
Le figure scolastiche  
preposte all’emergenza 

 
 

IL RESPONSABILE 
DELL’EMERGENZA 
 

Il responsabile dell'emergenza, individuato nel 
capo di istituto svolge compiti direttivi durante 
un'emergenza, decidendo, di comune accordo 
con il coordinatore delle emergenze, le strategie 
di intervento. 
E' essenziale la sua presenza continua nella 
scuola, e in caso di assenza, deve sempre essere 
sostituito da una persona preventivamente 
designata. I suoi compiti sono: 
 
 Dopo la segnalazione dell'evento 

incidentale si porta sul posto dove riceve 
tutte le informazioni relative all'emergenza 
e del suo evolversi da parte del 
coordinatore dell'emergenza; 

 Ordina, sentito il coordinatore delle 
emergenze, che vengano interrotte alcune o 
tutte le attività della scuola e in caso di 
pericolo grave ed immediato fa diramare il 
segnale di evacuazione; 

 Mantiene i rapporti con i VV.FF., se 
intervenuti, e con le pubbliche autorità; 

 Dichiara la fine dello stato di emergenza 
indicando tempi e modalità per la ripresa 
delle attività. 
Il Responsabile dell’Emergenza ha inoltre il 
compito di: 

 Compilare il registro dei controlli periodici 
da parte del coordinatore delle emergenze 

 Organizzare la formazione e 
l’addestramento periodico del personale. 

 
 
IL COORDINATORE 
DELL’EMERGENZA 
 
 

 Ad inizio anno scolastico deve verificare la  
presenza nei registri di classe del modulo di 
evacuazione 

 Coadiuvare lo svolgimento dell'attività  
del personale di piano della scuola; 

Il Coordinatore dell’Emergenza ha inoltre il  
compito di riunire la squadra di emergenza e nel  
corso degli incontri si procederà ad effettuare  
le seguenti attività: 
 
 Esaminare le procedure di emergenza; 
 Assegnare all’interno della squadra i vari 

incarichi anche attraverso compilazione di  
appositi moduli; 

 Accertarsi del corretto funzionamento del  
segnale di allarme; 

 Verificare l'accessibilità dei punti di raccolta e  
delle vie di esodo  

 Verificare la presenza di allievi con handicap e 
 delle indicazioni date dalla dirigenza circa il loro 
trasporto e il personale a questo incaricato; 

 Individuare eventuali punti critici; 
 ll giorno dell'esercitazione dovrà essere  

compilata la scheda relativa alla verifica delle 
procedure di emergenza. 

Cosa fare in caso di emergenza? 
 

PROCEDURE 
COMPORTAMENTALI 

in CASO di EVACUAZIONE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opuscolo informativo  
per gli addetti alle emergenze 
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ADDETTI SQUADRA 
EMERGENZE 
 

In caso di incendio o di prove di simulazione di 
un incendio gli addetti alle emergenze devono: 

 
 Prendere l’estintore più vicino;  
 Portarsi in prossimità del locale per valutare la 

gravità del pericolo; 
 Adoperarsi per l’estinzione del fuoco, simulando  

 lo spegnimento dello stesso con l’estintore in  
caso di prove antincendio; 

Rilevata l’impossibilità di spegnere l’incendio gli 
addetti alle emergenze devono: 
 Avvertire le classi in prossimità dell’incendio  

qualora non sia già stato fatto, dando l’allarme  
a voce, con il sistema porta a porta; 

 Ispezionare, se le condizioni ambientali lo 
consentono, prima di lasciare l’edificio, i 
locali di piano defilati (come servizi igienici), 
controllando che tutta l’area sia 
correttamente evacuata, chiudendo le porte 
lasciate aperte; 

 Allertare il coordinatore alle emergenze,  
qualora non sia già sul posto;  

Una volta diramato l’ordine di evacuazione da 
parte del Coordinatore, gli addetti alle 
emergenze devono: 
 Diramare l’ordine di evacuazione dell’edificio 

attivando l’allarme; 
 Chiamare i Vigili del Fuoco e/o il Pronto 

Soccorso (o simulare la chiamata in caso di 
esercitazione); 

 Ispezionare i locali isolati; 
 Disattivare il Quadro Elettrico generale; 
 Prendere il registro delle presenze degli  

insegnanti e del personale ATA; 
 Lasciare l’edificio e portarsi nel punto di  

raccolta; 
 
In caso di terremoto o di prove di 
simulazione di un terremoto gli 
addetti alle emergenze devono: 
 

 Aprire le porte lungo le vie di esodo  
verificandone la percorribilità; 

 Diramare l’ordine di evacuazione dell’edificio 
attivando l’allarme; 

 Bloccare l’eventuale traffico veicolare esterno  
per consentire il raggiungimento in sicurezza del  
punto di raccolta; 

 Ispezionare, se le condizioni ambientali lo 
consentono, prima di lasciare l’edificio, i 
locali di piano defilati; 

 Disattivare il Quadro Elettrico; 
 Prendere il registro delle presenze degli  

insegnanti e del personale ATA; 
 Lasciare l’edificio e portarsi nel punto di  

raccolta; 
 

 
ADDETTO  

all’AREA di RACCOLTA  
 

 Durante un'emergenza o un’esercitazione,  

raccoglie i moduli di evacuazione, segnalando  
immediatamente al responsabile dell'emergenza  
o al suo vice, eventuali persone disperse o ferite. 

 segnala telefonicamente, su indicazione del 
coordinatore delle emergenze situazioni di 
emergenza alle strutture esterne di soccorso 
pubblico , fornendo le seguenti indicazioni:  
1. descrizione del tipo di incidente; 
2.  entità dell'incidente e sua localizzazione 

all'interno dell'edificio; 
3. esatta ubicazione della scuola (via, 

numero civico, città); 
4. stato di avanzamento dell'evacuazione 

ed eventuale presenza di feriti o 
personale impossibilitato all'esodo. 

 
 

ADDETTO  
PRIMO SOCCORSO 

 
 raggiungere l'infortunato e prestare le prime  

cure; 
 contattare se necessario i soccorsi sanitari 

esterni; 
 assistere l'infortunato fino alla presa in  

carico da parte del personale medico o dei  
famigliari (in caso di minori). 
 

In caso di allarme (evacuazione generale  
dell’edificio), l’addetto al primo soccorso deve: 

 
 Interrompere la propria attività; 
 Collaborare con la squadra emergenza; 
 Assicurare l’assistenza ad eventuali infortunati; 



 Contattare i soccorsi esterni; 
 Raggiungere il punto di raccolta esterno dopo 

l’evacuazione totale dell’edificio. 


