
 
 

Anno scolastico 2021/22 

Circolare n. 209 
 

Ai Docenti 
Al personale ATA 

Al DSGA 
 

Alle studentesse e agli studenti 
Alle famiglie delle studentesse e degli studenti 

LORO SEDI 

ALBO / SITO WEB 

IIS E. FERRARI 

 
 

OGGETTO: Prove di evacuazione a.s. 2021-2022 (ai sensi del D.Lgs 81/2008). 

Come comunicato in sede di Collegio docenti del 12 marzo 2022 si comunica che le seconde prove 

di evacuazione avverranno per tutti i plessi  

giorno 24 del mese di maggio alle ore 11:30. 

Si invitano i docenti ad attenersi alle seguenti regole: 

- leggere in classe le norme generali di comportamento nel caso di evacuazione; 

- compilare nel punto di raccolta il modulo evacuazione classe; 

- consegnare il modulo tempestivamente al responsabile del punto di raccolta all’esterno 

dell’edificio individuato con ASP o referente di plesso; 

Nell’effettuazione delle prove vanno rispettate tutte le regole anticovid, soprattutto durante il 

movimento delle persone lungo le vie di esodo ed il successivo assembramento nei punti di raccolta, 

che rappresentano i passaggi critici. 

Durante le prove vanno rispettati i seguenti accorgimenti, validi per tutto il personale, per gli addetti 

alle emergenze e per appaltatori/ospiti: 

 

• obbligo dell’uso delle maschere di protezione; 

• rispettare il distanziamento di 1 metro.
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A tutto il personale in servizio, si ricorda quanto segue: 

 
• In prossimità della porta d’ingresso di ogni locale è affisso il Modulo di evacuazione, le piantine che 

mostrano le vie di fuga e i punti di raccolta di riferimento, norme comportamentali. 

• Le NORME DI COMPORTAMENTO devono essere spiegate agli alunni e affisse nella porta di 

ciascuna classe/sezione, preferibilmente plastificate; 

• Il PIANO DI EMERGENZA è a disposizione del personale (uno per ciascun plesso e visionabile sul sito 

della scuola nella sezione SICUREZZA). Il personale deve prendere visione e conoscere il contenuto 

del Piano di emergenza. 

 

I docenti responsabili individuati nell’organigramma per la sicurezza, (si veda Organigramma Sicurezza a.s. 

2021/2022) verificheranno che in ciascuna classe/laboratorio/ufficio sia presente tutta la modulistica 

necessaria per l’attuazione dei Piani di Evacuazione ovvero: 

 

• Norme di Comportamento (vedi allegato): uno in ciascuna locale esposto in prossimità della porta 

d’ingresso o in luogo visibile a tutti; 

• Modulo di Evacuazione (vedi allegato): in ogni locale, deve essere presente in almeno 

due/tre moduli disponibili, da tenere in prossimità della porta d’ingresso; 

• Scheda riepilogativa dell’evacuazione: tenerne a disposizione alcune copie, da compilarsi a cura 

del responsabile/coordinatore dell’emergenza-responsabile del punto raccolta individuato con ASP 

o referente di plesso. 

 

Si ringrazia per la collaborazione e si resta a disposizione per eventuali chiarimenti. 

Si allegano. 
• Indicazioni per la prova di evacuazione in caso di incendio; 
• Norme di Comportamento in caso di incendio; 
• Modulo di Evacuazione; 
• Scheda riepilogativa dell’evacuazione 

Il Dirigente Scolastico 
                                                                                                          prof. Saverio Candelieri  

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ex art.3, c.2 D.Lgs n.39/93 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

INDICAZIONI SULLO SVOLGIMENTO DELLA 
PROVA DI ECAVUAZIONE PER SIMULAZIONE 

INCENDIO. 



SECONDA PROVA DI EVACUAZIONE 
EVENTO  INCENDIO 

 
Sarà emanato un segnale che avvisa l’avvio dell’evento d’incendio che si concluderà con il termine del 
segnale stesso. 
La durata della segnalazione dell’evento d’incendio sarà di circa 50-60 secondi. 

 
SIMULAZIONE INCENDIO - NOTE PER GLI INSEGNANTI 

 

La prova di evacuazione verrà condotta simulando un incendio all'interno di un locale della scuola 
(verrà scelto uno spazio a maggior rischio di incen dio, ad esempio la biblioteca, la mensa, un 
laboratorio, ecc.). L'esercitazione si svilupperà in quattro distinte fasi tra loro successive: 

Fase 1) riguarda solo le classi presenti nel locale ove viene simulato l'incendio; Fase 2) riguarda solo le 
classi prossime a quella ove viene simulato l'incendio; Fase 3) e 4) riguarda tutti gli occupanti la scuola. 

E' necessario che nel corso della prova tutti si attengano scrupolosamente, in relazione alla fase 
dell'esercitazione che li vedrà coinvolti, alle procedure operative riportate di seguito. 

Fase 1) In un locale della scuola viene simulato un incendio. Gli insegnanti presenti nel locale devono: 

allontanare gli alunni celermente dall'aula, avendo cura di chiudere, uscendo, la porta del locale; 

avvertire personalmente o tramite personale di piano le classi che si trovano in pericolo imminente 
(prossime all'incendio) dando allarme a voce (al fuoco), o con sistema porta a porta; 

avvisare con la massima tempestività possibile gli addetti alla gestione dell'emergenza (eventualmente 
presenti lungo le vie di uscita o all'ingresso della scuola); 

raggiungere il punto di raccolta esterno stabilito. 

Fase 2) Viene data comunicazione del pericolo a voce nei locali prossimi all'incendio. Gli insegnanti 
presenti nel locale devono: 

allontanare gli alunni celermente da questo, avendo cura di prendere il registro di classe e di chiudere 
le finestre eventualmente aperte (in collaborazione con gli allievi) e, alla fine dell'evacuazione, la porta 
del locale; 

nelle vie di esodo (corridoi, atri, ecc.) ipotizzando la presenza di fumo in quantità tale da rendere 
difficoltosa la respirazione, proteggere naso e bocca con un fazzoletto (tutti, sia insegnanti che allievi); 

Fase 3) Viene diramato l'ordine di evacuazione totale dell'edificio a mezzo di allarme acustico. 

Al suono dell'allarme gli insegnanti devono occuparsi esclusivamente della sezione in cui si opera 
provvedendo all'evacuazione dell'aula secondo quanto stabilito dal piano di emergenza; 

Al suono del segnale di evacuazione non bisogna assolutamente far disporre gli allievi sotto i banchi, 
(tale comportamento andrà adottato solo in caso di terremoto, che peraltro essendo un fenomeno 
naturale e imprevedibile, oltre che avvertibile da parte da tutta la popolazione scolastica, non 
necessita di essere segnalato con un sistema di allarme). 

Fase 4) Raggiunto il punto di raccolta l'insegnante provvede a compilare il modulo di evacuazione che 
andrà consegnato al responsabile dell'area di raccolta. 

 

Al fine di rendere efficace la prova non verrà dato alcun preavviso circa il locale in cui sarà simulato 
l'incendio. 

 

 

 



NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI INCENDIO 

 

Il caso di incendio in un locale della scuola la popolazione scolastica viene avvertita del pericolo a 
mezzo di allarme acustico (campanella o sirena ove presente). 

Al suono dell'allarme gli insegnanti devono occuparsi esclusivamente della classe in cui operano 
provvedendo a: 

• interrompere immediatamente l'attività; 

• preparare la classe all'evacuazione disponendo gli alunni in fila e spiegando loro, brevemente, 
le operazioni da compiere; 

• contare rapidamente gli alunni presenti e prende il registro di classe (nel registro dovrà sempre 
essere presente il modulo di evacuazione); 

• nel caso in cui venga rilevata l'assenza di un alunno (es. in quel momento è al bagno), il 
docente lo comunica al coordinatore dell'emergenza o ad un’addetto alla squadra di 
emergenza una volta usciti dalla classe; 

• verificare che non siano rimaste persone nell'aula, chiudere le finestre eventualmente aperte e 
la porta del locale, mettendosi in testa alla fila di alunni; 

• nelle vie di esodo (corridoi, atri, ecc.) in presenza di fumo in quantità tale da rendere 
difficoltosa la respirazione, proteggere naso e bocca con un fazzoletto; 

• accertare con l'addetto alla squadra di emergenza di ciascun piano, che le vie di fuga siano 
sgombre e seguire le indicazioni dello stesso nel caso si debbano trovare delle vie alternative; 

• nel caso di alunni in situazione di handicap gli insegnanti di sostegno si prenderanno cura degli 
stessi per la loro evacuazione (trovandosi fuori dalle sezioni/aule dovranno raggiungere l'uscita 
di sicurezza e non riaccompagnare gli alunni nelle rispettive aule); 

Nel corso dell'evacuazione, non è previsto alcun particolare ordine di uscita; l'insegnante qualora le vie 
di uscita si presentino occupate, attenderà che le stesse diventino libere. 

Gli insegnanti incaricati di attuare le misure di prevenzione incendi (addetto alla squadra di 
emergenza), qualora siano impegnati in classe al momento dell'emergenza, prima di qualunque 
intervento, devono affidare la classe ad altro personale qualificato (es. insegnanti), anche accorpando 
più classi. 



 

NORME DI COMPORTAMENTO NEL CASO DI EVACUAZIONE DELLA SCUOLA 

 
 

Responsabile Dell'evacuazione Della Classe: DOCENTE 
 

All’insorgere di una emergenza: 
 

• Contribuisce a mantenere la calma in tutta la classe in attesa che venga comunicato 
il motivo dell'emergenza. 

• Si attiene alle procedure corrispondenti al tipo di emergenza che è stato segnalato. 

 
 

All’ordine di evacuazione dell’edificio: 

 
• Far uscire ordinatamente gli studenti che procederanno in fila senza spingersi e 

senza correre; 
• Prende il modulo di evacuazione registro, con gli alunni si reca all'area di raccolta e fa 

l'appello per compilare l'apposito modulo allegato al registro. 
 

NOTE 
Nel caso di presenza di alunni affetti da disabilità, deve intervenire la persona designata 
per l'assistenza di tali alunni. I docenti facenti parte della squadra di emergenza verranno 
immediatamente sostituiti nelle procedure di evacuazione della classe. 

 
 
 
 
 

Gli studenti che al momento dell’emergenza e conseguente evacuazione dei locali non 
dovessero essere presenti in aula, dovranno inserirsi nel gruppo classe più vicino, raggiungere 
il punto di raccolta e unirsi alla propria classe (con l’aiuto delle squadre d’emergenza). 

 
Gli studenti che al momento dell’emergenza e conseguente evacuazione dei locali 
dovessero essere inseriti in una classe diversa dalla loro, seguiranno le istruzioni impartite 
dal docente, risponderanno all’appello e compariranno nel modulo di evacuazione della 
classe con la quale evacuano l’edificio (sarà cura dell’insegnante inserire i nominativi degli 
allievi nell’elenco degli alunni della classe). 

 
Gli studenti che risultino affetti da patologie croniche (quali ad esempio ipertensione o 
diabete) devono portare una scorta di farmaci/cibi sufficienti ad affrontare il periodo di 
permanenza nel punto di raccolta fino all’arrivo dei soccorsi. 



VERBALE SECONDA ESERCITAZIONE 
 

Il giorno dell'esercitazione il Coordinatore dell’emergenza provvederà alla 
compilazione della scheda relativa alla verifica delle procedure di evacuazione. 

 

CONFORMITA’ ALLE PROCEDURE E MODALITA’ DI EVACUAZIONE SI NO 

Al segnale di evacuazione il personale addetto ha spalancato prontamente i portoni? 
  

Il personale di piano si è portato nel settore di propria competenza?   

Le classi si sono dirette verso il punto di raccolta seguendo i percorsi di esodo 
stabiliti? 

  

Gli insegnanti hanno preso il registro di classe?   

Gli alunni hanno lasciato le cartelle in classe?   

E’ stata chiusa la porta delle aule, una volta usciti?   

Sono stati usati gli ascensori?   

La squadra di emergenza ha controllato che l’evacuazione si svolgesse nel rispetto di quanto 
indicato nel piano di emergenza? 

  

Il personale di piano prima di lasciare la Scuola ha ispezionato gli ambienti più defilati?   

E’ stato raggiunto il punto di raccolta assegnato?   

Nel registro era presente il modulo di evacuazione?   

Gli insegnanti hanno compilato il modulo di evacuazione?   

I portatori di handicap, sono stati aiutati?   

L’evacuazione si è svolta in modo regolare e senza particolari difficoltà?   

Tempo di evacuazione misurato…………………… 

 

 
 

Firma …………………………………………………………… Prova di evacuazione del …………………………… 

Note 



MODULO DI EVACUAZIONE 
 
 

SCUOLA    data 

 
 

TEMPO 
Dal posto di lavoro alla porta di 

emergenza 

TEMPO 
Dalla Porta di emergenza al Punto 

di raccolta 

TEMPO COMPLESSIVO 
Dalla segnalazione al punto di 

raccolta 

   

 

 

 
PRESENTI 

(alunni della classe ed eventuali 
alunni accolti nella fila) 

Alunni della Classe Alunni Accolti in fila (alunni 
provenienti da altre classi) 

EVACUATI 
(alunni della classe ed eventuali 

alunni accolti nella fila) 

Alunni della Classe Alunni Accolti in fila (alunni 
provenienti da altre classi) 

 

 
 

DISPERSI * 
 

n.b.. * segnalazione 
nominativa 

 

 
FERITI * 

 
n.b.. * segnalazione 
nominativa 

 

 
 

 

 

FIRMA DEL DOCENTE 
 
 

PIANO_______  

PUNTO DI 
RACCOLTA 



SCHEDA RIEPILOGATIVA DELL’EVACUAZIONE 
 

DATA: 

EDIFICIO 

PUNTO DI RACCOLTA: 

CLASSE 

ORA ALLARME: TEMPO DI EVACUAZIONE: 
 
 
 

DISPERSI N°   

 
 
 

CLASSE 
 

 
CLASSE 

 

 
CLASSE 

 

 
CLASSE 

TOT EVACUATI: N°   
 
 

 
TOT EVACUATI: N°   

 
 

 
TOT EVACUATI: N°   

 
 

 
TOT EVACUATI: N°   

 
 

 
TOT EVACUATI: N°   

TUTTO REGOLARE? 
(N. PRESENTI = N. EVACUATI) 

 

 
TUTTO REGOLARE? 
(N. PRESENTI = N. EVACUATI) 

 

 
TUTTO REGOLARE? 
(N. PRESENTI = N. EVACUATI) 

 

 
TUTTO REGOLARE? 
(N. PRESENTI = N. EVACUATI) 

 

 
TUTTO REGOLARE? 
(N. PRESENTI = N. EVACUATI) 

 

SI   NO 
 
 

 
SI   NO 

 
 

 
SI   NO 

 
 

 
SI   NO 

 
 

 
SI   NO 

ACCOLTI IN FILA N°   

FERITI N°   

DISPERSI N°    

ACCOLTI IN FILA N°   

FERITI N°   

DISPERSI N°    

ACCOLTI IN FILA N°   

FERITI N°   

DISPERSI N°    

ACCOLTI IN FILA N°   

FERITI N°   

DISPERSI N°    

ACCOLTI IN FILA N°   

FERITI N°   

 
 

 

 
PERSONALE 

TOT EVACUATI:  
 

TUTTO REGOLARE? 
(N. PRESENTI = N. EVACUATI) 

 
 

 
SI 

 
 

 
NO 

 

DISPERSI N°   
COLLABORATORI N°   

SEGRETERIA N°    
FERITI N°   

ALTRO PERSONALE N°     

CRITICITA’ 
RISCONTRATE E 
OSSERVAZIONI: 

 

 

 

FIRMA DEL RESPONSABILE DEL PUNTO DI RACCOLTA 
 
 

 
 

1. Copia di questo modulo, in numero sufficiente in base alle classi presenti nel plesso, deve essere sempre custodita dal 
responsabile del punto di raccolta 

 
2. Il presente modulo deve essere debitamente compilato e sottoscritto dal responsabile punto di raccolta e consegnato 

TEMPESTIVAMENTE, unitamente ai MODULI DI EVACUAZIONE, al coordinatore dell’emergenza che a sua volta fornirà le 
indicazioni ai soccorritori 
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