
NORME GENERALI DI COMPORTAMENTO 
IN CASO DI EMERGENZA E DI EVACUAZIONE DELL’EDIFICIO SCOLASTICO 

 

 
 
Premessa alle procedure di evacuazione 
 
Questo breve opuscolo ha lo scopo di fornire indicazioni semplici ma fondamentali, rivolte 
specificatamente a tutti coloro che operano nella scuola, studentesse e studenti in primis, 
ma anche docenti, personale ATA, addetti ai servizi di ristorazione, biblioteca, ecc. in modo 
che tutte e tutti siano a conoscenza delle procedure da adottare in caso di emergenza, e 
siano in grado così di salvaguardare la vita propria e quella degli altri. 
  
Anzitutto va detto che diverse sono le tipologie di rischio e quindi diverse le procedure di 
sicurezza: non tutte richiedono l’immediata e pronta evacuazione dell’edificio – circostanza 
di cui si occupa prevalentemente questo manuale – che deve prontamente avvenire in 
caso di incendio e di segnalazione di ordigno esplosivo. Di altri tipi di emergenze vengono 
date indicazioni sommarie nella parte finale dell’opuscolo. 
 
In caso di pericolo imminente dovuto a incendio o ad altro evento che renda necessaria 
l’evacuazione della scuola è importante che tutti mantengano la calma e si allontanino 
dall’edificio il prima possibile, seguendo le indicazioni di seguito riportate: situazioni di 
panico o di disordine sarebbero dannose e pericolose per l’incolumità di tutte le persone. 
 
Norme di comportamento degli studenti 
 
Predisposizione delle figure con mansioni specifiche 
 
Ogni anno, in ogni classe tra gli studenti devono essere individuate le seguenti figure a cui 
attribuire importanti mansioni da svolgere nelle fasi di evacuazione dell’edificio scolastico: 



• 2 studenti “apri-fila”, con il compito di aprire le porte e guidare la fila dei compagni 
verso la zona di raccolta; 

• 2 ragazzi “serra/chiudi-fila”, con il compito di assistere eventuali compagni in difficoltà 
e chiudere la porta dell’aula dopo aver controllato che nessuno sia rimasto indietro; 

• 2 ragazzi “aiuto-disabili”, con il compito di aiutare eventuali compagni con lievi difficoltà 
motorie (es. arti fratturati, distorsioni, ecc.). In presenza di disabilità o difficoltà 
motorie non lievi l’assistenza alle persone verrà fatta da alcuni addetti della squadra di 
emergenza. 

 
Procedure di evacuazione 
 
In occasione di evacuazione dell’edificio, sia in caso di pericolo reale di incendio che di 
simulazione, appena gli studenti avvertono e riconoscono il segnale d’allarme, devono: 
• interrompere immediatamente ogni attività; 
• mantenere l’ordine e l’unità della classe durante e dopo l’esodo; 
• tralasciare il recupero di oggetti personali (libri, cartelle, giubbini...); 
• disporsi in fila, tenendosi per mano, evitando il vociare confuso, le grida, e richiami; 
• la fila sarà aperta dallo studente “apri-fila” e chiusa dal “chiudi-fila” (costoro hanno il 

compito di controllare che durante l’esodo il gruppo resti unito e compatto fino al 
raggiungimento del punto di raccolta); 

• seguire le indicazioni dell’insegnante che accompagnerà la classe per assicurare il 
rispetto delle precedenze; 

• camminare in modo sollecito, senza correre, spingere, o sostare; 
• collaborare con l’insegnante durante il controllo delle presenze dopo lo sfollamento; 
• attenersi alle disposizione dell’insegnante nel caso si verifichino contrattempi che 

alterino la sequenza delle operazioni del piano di emergenza. 
ATTENZIONE: 
Se nel momento dell’allarme qualcuno si trova in luogo diverso dalla propria classe (es. in 
bagno), non deve assolutamente ritornare in classe, ma raggiungere il corridoio e 
aggregarsi al primo gruppo che incontra. 
 
Terminata l’evacuazione 
 
Se si tratta di un’esercitazione (che deve essere effettuata due volte durante l’anno 
scolastico), non appena viene comunicato che la prova è terminata, i ragazzi, 
accompagnati dai docenti, devono rientrare nell’edificio per riprendere l’attività didattica, 
mantenendosi in gruppo e spostandosi ordinatamente. 
Se si tratta di un’emergenza reale, una volta stilato il “verbale delle emergenze” gli 
studenti non devono separarsi dal loro gruppo e devono seguire rigorosamente le 
indicazioni che verranno loro fornite dai soccorritori o dai Vigili Del Fuoco. 
 
Compiti dei docenti 
 
Compito ordinario dei docenti è quello di informare adeguatamente gli studenti sulla 
necessità di una disciplinata osservanza delle procedure indicate nel piano al fine di 
assicurare l’incolumità a se stessi ed agli altri; 
Al momento dell’emergenza, il docente presente in classe (o in palestra, laboratorio, ecc.), 
ha la responsabilità della corretta e pronta applicazione delle procedure di emergenza. In 
particolare dovrà; 



• prendere e portare con sé il “verbale di emergenza” (o “verbale di evacuazione”); 
• condurre l’esodo seguendo i percorsi e le uscite indicate sulle planimetrie del piano di 

emergenza che sono appese in vari punti dell’edificio e affisse sulla porta all’interno di 
ciascuna classe; 

• controllare e assicurarsi che venga rispettato l’ordine e l’unità della classe; 
• intervenire prontamente laddove si dovessero manifestare situazioni critiche dovute a 

condizioni di panico; 
• guidare il gruppo all’esterno dell’edificio fino a raggiungere il “punto di raccolta” 

prestabilito,  
 
ATTENZIONE:  
È importantissimo che vengano rispettati e utilizzati i percorsi e le uscite di emergenza 
prestabiliti in quanto un sovraffollamento degli altri percorsi o un sovraffollamento in 
prossimità delle uscite di sicurezza aumenterebbe il tempo di evacuazione mettendo a 
serio rischio l’incolumità delle persone. 
Ricordatevi che in caso di necessità il personale ATA presente ai piani potrà darvi 
indicazioni e assistervi nell’esodo. 
 
Una volta raggiunto il punto di raccolta, il docente deve: 
• fare l’appello e verificare, utilizzando l’elenco degli alunni della classe, che non ci siano 

dispersi o feriti; 
• redigere prontamente il “verbale di emergenza”, con il numero dei presenti della 

giornata e dei presenti al punto di raccolta 
• consegnare immediatamente il “verbale” all’addetto che si occupa del ritiro. 
 
ATTENZIONE:  
Nel caso in cui ci fossero alunni dispersi il docente dovrà informare immediatamente il 
responsabile dell’emergenza all’atto della consegna del suddetto verbale, comunicando il 
nominativo della persona mancante e il luogo in cui si trovava la classe o la persona nel 
momento in cui è stato diramato l’allarme. 
 
Compiti dei personale ATA  
 
Il personale ATA a cui non sono assegnati particolari incarichi e/o non fa parte della 
squadra di emergenza, ai fini della gestione dell’emergenza, deve: 
• interrompere immediatamente ogni attività; 
• tralasciare il recupero di oggetti personali (borse, giacche, ...); 
• camminare in modo sollecito, senza correre, spingere, o sostare; 
• dare la precedenza agli studenti nella fase di evacuazione; 
• non essere di intralcio alle operazioni di emergenza. 
ATTENZIONE:  
I collaboratori scolastici assegnati ai piani ove vi fossero classi con studenti diversamente 
abili con limitate capacità motorie (sedia a rotelle, gravi difficoltà motorie…) dovranno 
aiutare il docente di classe e di sostegno nelle operazioni di evacuazione di detti studenti. 
 
Il personale ATA incaricato in qualità di membro  della squadra di soccorso deve svolgere i 
compiti specificatamente assegnati, in particolare per quanto riguarda le segnalazioni ed i 
collegamenti con l’esterno. 
 



Raccomandazioni finali 
 
E’ importante ricordare che: 
• Durante l’esodo è fondamentale mantenere l’ordine, la calma e il silenzio: urli, 
schiamazzi e fischi impedirebbero di sentire le voci o le richieste di aiuto delle persone che 
hanno veramente bisogno di essere soccorse.  
• La classe deve seguire i percorsi e utilizzare le uscite di sicurezza indicate nella 
planimetria.  
• Il gruppo deve rimanere unito e compatto, raggiungere celermente il punto di 
raccolta, stilare rapidamente il verbale e consegnarlo alla persona munita di pettorina.  
• Se qualcuno si trova nel momento dell’allarme in luogo diverso dalla quello in cui è 
la propria classe (es. in bagno), non deve assolutamente raggiungere i compagni, ma 
uscire celermente dal luogo in cui si trova e aggregarsi al primo gruppo che incontra. 
• Se dovessero esserci dei dispersi chi dovesse avere informazioni utili dovrà 
comunicarlo tempestivamente al responsabile delle emergenze e ai soccorritori e rimanere 
a loro disposizione per fornirgli eventualmente ulteriori indicazioni.  
• Non devono mai essere manomesse le attrezzature antincendio (estintori, idranti 
porte di sicurezza e porte REI) in quanto il loro malfunzionamento potrebbe 
compromettere o pregiudicare la possibilità di circoscrivere e spegnere tempestivamente 
l’incendio.  
Tenete infine presente che queste indicazioni e questi procedimenti vi saranno utili non 
solo a scuola ma anche nella vita di tutti i giorni. 
 
Altre tipologie di pericolo 
 
Altre tipologie di pericolo che di possono verificare non tanto all’interno della scuola ma nel 
territorio dove essa è ubicata possono riguardare eventi sismici (terremoti), fughe di gas 
(nube tossica), alluvioni. In questi casi non si deve evacuare l’istituto, ma attendere le 
indicazioni che verranno prontamente fornite dalla squadra di emergenza e comunicate ad 
ogni classe e ad ogni operatore scolastico dal personale addetto. 
Qui si forniscono solo alcune indicazioni di massima riguardanti i terremoti. 
 
Come comportarsi in casi di terremoto 
 
Anzitutto si deve mantenere la calma e non precipitarsi subito fuori dall’edificio, ma restare 
all’interno del locale in cui ci si trova e ripararsi sotto i tavoli, i banchi, le scrivanie, sotto gli 
architrave delle porte e vicino ai muri o strutture portanti avendo comunque cura di non 
posizionarsi al di sotto di oggetti appesi; bisogna allontanarsi dalle finestre, dagli armadi, 
da scaffali e comunque da oggetti che potrebbero cadere procurando contusioni o ferite. 
Cessata la prima scossa e solo quando viene impartito l’ordine di evacuazione dell’edificio 
si deve uscire il più in fretta possibile senza usare gli ascensori e riunirsi con la propria 
classe nel punto di raccolta assegnato. Nell’evacuazione dell’edificio bisogna muoversi 
con estrema prudenza, aprendo con cautela le porte, saggiando il pavimento, le scale ed i 
pianerottoli, muovendosi lungo le pareti perimetrali, anche scendendo le scale; ed evitare il 
più possibile di camminare nel centro delle aule e dei corridoi. 
Chi al verificarsi dell’evento sismico si trovasse all’esterno dell’edificio non dovrà rientrare 
ma allontanarsi velocemente per una distanza almeno pari all’altezza dell’edificio stesso. 
Dovrà aver cura di e allontanarsi anche dagli alberi, dai lampioni e dalle linee elettriche 
sospese e recarsi direttamente al punto di raccolta più vicino. 


