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Circolare n. 18 

 
Al personale docente 

Al personale non docente 
Agli studenti 

Al DSGA 
LORO SEDI 

 
OGGETTO: Piano di evacuazione - generalità e modalità d’attuazione. 
 
La norma concernente la predisposizione di un piano di evacuazione riferito all’ambiente scolastico è citata 
nel D.M. 218/92 “Norme di prevenzione incendi negli edifici scolastici” che richiama quanto 
obbligatoriamente previsto dall’art. 12. Esso definisce il piano di evacuazione come uno specifico obiettivo 
formativo e un momento di grande impegno educativo.  
 
In caso d’incendio o di terremoto, risulta imprevedibile il comportamento di ciascuno a causa del panico, 
dell’ansia e dell’istinto di fuga. 
 
Si riassume qui in linee generali la procedura operativa che interessa gli alunni, i docenti e i non docenti, 
rinviando a quanto meglio specificato nel piano d’evacuazione dell’Istituto. 
 
Alla diramazione dell’allarme tutti devono allontanarsi ordinatamente dal plesso scolastico, seguendo le 
indicazioni e i percorsi riportati nelle piantine affisse in ogni ambiente verso le aree di raccolta esterne, 
rispettando le procedure previste dal piano d’evacuazione.  
L’evacuazione degli ambienti e/o delle aule dei diversi plessi scolastici dovrà avvenire seguendo le 
procedure contenute nei rispettivi piani d’evacuazione, ricordandosi di utilizzare la propria via di fuga, di 
raggiungere l’area di raccolta assegnata, di controllare le persone presenti ed infine riempiendo il modulo 
d’evacuazione, da consegnare poi in Segreteria. 
 
In caso di segnale di allarme:  

• Interrompere immediatamente ogni attività; mantenere la calma, tralasciare tutto (libri, abiti, 
ecc...), disporsi in colonna, camminare a passo veloce senza correre e senza usare gli ascensori 
dirigendosi verso le uscite di sicurezza, seguendo il percorso indicato dagli appositi cartelli; 

• Radunarsi verso i punti di raccolta e aspettare fino a nuovo ordine 
 
I docenti devono:  

 Prendere e portare appresso il registro di classe o il foglio della prova di evacuazione per ciascuna 
classe;  

 Guidare gli studenti verso l’uscita di sicurezza, seguendo il percorso segnalato, coadiuvato da:     
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o un allievo aprifila che ha il compito di aprire le porte e guidare la classe;  
o un allievo serrafila ha il compito di controllare che nessuno rimanga dentro l’aula e 

chiudere la porta della stessa; 
o due allievi che hanno l’incarico di aiutare gli eventuali disabili.  

 Raggiunta la zona di raccolta riempire il modulo di evacuazione verificando la presenza e le 
condizioni degli studenti;  

 Fare in modo che il modulo d’evacuazione adeguatamente compilato sia fatto pervenire alla 
direzione al termine delle operazioni.  

 
Il personale non docente deve: 

• Controllare le operazioni d’evacuazione ed in particolare:  
o Evitare che il flusso diventi caotico; 
o Vigilare sulle uscite di sicurezza;  
o Verificare che nessuno studente sia rimasto all’interno della scuola;  

• Raggiunta l’area di raccolta, ritirare tutti i moduli d’evacuazione compilati e consegnarli in 
Segreteria. 

 
Il personale incaricato deve provvedere alla disattivazione dei quadri elettrici di piano o di zona, della sala 
quadri generali, della valvola d’intercettazione del gas, della centrale termica. 
L’addetto al personale della segreteria amministrativa, deve portare con sé l’elenco dei nominativi del 
personale in servizio. 
 
Norme di attuazione per l’evacuazione durante la ricreazione 
Se l’emergenza si verifica durante la ricreazione, tutto il personale deve abbandonare il plesso scolastico, 
seguendo, in relazione all’ambiente in cui si trova, il percorso verso l’area di raccolta prevista per quel 
settore.  
Una volta verificate le presenze, devono essere attivate ricerche e soccorsi per eventuali persone smarrite. 
Si resterà in attesa degli eventuali mezzi di soccorso, delle indicazioni del Dirigente Scolastico o suo 
delegato o, in caso di fine prova d’evacuazione, si aspetterà il segnale di rientro in Istituto. 
 
In caso di odore di gas 

 non provocare fiamme 

 non fumare 

 non accendere o spegnere la luce o altre apparecchiature elettriche 

 non utilizzare il telefono 

 aprire porte e finestre; 

 chiudere i rubinetti del gas 

 informare il dirigente scolastico. 
 
In caso di incendio interno 

 Comunicare immediatamente al collaboratore di piano (o in sua assenza in segreteria) ogni 
principio d’incendio, scoppi, presenza di fumo, spargimento di sostanze infiammabili, indicando 
cosa come e dove; 

 Far evacuare la classe in un posto sicuro; 

 Chiudere finestre e porta del luogo in cui è in corso l’incendio; 

 Attendere con la classe le successive comunicazioni fornite dal Dirigente Scolastico o suo delegato. 
 
In caso di incendio esterno 

 Comunicare immediatamente al collaboratore di piano (o in sua assenza in segreteria) ogni principio 
d’incendio, scoppi, presenza di fumo, spargimento di sostanze infiammabili, indicando cosa come e 
dove; 

 Far evacuare la classe in un posto sicuro; 

 Chiudere le finestre prospicienti il luogo in cui è in corso l’incendio; 

 Attendere con la classe le successive comunicazioni fornite dal Dirigente Scolastico o suo delegato. 



3 

 

 
In caso di imprigionamento dall’incendio 

 Comunicare immediatamente con qualsiasi mezzo la situazione indicando cosa come e dove; 

 Impartire immediatamente agli allievi l’ordine di restare calmi in classe; 

 Chiudere tutte le porte in direzione del focolaio; 

 Chiudere tutte le fessure in direzione del focolaio, crepe e buchi con stracci preferibilmente bagnati; 

 Se c’è fumo o fuoco proveniente dall’esterno chiudere le finestre; 

 Se non c’è fumo o fuoco proveniente dall’esterno aprire le finestre e richiamare l’attenzione; 

 Aspettare i soccorsi proteggendosi le vie respiratorie con fazzoletti preferibilmente bagnati e 
sdraiandosi per terra. 

 
Si rammenta che i responsabili di plesso sono delegati a coordinare le procedure di evacuazione in 
qualità di “Dirigenti per la sicurezza” ai sensi del D.Lgs. n.81/2008 e smi.  
Tutto il personale dovrà attenersi alle norme comportamentali presenti nelle suddette comunicazioni e 
disposizioni ai sensi del DPR 249/1998 e del D.lgs 81 del 2008. 
 

Il Dirigente Scolastico 
Calogero De Gregorio 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi  

dell’art. 3, co.2, DL.vo 39/1993 

 

 


