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CIRCOLARE N. 197 

         

A TUTTO IL PERSONALE SCOLASTICO 
A TUTTI GLI STUDENTI 

 

OGGETTO: Prova di evacuazione 

 

  

Si comunica che nei prossimi giorni si terrà la prova di evacuazione. Per tale prova non 

si darà nessun avviso preventivo, né per quanto concerne l’ora, né per quel che riguarda il 

giorno. 

Per una corretta gestione della suddetta prova e della sicurezza è indispensabile fornire 

agli alunni e a tutto il personale alcune norme operative e comportamentali che andranno 

attentamente “memorizzate” e che dovranno essere quotidianamente tenute presenti. I 

docenti coordinatori sono tenuti a richiamare periodicamente (almeno due volte al mese) tali 

norme alle classi. 

Nei giorni scorsi il RSPP interno, prof. Fabio Larato, ha illustrato alle classi, negli incontri 

tenuti in aula magna, la procedura da rispettare durante l’evacuazione dell’edificio scolastico. 

Tale procedura è riportata sul modulo di evacuazione affisso in ogni aula ed in ogni 

laboratorio. Si allega alla presente circolare il documento denominato “procedura di 

evacuazione - rev. 0_2016” che riporta le norme operative e comportamentali distinte per 

mansione (docente, collaboratore scolastico e studente) e per fase temporale dell’emergenza 

(segnale di allarme, segnale di evacuazione, segnale di fine emergenza). 

I risultati della prova saranno indispensabili per le modifiche e/o integrazioni del piano di 

emergenza. 

Si chiede, ad ogni soggetto appartenente alla comunità scolastica, secondo le proprie 

attribuzioni, la più ampia collaborazione ribadendo che la prova di evacuazione e l’attività 

informativa e formativa relativa, al di là del mero adempimento di un obbligo legislativo, 

rappresentano uno strumento efficace per divulgare ed incrementare la cultura della sicurezza 

e delle responsabilità, migliorando la gestione del sistema di sicurezza scolastico nonché 

promuovendo la partecipazione e l’impegno del personale e degli studenti in tema di salute e 

sicurezza negli ambienti di lavoro. 

 
 
 
 

ANDRIA, 07 maggio 2016 f.to IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 dott.ssa Fortunata Terrone 
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PROCEDURA DI EVACUAZIONE - rev. 0_2016 
 

SEGNALE DI ALLARME 
Segnala una situazione di allerta (è possibile ci sia un pericolo in atto). E’ in corso la 

verifica da parte degli addetti all’emergenza. 
E’ costituito da tre brevi squilli di campana (la stessa che segna il termine dell’ora di 

lezione), ciascuno della durata di 2 secondi circa. La sequenza dei tre squilli si ripete 
periodicamente ogni 5 secondi). 

Il cessato allarme viene segnalato da sette suoni ripetuti della campana. 
Bisogna prepararsi alla possibilità di evacuare l’edificio (nel caso in cui viene diffuso il 

segnale di evacuazione - v. di seguito). 
Collaboratori scolastici 
- Aprono le porte sui percorso di esodo (bloccandole in posizione di apertura), ovvero 

la porta del seminterrato (esodo attraverso la scala n° 2) che conduce alla palestra 
scoperta e le porte del piano rialzato (esodo attraverso la scala n° 1) nei pressi dei 
totem per la rilevazione delle presenze; 

- Verificano che i percorsi delle vie di esodo siano sgombri da ogni materiale ed 
ostacolo (condizione che deve essere sempre verificata); 

- Attendono l’eventuale segnale di evacuazione (v. di seguito). 
Docenti 
- Mantenere la calma; 
- Interrompere immediatamente ogni attività; 
- Lasciare tutto il materiale; 
- Sfilare dalla busta affissa dietro la porta di ogni aula o laboratorio il modulo di 

evacuazione e prendere una penna; nei laboratori 
- Attendere l’eventuale segnale di evacuazione (v. di seguito); 
- Se il docente non è in aula esso viene sostituito da un rappresentante di classe degli 

studenti. 
Studenti 
- Mantenere la calma, non parlare; 
- Restare al proprio posto interrompendo ogni attività (durante una verifica orale 

raggiungere il proprio banco, durante una prova scritta lasciare l’elaborato sul 
proprio banco); 

- Alzarsi in piedi e spingere la sedia verso il banco; 
- Se fuori dall’aula, ritornare al più presto nella propria aula o laboratorio; 
- Seguire le istruzioni dell’insegnante. 
 

SEGNALE DI EVACUAZIONE 
Segnala che vengano immediatamente messe in atto le procedure di evacuazione 

dell’edificio scolastico. 
Viene attivato manualmente da parte di un addetto all’emergenza solo in caso di 

situazione di pericolo reale che richieda di evacuare l’edificio. Viene diffuso tramite le sirene 
acusto-ottiche presenti nei disimpegni dei piani. Tali sirene emettono un suono molto intenso 
della durata di circa un minuto. Al termine del segnale acustico delle sirene le operazioni di 
evacuazione devono continuare regolarmente fino al raggiungimento dei punti di raccolta 
previsti dai percorsi di esodo - piazzale viale Gramsci (colore rosso) e palestra scoperta 
(colore blu) - e riportati nelle planimetrie affisse sulla porta di ogni aula. 

Nel caso in cui le sirene non funzionano il segnale di evacuazione è diffuso tramite il 
suono prolungato della campana (la stessa che segna il termine dell’ora di lezione). 

Collaboratori scolastici 
- Collaborano con gli alunni e i docenti per un’uscita il più possibile ordinata e veloce 

assicurando che gli apri fila si dirigano verso la scala prevista dal piano di 
evacuazione; 

- Controllano tutti i bagni e tutte le aule per verificare la reale evacuazione e subito 
dopo si avviano verso il punto di raccolta della scala di loro competenza; 

- Collaborano con gli alunni e i docenti per un’uscita il più possibile ordinata e veloce; 
Intervengono in soccorso di coloro che sono in difficoltà. 
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Docenti 
- Dispongono l’evacuazione immediata dell’aula; 
- Controllano, correggendo eventuali comportamenti scorretti degli studenti, il compito 

dell’apri fila ovvero quello di guidare la classe - riunita in fila indiana a mano a mano 
- verso il punto di raccolta rispettando le precedenze, ovvero: 
� se si è raggiunto l’atrio di piano e la scala risulta occupata già da tre file (classi) 

in esodo, l’apri fila si ferma per poi ripartire solo quando la scala risulta 
occupata da meno di tre file (se si rispetta la fila indiana è semplice ed 
immediato individuare da quante file (classi) la scala è impegnata e quindi agire 
di conseguenza); 

� evitare che nei corridoi si formino più di tre file parallele in quanto l’apertura di 
comunicazione tra corridoio ed atrio - larga circa 1,80 m - consente il 
passaggio contemporaneo di sole tre file; pertanto l’apri fila - di una classe - si 
accoderà al chiudi fila - di un’altra classe - che lo precede nel caso in cui il 
suddetto passaggio sia già occupato da tre file, altrimenti si dirigerà senza 
esitazione verso la scala. 

- Giunti nel punto di raccolta, effettuano l’appello degli studenti, compilano il modulo di 
evacuazione e lo consegnano al responsabile del punto di raccolta: 
� PALESTRA SCOPERTA: Prof. Gerardo Zenga; 
� VIALE GRAMSCI: Prof. Ruggiero Marzella. 

- Per mantenere le classi compatte e ordinate e per facilitare l’appello è necessario 
che le classi che raggiungono per prima lo spazio scoperto si posizionino nelle aree 
del punto di raccolta più distanti dall’uscita, ovvero: 
� PALESTRA SCOPERTA: verso il cancello di uscita di viale Virgilio (dopo la 

scala metallica di sicurezza); 
� VIALE GRAMSCI: verso il parcheggio dell’Istituto (rimanendo 

obbligatoriamente sul marciapiede). 
- I responsabili dei punti di raccolta, raccolgono i moduli di evacuazione compilati dai 

docenti e li consegnano al Dirigente Scolastico. 
Studenti 
- Dopo l’ordine dell’insegnante, l’aprifila e l’insegnante escono dalla porta dell’aula; 
- L’aprifila si dirige verso la scala di uscita avanzando dapprima lentamente (per dare 

modo alla fila di formarsi tenendosi mano a mano e di uscire attraversando la porta 
dell’aula) e poi, quando la fila si è completata, in modo sollecito recandosi nel punto 
di raccolta stabilito dal piano di emergenza e riportato dietro la porta di ciascuna aula 
(viale Gramsci - colore rosso - per scala n°1 e piazzale palestra scoperta - colore blu 
- per scala n° 2); 

- Gli altri alunni si incolonnano dietro l’aprifila, ordinatamente, in fila indiana, tenendosi 
per mano, senza correre, senza urlare, senza scherzare e giocare, tenendo il passo 
dell’insegnante camminando in modo sollecito senza spingere i compagni che sono 
davanti o tirare quelli che sono indietro, senza abbandonare la fila. 

- l’apri fila guida la classe riunita a mano a mano in fila indiana verso il punto di 
raccolta rispettando le precedenze, ovvero: 
� se si è raggiunto l’atrio di piano e la scala risulta occupata già da tre file (classi) 

in esodo, l’apri fila si ferma per poi ripartire solo quando la scala risulta 
occupata da meno di tre file (se si rispetta la fila indiana è semplice ed 
immediato individuare da quante file (classi) la scala è impegnata e quindi agire 
di conseguenza); 

� evitare che nei corridoi si formino più di tre file parallele in quanto l’apertura di 
comunicazione tra corridoio ed atrio - larga circa 1,80 m - consente il 
passaggio contemporaneo di sole tre file; pertanto l’apri fila - di una classe - si 
accoderà al chiudi fila - di un’altra classe - che lo precede nel caso in cui il 
suddetto passaggio sia già occupato da tre file, altrimenti si dirigerà senza 
esitazione verso la scala. 

- Il chiudi fila dopo aver controllato che nessuno dei compagni rimanga indietro chiude 
la porta dell’aula; 
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- Gli alunni che non si trovano in classe al momento del segnale di evacuazione 
devono seguire le seguenti istruzioni: 
� mantenere la calma; 
� aggregarsi alla fila più vicina segnalando al docente della classe alla quale si 

aggregano la loro presenza; appena giunti all’esterno devono riunirsi al gruppo 
della classe di appartenenza; 

- Raggiunto il punto di raccolta la classe dovrà restare unita ed inquadrata per 
consentire al docente il controllo nominativo dei presenti da riportare nel modulo di 
evacuazione. 

 
 

SEGNALE DI FINE EMERGENZA 
Il segnale di fine emergenza viene comunicato verbalmente nei punti di raccolta dai 

relativi responsabili i quali avranno cura di fare rientrare le classi a non più di tre per volta. 
 

 
PRO MEMORIA 

- Mantenere la calma; 
- Non uscire dall’aula quando viene diffuso il segnale di allarme; prendere una penna 

ed il modulo di evacuazione affisso sulla porta dell’aula; 
- Iniziare l’evacuazione uscendo dall’aula senza esitazione mantenendo la calma non 

appena viene diffuso il segnale di evacuazione; 
- Seguire i cartelli posti nei corridoi che indicano la scala da percorrere. 
- Viale Gramsci - colore rosso - scala N° 1 (quella più vicina ai totem per rilevazione 

presenze); 
- Palestra scoperta - colore blu - scala N° 2 (l’altra scala in muratura); 
 
 

IL RSPP IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
(prof. ing. Fabio Larato) (Dott.ssa Fortunata TERRONE) 

 


