
 
 
 

PROCEDURE GENERALI DA SEGUIRE IN CASO DI EMERGENZA PER IL 
PERSONALE NON DOCENTE 

 
Tra il personale non docente sono inclusi anche gli Addetti alle emergenze, i quali sono formati in 

modo specifico sul comportamento da tenere in caso di emergenza. 

 

 

NORME PER L’EMERGENZA INCENDIO GENERALE  

 
Chi si accorge dell’incendio deve avvertire gli Addetti all’Emergenza Incendio più vicini, 

• Seguire le indicazioni impartite dagli Addetti all’Emergenza, 

• Non ostacolare l’attività degli Addetti all’Emergenza 

In caso di segnale di allarme tutto il personale deve: 

• Sospendere tutte le attività e diffondere la calma, 

• Prepararsi all’evacuazione secondo le procedure concordate. 

 
NORME PER L’EMERGENZA INCENDIO DEGLI ADDETTI  

 

Chi si accorge dell’incendio deve avvertire gli Addetti all’Emergenza Incendio, i quali si recano sul 

luogo dell’incendio, valutano la situazione e si attivano coordinando e predisponendo lo stato di 

“preallarme”: 

• Intervenire se possibile con l’estintore e/o i presidi antincendio a disposizione,  

• Predisporre la chiamata  ai Vigili Del Fuoco e se è il caso, il Pronto Soccorso.  

• Allertare altri addetti all’emergenza, 

• Allontanare o segregare dall’incendio materiale infiammabile, 

• Avvertire i Responsabili. 

 

Se il fuoco è domato l’Addetto all’Emergenza dispone lo stato di cessato preallarme: 

• Dare l’avviso di cessata emergenza, 

• Accertarsi che non permangano focolai,  

• Arieggiare i locali per eliminare eventuali gas o vapori, 

• Controllare i locali prima di renderli agibili, se necessario da tecnici esperti. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

Se il fuoco non è domabile l’Addetto all’Emergenza dispone lo stato di “allarme”: 

• Predisporre il segnale di evacuazione ed attivarsi secondo le procedure specifiche, 

• Chiudere, se necessario porte e/o finestre, 

• Nel caso l’incendio coinvolga impianti di riscaldamento interrompere l’erogazione del 

combustibile, se necessario interrompere anche l’erogazione di energia elettrica, 

• Provvedere all’apertura della porta d’emergenza o eventuali cancelli per agevolare 

l’evacuazione. 

 

 

PROCEDURE DI EVACUAZIONE GENERALE 
 

In caso di  SEGNALE DI ALLARME dato da TRE SEGNALI PROLUNGATI (di circa 3-4”) della campanella 

intervallati da due pause brevi ( 2” ), o da SIRENA dedicata, o da avviso vocale, si deve: 

• Interrompere le attività, 

• Impegnarsi per iniziare velocemente ad osservare le procedure  

• Non preoccuparsi di raccogliere gli oggetti personali o gli abiti,  

• Mantenere la calma, non spingere, non correre, non urlare, 

• Seguire le indicazioni degli Addetti all’Emergenza e delle procedure, 

• Proteggersi le vie respiratorie con un indumento o un fazzoletto in caso di fumo, 

• Agevolare l’evacuazione degli studenti, 

• Seguire le vie di fuga indicate.  

• Se le vie di fuga individuate dal Piano di Emergenza fossero impraticabili, utilizzare percorsi 

alternativi più sicuri, su indicazione degli Addetti alle Emergenze, 

• Non usare l’ascensore, 

• Raggiungere l’area di raccolta esterna concordata. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

PROCEDURE DI EVACUAZIONE DEGLI ADDETTI 
 

Al segnale di evacuazione gli addetti devono : 

• Interrompere le attività, 

• Impegnarsi per iniziare velocemente ad osservare le procedure specifiche : 

• Predisporre l’apertura delle porte, verificando la fruibilità delle vie di esodo prestabilite, 

• Indirizzare, se necessario, l’evacuazione verso percorsi alternativi, 

• Verificare la presenza di studenti nei locali servizi, 

• Agevolare l’evacuazione di tutto il personale, 

• Predisporre l’apertura dei cancelli per consentire l’ingresso dei mezzi di soccorso, 

• Coordinare l’accesso dei mezzi di soccorso  

 

NORME PER L’EMERGENZA TERREMOTO GENERALE 

 

In caso di terremoto l’evento è percepibile immediatamente da tutti. Anche se si tratta 

generalmente di episodi di breve durata, tali eventi possono creare situazioni di panico 

generalizzate. In questa e in tutte le altre situazioni di emergenza si ricorda che è fondamentale 

mantenere il più possibile la calma e fare un rapido esame della situazione. 

Non risultando possibile stabilire con immediatezza la gravità dell’evento il personale deve: 

 

• Sospendere tutte le attività, 

• Mantenere la calma, allontanarsi dalle finestre e mettersi al riparo sotto la scrivania o sotto lo 

stipite della porta ed attendere la fine delle oscillazioni proteggendosi il capo con le braccia, 

• Non uscire dalla stanza, fino a quando le oscillazioni non siano terminate, evitando la discesa 

delle scale, 

• Alla fine delle oscillazioni, in caso di segnale di evacuazione concordato, evacuare l’edificio 

secondo le procedure  proteggendosi il capo da eventuali materiali che potrebbero cadere 

dall’alto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

NORME PER L’EMERGENZA TERREMOTO DEGLI ADDETTI 
 

In caso di terremoto deve: 

• Sospendere tutte le attività, 

• Mantenere la calma, allontanarsi dalle finestre e mettersi al riparo sotto la scrivania o sotto lo 

stipite della porta ed attendere la fine delle oscillazioni proteggendosi il capo con le braccia, 

• Non uscire dalla stanza, fino a quando le oscillazioni non siano terminate, evitando la discesa 

delle scale, 

• Alla fine delle oscillazioni valutare l’accessibilità delle vie di esodo ed eventualmente dare il 

segnale di stato di allarme, 

• Alla fine delle oscillazioni, in caso di segnale di evacuazione concordato, agevolare 

l’evacuazione l’edificio secondo le procedure. 

 

NORME PER L’EMERGENZA MEDICA GENERALE 
 

In caso di rilevazione di malore o infortunio, verificarne la gravità ed avvisare l’Addetto al Primo 

Soccorso più vicino: 
 

Il personale deve: 

• Mantenere e diffondere la calma, 

• Sistemare adeguatamente la persona infortunata e rendere l’ambiente tranquillo. 
 

 

Gli addetti devono: 

• Mantenere e diffondere la calma, 

• Valutare le condizioni dell’infortunato, e dell’ambiente circostante, 

• Allertare, se necessario, immediatamente il 118, 

• Avvisare il Responsabile e i parenti dell’infortunato (secondo il regolamento), 

• Allontanare le persone dal luogo dell’infortunio 

• Predisporre  l’arrivo dei soccorritori incaricando una persona di aprire i cancelli e indirizzare i 

soccorritori lungo la via più breve che porta all’infortunato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

NORME PER L’EMERGENZA ELETTRICA 
 

In caso di black-out gli Addetti all’emergenza dispongono lo stato di preallarme: 

- Verificare lo stato dei quadri elettrici/cabina elettrica per eventuale rischio incendio. 

- Azionare l’eventuale generatore sussidiario. 

- Telefonare a tecnici specializzati. 

- Disattivare tutte le attrezzature in uso prima dell’interruzione elettrica. 

- Fare mantenere lo stato di calma nelle classi. 

- Comunicare la situazione per la ripresa delle attività. 

 

 

NORME PER LA SEGNALAZIONE DI PRESENZA DI UN ORDIGNO 

 

In caso di oggetto sospetto o di telefonata di segnalazione: 

- Non avvicinarsi all’oggetto, non tentare di rimuoverlo. 

- Avvertire gli addetti all’emergenza, i quali disporranno lo stato di preallarme.  

- Telefonare al Pronto Intervento (113). 

- Avvertire i responsabili di piano che si tengano pronti ad organizzare l’evacuazione. 

- Attivare l’evacuazione anche in modalità normale. 

- Radunarsi tutti al punto di ritrovo. 

 
 

NORME PER ALLAGAMENTO 

 

In presenza di acqua avvertire gli Addetti alle emergenze, i quali si recheranno sul luogo e 

disporranno lo stato di preallarme: 

- Interrompere immediatamente l’erogazione di acqua.  

- Interrompere l’erogazione di energia elettrica. 

- Comunicare alle classi l’interruzione di energia elettrica. 

- Verificare se vi sono cause accertabili di fughe di acqua. 

- Se la causa di allagamento non è isolabile, avvertire i vigili del Fuoco e attivare il sistema di 

allarme per l’evacuazione della zona interessata. 

- Seguire le procedure di evacuazione. 

 

 

 

 

 



 
 
 

NORME PER EMERGENZA TOSSICA 

 

In caso di emergenza per nube tossica esterna alla scuola è fondamentale rimanere in ambienti 

confinati ed evacuare la scuola solo in caso di necessità attenendosi alle indicazioni delle Autorità 

preposte. Il personale della scuola è tenuto a fare assumere agli alunni tutte le misure di 

autoprotezione conosciute ed indicate dalle Autorità. 

 

Gli Addetti all’ emergenza devono: 

- Disporre lo stato di preallarme, facendo rientrare tutti nella scuola.  

- Tenere il contatto con gli enti esterni per decidere se è necessaria l’evacuazione. 

- Nel caso sia necessaria l’evacuazione seguire le procedure concordate con gli enti preposti. 


