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Circolare n. 120       11 febbraio 2023 

Agli studenti 

Al personale scolastico 

Oggetto: Breve sintesi dei compiti e dei comportamenti per la gestione delle emergenze 

per il personale docente e per gli studenti 

Si ricorda che il Piano per la gestione delle emergenze è pubblicato sul sito della scuola ed è accessibile al 
link: 
https://liceocaravaggio.edu.it/piano-di-gestione-delle-emergenze-stesura-coerente-con-le-prescrizioni-
normative-e-con-le-norme-di-buona-tecnica-revisione-01-di-marzo-2021/ 
La presente comunicazione per fornire una sintesi operativa utile ad inquadrare il Piano nel suo insieme ma 
tutti devono leggere integralmente il suddetto Piano che fornisce le informazioni necessarie a gestire 
diverse situazioni di emergenza che si potrebbero verificare nella scuola. Il suddetto piano potrà subire 
revisioni e sarà sempre reperibile sul sito nella apposita sezione “Sicurezza”. 

I coordinatori di classe si assicureranno che tutti gli studenti siano a conoscenza della procedura 
di emergenza, anche semplicemente leggendo ad alta voce con la classe il contenuto della 
presente comunicazione. 

 

COMPORTAMENTI DEL PERSONALE DOCENTE 

Al suono del segnale di ALLARME 

 L’insegnante dovrà sospendere ogni attività ed intervenire prontamente laddove si dovessero 
determinare, fra gli alunni, situazioni critiche dovute al panico; 

 Dovrà predisporre gli alunni per l’eventuale evacuazione individuando un alunno capo-fila ed uno 
chiudi-fila che in mancanza di apposita individuazione scritta sul registro e a conoscenza di tutta la 
classe, saranno automaticamente i due studenti eletti a rappresentanti di classe; 

 Dovrà verificare l’assegnazione dell’assistenza per gli eventuali alunni disabili, anche temporanei, 
presenti in classe; 

 Dovrà contare gli alunni presenti e prendere il registro con relativo modulo di evacuazione. In caso di 
utilizzo del registro elettronico, gli strumenti compensativi predisposti (modulo evacuazione, elenco 
alunni o altro); 

 Cercherà di gestire l’emergenza fino alla fine della stessa seguendo le indicazioni del piano di 
emergenza, senza mettere in pericolo l’incolumità propria e degli alunni. 

Al suono del segnale di EVACUAZIONE 

L’insegnante, unitamente agli alunni, dovrà abbandonare il posto di lavoro e raggiungere il punto di 
raccolta destinata alla propria classe. In particolare dovrà: 

 Vigilare che gli alunni seguano le indicazioni del piano di emergenza; 
 Portare con sé il registro di classe con il relativo modulo di evacuazione (o altri strumenti indicati dal 

Datore di lavoro); 
 Ordinare gli alunni in fila e farli uscire ordinatamente dal locale; 
 Usciti  tutti gli alunni,  provvedere a spegnere le luci ed alla chiusura delle porte (tale compito può 

essere delegato all’alunno chiudi fila);   
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 Guidare gli alunni verso l’uscita di sicurezza per raggiungere il punto di raccolta, seguendo il percorso 
indicato dal piano di emergenza, verificando che le persone con disabilità attendano il deflusso 
principale prima di avviarsi all’uscita; 

 In caso di impedimento valutare la possibilità di raggiungere un luogo sicuro e, dopo averlo raggiunto, 
attendere i soccorsi o la fine dell’emergenza. In alternativa restare nell’aula, chiudendo porte e 
finestre;  

 Appena arrivati nel punto di raccolta, effettuare l’appello al fine di verificare la presenza e la 
condizione degli alunni;  

 Compilare il modulo di evacuazione e farlo pervenire al Responsabile dell’emergenza o al Responsabile 
del Punto di raccolta. 

Il personale docente, incaricato di compiti specifici per l’emergenza, dovrà attivarsi in tal senso solo dopo 
essersi fatto sostituire in aula.  

 

COMPORTAMENTI DEGLI ALUNNI 

Al suono del segnale di ALLARME 

 Mantenere la calma  
 Non urlare 
 Restare al proprio posto  
 Seguire le istruzioni dell’insegnante 

Al suono del segnale di EVACUAZIONE 

 Non precipitarsi fuori dall’aula 
 Non soffermarsi a raccogliere oggetti 
 Uscire in fila ordinatamente dall’aula  
 Se sono presenti in aula persone con disabilità, prestare loro assistenza  
 Non correre, camminare senza abbandonare la fila in modo sollecito senza fermarsi e senza spingere i 

compagni che sono davanti  
 Fare attenzione alle indicazioni dell’insegnante soprattutto nel caso che si verifichino contrattempi che 

richiedano una modifica delle modalità di uscita. 
 Appena giunti nel luogo sicuro di raccolta, restare riuniti e collaborare con l’insegnante per verificare la 

presenza di tutti i compagni 

Gli alunni che, per qualsiasi ragione, dovessero trovarsi isolati rispetto alla propria classe, al suono del 
segnale di allarme dovranno immediatamente raggiungere la propria classe. 

Se ciò non fosse possibile in caso di evacuazione dovranno unirsi al gruppo della classe più vicina e seguire i 
comportamenti dello stesso 

Se non è possibile aggregarsi a nessun gruppo occorre dirigersi verso l’esterno senza correre, seguendo le 
vie di fuga indicate dalla segnaletica e raggiungere il punto di raccolta.  

ATTENZIONE ! 

Al fine di favorire l’evacuazione, è’ importante che zaini, cartelle, cappotti ed altro non siano d’intralcio; è 
buona  norma  di  prevenzione  che  gli  stessi  siano  sempre  riposti negli appositi appendiabiti o 

posizionati sotto il banco. 
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COMPORTAMENTI DEL PERSONALE NON DOCENTE  

Al suono del segnale di ALLARME 

Il personale non docente (escluso i coordinatori di piano e gli addetti alle emergenze) dovrà: 

 Sospendere il lavoro 
 Spegnere eventuali attrezzature ed apparecchiature elettriche in uso 
 Chiudere le finestre eventualmente aperte nella zona circostante, 
 Predisporsi all’eventuale evacuazione 

Al suono del segnale di EVACUAZIONE 

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;  

 Il lavoratore che per ultimo abbandonerà il proprio ufficio, dovrà spegnere le luci e chiudere la porta 
dietro di sé, al fine di segnalare al coordinatore di piano l’avvenuta evacuazione di tutti i presenti nella 
stanza, 

 Raggiungere il punto di raccolta la zona sicura alla quale è destinato, senza correre o gridare.  

ATTENZIONE ! 

Visitatori e persone esterne, presenti nella scuola durante l’emergenza, dovranno essere assistiti dal loro 
interlocutore ed accompagnati al punto di raccolta. 

SINTESI DELLE PROCEDURE DI EVACUAZIONE 

Al suono dell'allarme , gli alunni lasciano tutto come si trova nell'aula, preparandosi ad uscire dalla stessa in 
fila ordinata. 

Gli alunni "apri-fila" aprono la porta della propria aula ed uno conduce la fila ordinatamente, l'altro 
controlla la compattezza della fila stessa. 

Un alunno "chiudi-fila", dopo aver controllato che nessun compagno sia rimasto in aula, conferma al alunno 
apri-fila l'inizio della fase di uscita e chiude la porta del locale che stanno abbandonando. 

L'altro controlla la compattezza della fila stessa. Entrambi, all'occorrenza, soccorrono eventuali compagni in 
difficoltà o pericolo e avvisano dell'accaduto l'adulto più vicino. 

Un alunno "apri-fila", appositamente incaricato, dopo aver aperto la porta di emergenza, con l'aiuto 
dell’altro apri-fila, fa uscire ordinatamente la scolaresca che dovrà recarsi nel punto stabilito all'esterno, 
denominato "luogo sicuro". I alunni "chiudi-fila" lasciano l'edificio a seguito dell'ultima compagno evacuato 
dalla zona di sua competenza, dopo essersi assicurato che in quell'area non vi sia più nessuno del suo 
gruppo (o che abbia bisogno di soccorso). 

L'insegnante, con l’elenco di classe ed il modulo di rapporto per l’evacuazione,  segue il percorso di uscita 
assegnato alla classe, curando che gli alunni si mantengano compatti, in fila , intervenendo con 
tempestività là dove si determinino situazioni critiche o si manifestano reazioni di panico. 

L'insegnante, non appena raggiunto il punto di sicurezza, dovrà effettuare l'appello e compilare, con l'aiuto 
dei chiudi-fila, il rapporto di evacuazione, che dovrà essere tempestivamente consegnato al Dirigente o suo 
delegato. 

Tutti devono attendere nel luogo sicuro altre istruzioni o la fine dell'emergenza che saranno comunicate 
esclusivamente dal Dirigente o suo delegato. 
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NOTE 

Se durante l'emergenza siete per le scale o per i corridoi o ai servizi, o comunque fuori dalla vostra aula, 
dirigetevi all'uscita di sicurezza più vicina, aggregandovi, se è possibile, ad una qualsiasi classe che utilizzi 
tale uscita. Portatevi nel luogo sicuro fuori dall'edificio. 

Se l'emergenza scatta durante l’intervallo, tutti seguono le vie di fuga segnalate nel luogo in cui si trovano e 
raggiungono il luogo sicuro; aprifila e chiudifila, aiutati dal docente in servizio, raggruppano le classi e fanno 
l'auto-appello:  ciascuno alunno verifica che sia presente il compagno precedente e quello successivo 
nell’elenco; se viene constatata l’assenza, la comunica al docente; viene compilato il rapporto di 
evacuazione. 

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO D’INCENDIO 

Mantieni la calma: 

 Se l’incendio si è sviluppato in classe, esci subito chiudendo la porta. 
 Se l’incendio è fuori dalla tua classe ed il fumo rende impraticabili le scale e i corridoi, chiudi bene la 

porta e cerca di sigillare le fessure con panni possibilmente bagnati. 
 Apri le finestre e, senza esporti troppo, chiedi soccorso. 
 Se il fumo non ti fa respirare, filtra l’aria attraverso un fazzoletto -meglio se bagnato- e sdraiati sul 

pavimento (il fumo tende a salire verso l’alto). 

 
NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI TERREMOTO 

Se ti trovi in luogo chiuso: 

 Mantieni la calma; 
 Ascolta le istruzioni dell’insegnante; 
 Non precipitarti fuori; 
 Resta in classe e riparati se possibile sotto il banco, sotto l’architrave della porta o vicino ai muri 

portanti; 
 Allontanati dalle finestre, porte con vetri, armadi, lampadari, insegne, piante (cadendo potrebbero 

ferirti); 
 Se sei nei corridoi o nel vano delle scale rientra nella tua classe o in quella più vicina; 
 Dopo il terremoto, all’ordine di evacuazione, abbandona l’edificio senza usare l’ascensore e 

ricongiungiti con gli altri compagni di classe nella zona di raccolta assegnata. 
 Se sei all’aperto: 
 Allontanati dall’edificio, dagli alberi, dai lampioni e dalle linee elettriche perché potrebbero cadere e 

ferirti; 
 Cerca un posto dove non hai nulla sopra di te; se non lo trovi cerca riparo sotto qualcosa di sicuro come 

una panchina; 
 Non avvicinarti ad animali spaventati; 
 Dopo il terremoto, abbandona il posto e ricongiungiti con gli altri compagni di classe nella zona di 

raccolta assegnata. 
 

Si allega il prospetto degli addetti nominati dalla dirigente scolastica per il presente anno scolastico che è 
affisso in diversi luoghi della scuola, visibile a tutto il personale e agli studenti. 
I compiti degli addetti sono enumerati nel Piano. 
 

La dirigente scolastica 
Annalisa Esposito 


