

 
SERVIZI IGIENICI 
ACCESSIBILI 
Cartello che indica la presenza di 
servizi igienici accessibili ai 
disabili. 

  
 

 
SERVIZI 
IGIENICI  

 

 
VIETATO FUMARE 
 

  

 


	DI EMERGENZA E MANSIONE
	Regole d'evacuazione
	Norme di comportamento in caso di evento non dominabile
	SCHEDA 1 - NORME PER L'EVACUAZIONE
	SCHEDA 2 - NORME PER INCENDIO
	SCHEDA 3 - NORME PER EMERGENZA SISMICA
	SCHEDA 4 - NORME PER EMERGENZA ELETTRICA
	SCHEDA 5 - NORME PER SEGNALAZIONE DELLA PRESENZA DI UN ORDIGNO
	SCHEDA 6 - NORME PER EMERGENZA TOSSICA O CHE COMPORTI IL CONFINAMENTO
	SCHEDA 7 - NORME PER ALLAGAMENTO
	SCHEDA 8 - NORME PER ALLUVIONE
	SCHEDA 9 - NORME PER I GENITORI

	10. Raccomandazioni
	11. Interventi di emergenza e uso dei mezzi antincendio
	12. Esercitazioni
	13. Segnalazioni
	14. Modulistica

