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SCHEMI DI FLUSSO COMUNICAZIONI INTERVENTI 

Le procedure da attuare in caso di emergenza definiscono sia i compiti e le responsabilità di ciascun 

soggetto coinvolto a vario titolo nella gestione delle emergenze che le modalità di comunicazione e 

relazione fra gli stessi. 

A tal proposito si riporta di seguito lo schema delle relazioni fra le varie figure coinvolte nella gestione 

delle emergenze e il diagramma di flusso delle comunicazioni. 

L’emergenza verrà gestita in base a differenti “livelli” di allarme di seguito definiti a cui 

corrisponderanno, per ciascun soggetto, specifici compiti e azioni. 

 

 

 

ALLARME DI PRIMO LIVELLO   (PREALLARME) 

Rappresenta uno stato di allerta nei confronti di un possibile evento pericoloso. 

Lo scopo del preallarme è di attivare tempestivamente le figure competenti individuate nel piano di 

emergenza; in questo modo tuttoil plesso risulterà pronto ed organizzato per affrontare una eventuale 

evacuazione. 

Viene diramato da un qualsiasi componente della squadra di emergenza qualora ravvisi una 

situazione di potenziale pericolo anche senza aver contattato ancora il Coordinatore delle emergenze 

o un addetto alla squadra di emergenza. 

Qualora la situazione lo richieda, il preallarme dovrà essere comunicato (a voce, a mezzo telefono) 

solo alle persone interessate (addetti alla squadra di emergenza, coordinatore per l’emergenza). 

 

ALLARME DI SECONDO LIVELLO (EVACUAZIONE) 

Rappresenta la necessità di abbandonare lo stabile nel minor tempo possibile. 

Le modalità di evacuazione dello stabile sono decise dal Coordinatore delle emergenze. 

Viene emanato dal coordinatore delle emergenze e diffuso attraverso appositi dispositivi. 

 

FINE EMERGENZA (CESSATO ALLARME) 

Rappresenta la fine dello stato di emergenza reale o presunta. 

Viene emanato dal Coordinatore delle emergenze quando le condizioni di sicurezza all’interno degli 

edifici sono state ripristinate. 
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DIAGRAMMA DI FLUSSO DELL’EMERGENZA 
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ISTRUZIONI E PROCEDURE DI INTERVENTO 

 

Le procedure operative costituiscono il fulcro del piano di emergenza, essendo l'insieme delle 

azioni che ciascuno, per quanto di competenza, è tenuto a seguire in caso di allarme. 

Quanto descritto nella presente sezione dovrà essere illustrato ai lavoratori nell’ambito dell’attività 

di informazione e formazione prevista dagli artt. 36-37 del D.Lgs. 81/2008 e successive modifiche, 

almeno una volta all’anno e preferibilmente in occasione delle esercitazioni periodiche previste 

dalla norma. 

I principi generali su cui si basano le procedure operative di seguito descritte sono i seguenti: 

 raggiungere un buon grado di dettaglio nella definizione degli interventi, non trascurando 

che il comportamento umano è uno strumento flessibile rispetto alla possibilità che gli 

eventi non seguano esattamente l’evoluzione prevista; 

 nell’ottica illustrata nel punto precedente, quindi, si può affermare che la capacità di 

affrontare le emergenze del personale aziendale, essendo una miscela di nozioni apprese a 

corsi specifici, eventuali esperienze personali e conoscenza degli impianti, può 

ragionevolmente abbassare il livello di pericolosità delle emergenze, riducendone i tempi 

di risoluzione o variando, per il meglio, lo schema di intervento. 

 

Infine, nell’intento di raggiungere un buon grado di efficienza e considerato che l’emergenza in 

quanto tale induce situazioni di affanno e minore lucidità, è comunque opportuno impartire un 

numero non troppo elevato di istruzioni chiare e semplici, evitando dettagli trascurabili e difficili da 

ricordare. 

 

 

 

Procedure di Intervento per Tipologia di Ruolo 

 

I soggetti designati a vario titolo per la gestione delle emergenze dovranno attuare specifiche 

azioni in funzione del livello di allarme. 

Di seguito si illustrano per ciascuna figura le azioni da svolgere sia in condizioni di “normalità” al 

fine di prevenire l’insorgere di una situazione di emergenza che in stato di eventuale preallarme, 

allarme e cessato allarme. 



COORDINATORE DELLE EMERGENZE 
 

COMPITI IN CONDIZIONI DI NORMALITÀ 

 RICEVE SEGNALAZIONE, DALL’ADDETTO ALL’ATTIVITÀ DI SORVEGLIANZA (ADDETTO ALL’EMERGENZA) O DA CHIUNQUE RILEVI 

EVENTUALI INEFFICIENZE RELATIVE ALLA SICUREZZA (INEFFICIENZA DEI MEZZI E DELLE ATTREZZATURE DI DIFESA ANTINCENDIO, 

OSTACOLI CHE IMPEDISCONO L’IMMEDIATA, COSTANTE E SICURA UTILIZZAZIONE DEI MEZZI ANTINCENDIO O CHE CONDIZIONANO IL 

DEFLUSSO DEL PERSONALE VERSO LUOGHI SICURI) 

 IN RELAZIONE ALLA GRAVITÀ DELLE INEFFICIENZE RISCONTRATE, SEGNALA AL RESPONSABILE AREA, CHE PROVVEDERÀ A 

DEFINIRE LE MISURE DI SICUREZZA DA ADOTTARE PER IL RIPRISTINO DELLE CONDIZIONI DI SICUREZZA PREESISTENTI 
 

COMPITI IN CONDIZIONI DI PREALLARME 

 RICEVE LA COMUNICAZIONE DI UNA SITUAZIONE DI EMERGENZA DALLA ACE. AVVISATA DALLA CENTRALINA DI CONTROLLO 

ANTINCENDIO O DA CHI HA RAVVISATO L’EVENTO VISIVAMENTE 

 COMUNICANO LO STATO DI PREALLARME A TUTTI I COMPONENTI LA SQUADRA DI EMERGENZA DELL’AREA INTERESSATA 

DALL’EVENTO 

 SI PORTA SUL LUOGO IN CUI È STATO SEGNALATO L’EVENTO (O IN PROSSIMITÀ DELLO STESSO) AL FINE DI VALUTARNE NATURA, 

ENTITÀ E STATO DI EVOLUZIONE. DECIDE QUINDI SUL DA FARSI COORDINANDOSI CON GLI ADDETTI ALLA SQUADRA DI 

EMERGENZA. 

 DECIDE SE L’EVOLUZIONE DEL SINISTRO RICHIEDA IL PASSAGGIO ALLO STATO DI “ALLARME” O DI “CESSATO ALLARME” E 

COMUNICANO LA DECISIONE AL ACE E AGLI ADDETTI DELLA SQUADRA DI EMERGENZA 
 

COMPITI IN CONDIZIONI DI ALLARME/EVACUAZIONE 

 RICHIEDE (TELEFONICAMENTE O TRAMITE ADDETTO ALL’EMERGENZA) L’INTERVENTO DELLE STRUTTURE DI SOCCORSO ESTERNE 

(VEDI NUMERI UTILI ALLEGATO 1) AL ACE, FORNENDO LE NECESSARIE INFORMAZIONI SULL’EVENTO. 

 DEFINISCE E COORDINANO LE AZIONI DI EVACUAZIONE IN RELAZIONE ALLE PROPRIE COMPETENZE. 

 RAGGIUNGE IL LUOGO SICURO (PUNTO DI RACCOLTA) CONVENUTO E IL CEG COORDINA L’ATTIVITÀ DI CONTROLLO DELLE 

PRESENZE NEL PUNTO ESTERNO DI RACCOLTA. 

 CEG SI METTE A DISPOSIZIONE DELLE SQUADRE DI SOCCORSO ESTERNE INTERVENUTE. 

 CEG REVOCA, SE DEL CASO, LO STATO DI ALLARME. 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI CESSATO ALLARME 

 CEG ACCERTA LA FINE DELL’EMERGENZA E LA SICUREZZA DEI LUOGHI 

 CEG COMUNICA, DIRETTAMENTE E/O MEDIANTE LA SQUADRA PER LA GESTIONE DELLE EMERGENZE, A TUTTO IL PERSONALE LA 

REVOCA DELLO STATO DI ALLARME 

 

 CEG INVITA TUTTO IL PERSONALE A RIENTRARE AL PROPRIO POSTO DI LAVORO MANTENENDO UN COMPORTAMENTO CORRETTO. 

ACE : Addetto alle comunicazioni esterne 
CEG : Coordinatore dell’Emergenza 
SE : Squadra Emergenza 
APS : Addetti primo soccorso 
AD : Assistenza disabili 



SQUADRA DI EMERGENZA 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI NORMALITÀ 

 VERIFICA PERIODICAMENTE DI EVENTUALI INEFFICIENZE DI UNO O PIÙ ELEMENTI DI SICUREZZA (INEFFICIENZA DEI MEZZI E DELLE 

ATTREZZATURE DI DIFESA ANTINCENDIO, OSTACOLI CHE IMPEDISCONO L’IMMEDIATA, COSTANTE E SICURA UTILIZZAZIONE DEI 

MEZZI ANTINCENDIO O CHE CONDIZIONANO IL DEFLUSSO DEL PERSONALE VERSO LUOGHI SICURI) 

 AVVISA, IN RELAZIONE ALLA GRAVITÀ DELLE INEFFICIENZE RISCONTRATE, IL CEG O RA CHE PROVVEDERANNO A DEFINIRE LE 

MISURE DI SICUREZZA DA ADOTTARE PER IL RIPRISTINO DELLE CONDIZIONI DI SICUREZZA PREESISTENTI 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI PREALLARME 

 SI PORTA IMMEDIATAMENTE PRESSO L’AREA DI PROPRIA COMPETENZA O IL LUOGO DOVE SI È MANIFESTATO L’EVENTO, 

AVVERTITO DAL CEG 

 SE LE CONDIZIONI LO RICHIEDONO, UTILIZZA I MEZZI DI CONTRASTO PRESENTI AI PIANI (ESTINTORI) IN RELAZIONE ALLE 

INDICAZIONI RICEVUTE DAL COORDINATORE DELLE EMERGENZE E SULLA BASE DELLA PROPRIA CAPACITÀ E COMPETENZA. 

 PROCEDONO INSIEME AL CEG ALLA SEGNALAZIONE DELLO STATO DI ALLARME O CESSATO ALLARME. 

 SI PREPARANO (SE L’EVENTO LO RICHIEDE) ALLA EVACUAZIONE (TOTALE O PARZIALE) EMANATA DALLA CEG 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI ALLARME/EVACUAZIONE 

 RICEVUTO IL SEGNALE DI EVACUAZIONE DAL ACE (O COORDINATORE DI EMERGENZA) DIFFONDE L’ORDINE DI EVACUAZIONE NEL 

RISPETTO DELLE PROCEDURE E NORME COMPORTAMENTALI DESCRITTE NEL PRESENTE PIANO. 

 SEGNALA I PERCORSI DI ESODO AL PERSONALE CHE EVACUA IL PIANO AL FINE DI CONSEGUIRE UN DEFLUSSO ORDINATO E 

COMPOSTO E SI ACCERTA CHE NESSUNO UTILIZZI GLI ASCENSORI (SE PRESENTI) 

 INDIVIDUANO ED AIUTANO LE PERSONE IN EVIDENTE STATO DI AGITAZIONE, OPPURE CON DIFFICOLTÀ MOTORIE (PREESISTENTI O 

SOPRAVVENUTE), O COMUNQUE IN DIFFICOLTÀ (AD ES. VISITATORI OCCASIONALI), AVVALENDOSI EVENTUALMENTE DELLA 

COLLABORAZIONE DEGLI AUSILIARI ADDETTI AI DISABILI (SE PRESENTI) O DI ALTRO PERSONALE 

 ISPEZIONANO I LOCALI PRIMA DI ABBANDONARE LA SEZIONE DI EDIFICIO DI PROPRIA COMPETENZA, CONTROLLANDO CHE L’AREA 

SIA STATA INTERAMENTE EVACUATA, CHIUDENDO LE PORTE EVENTUALMENTE LASCIATE APERTE. 

 RAGGIUNGONO IL PUNTO DI RACCOLTA CONVENUTO E VERIFICANO LE PRESENZE NEL PUNTO ESTERNO DI RACCOLTA. 

 COLLABORANO CON LE SQUADRE DI SOCCORSO ESTERNE CON AZIONI DI SUPPORTO E FORNISCONO A QUESTE OGNI UTILE 

INFORMAZIONE PER LOCALIZZARE EVENTUALMENTE LE DIFESE ED I MEZZI DI CONTRASTO ESISTENTI NELLA SEDE DI LORO 

COMPETENZA 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI CESSATO ALLARME 

 SU INVITO DEL COORDINATORE, DIRAMA LA COMUNICAZIONE DEL CESSATO ALLARME E, SE LE CONDIZIONI DI SICUREZZA SONO 

STATE RIPRISTINATE, RICONDUCE IL PERSONALE AI PIANI. 

 
ACE : Addetto alle comunicazioni esterne 
CEG : Coordinatore dell’Emergenza 
SE : Squadra Emergenza 
APS : Addetti primo soccorso 
AD : Assistenza disabili 



ADDETTI AI DISABILI 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI PREALLARME 

 RAGGIUNGONO IMMEDIATAMENTE LA PERSONA A SUPPORTO DELLA QUALE SONO STATI PREVENTIVAMENTE ASSEGNATI OPPURE 

INDICATAGLI DA CHI HA RAVVISATO LA DIFFICOLTÀ DI QUALCHE PERSONA. 

 SI PORTANO, CON L’ASSISTITO, IN PROSSIMITÀ DELLA PIÙ VICINA USCITA DI PIANO 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI ALLARME/EVACUAZIONE 

 AGEVOLANO L’ESODO DEL DISABILE 

 ASSISTONO IL DISABILE ANCHE DOPO AVER RAGGIUNTO IL PUNTO ESTERNO DI RACCOLTA. 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI CESSATO ALLARME 

 SI DIRIGONO, INSIEME AL DISABILE, VERSO I LOCALI PRECEDENTEMENTE ABBANDONATI CON LO SCOPO DI RIPRENDERE SE 

POSSIBILE LE ATTIVITÀ SOSPESE 

 
ACE : Addetto alle comunicazioni esterne 
CEG : Coordinatore dell’Emergenza 
SE : Squadra Emergenza 
APS : Addetti primo soccorso 
AD : Assistenza disabili 



ACE 

ADDETTO COMUNICAZIONE ESTERNE 

(O ADDETTO CENTRALINA RILEVAZIONE INCENDI) 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI PREALLARME 

 RICEVE LA COMUNICAZIONE DI PREALLARME DALLA CENTRALINA DI ALLARME ANTINCENDIO O DA CHI HA RAVVISATO L’EVENTO 

VISIVAMENTE 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI ALLARME/EVACUAZIONE 

 SU SEGNALAZIONE DEL COORDINATORE DELLE EMERGENZE, ALLERTA LE STRUTTURE DI SOCCORSO ESTERNE FORNENDO LE 

SEGUENTI INDICAZIONI: 

- NATURA E STATO DI EVOLUZIONE DELL’EVENTO CHE HA DETERMINATO L’EMERGENZA; 

- UBICAZIONE DEL LUOGO DOVE SI È MANIFESTATO L’EVENTO/INCIDENTE; 

- LOCALIZZAZIONE DELL’EVENTO/INCIDENTE ALL’INTERNO DELL’EDIFICIO (PIANO INTERRATO, TERRA, FUORI TERRA); 

- NUMERO APPROSSIMATIVO DI PRESENZE; 

- STATO DI AVANZAMENTO DELL’EVACUAZIONE ED EVENTUALE PRESENZA DI PERSONALE IMPOSSIBILITATO ALL’ESODO 

(LOCALIZZANDOLOESATTAMENTE). 

 AVVERTE IL PRESIDIO DI VIGILANZA ALL’INGRESSO MERCI DELL’ARRIVO DEI SOCCORSI ESTERNI 

 DISPONE, OVE POSSIBILE, IL COMPITO VERSO AL PERSONALE INCARICATO PER IL DISTACCO DELL’INTERRUTTORE GENERALE 

DELL’IMPIANTOELETTRICO. 

 ABBANDONA IL POSTO DI LAVORO E IMPEGNA I PERCORSI D’ESODO FINO AL RAGGIUNGIMENTO DEL PUNTO DI RACCOLTA 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI CESSATO ALLARME 

 RIPRENDE LE NORMALI ATTIVITÀ LAVORATIVE SEGNALANDO EVENTUALI ANOMALIE 

 
ACE : Addetto alle comunicazioni esterne 
CEG : Coordinatore dell’Emergenza 
SE : Squadra Emergenza 
APS : Addetti primo soccorso 
AD : Assistenza disabili 



LAVORATORI E STUDENTI 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI NORMALITÀ 

 MANTENGONO LE GENERALI CONDIZIONI DI SICUREZZA DEGLI AMBIENTI DI LAVORO E DI STUDIO. 

 EVITANO DI INTRALCIARE I PASSAGGI E SOPRATTUTTO LE VIE E LE USCITE DI EMERGENZA. 

 COMUNICANO ALL’ADDETTO PER L’EMERGENZA EVENTUALI ANOMALIE DI TIPO STRUTTURALE E MALFUNZIONAMENTI 

RISCONTRATI DURANTE LE PROPRIE ATTIVITÀ (EFFICIENZA DEI MEZZI E DELLE ATTREZZATURE DI DIFESA; OSTACOLI CHE 

IMPEDISCONO L’IMMEDIATA, COSTANTE E SICURA UTILIZZAZIONE DEI MEZZI ANTINCENDIO, O CHE CONDIZIONANO IL DEFLUSSO 

DEL PERSONALE VERSO LUOGHI SICURI) 

 USUFRUISCONO DELLE ATTREZZATURE E DEGLI IMPIANTI NEI TEMPI E NEI MODI INDISPENSABILI ALL’ESPLETAMENTO DEI PROPRI 

COMPITI, NELLA CORRETTEZZA DELLE PROCEDURE DI SICUREZZA. 

 NON EFFETTUANO INTERVENTI PERSONALI SUGLI IMPIANTI SE NON PER I CASI AUTORIZZATI (SE ESPRESSAMENTE AUTORIZZATI). 

 EVITANO DI MANOMETTERE, OSTRUIRE E/O SPOSTARE MEZZI DI ESTINZIONE. 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI PREALLARME 

 SE RICEVONO COMUNICAZIONE DAL CEG O DAGLI ADDETTI ALL’EMERGENZA: 

- INTERROMPONO LE NORMALI ATTIVITÀ DI LAVORO E DI STUDIO, NEI TEMPI E NEI MODI PREVISTI E LE COMUNICAZIONI 

TELEFONICHE (SIA INTERNE CHE ESTERNE); 

- METTONO IN SICUREZZA LE MACCHINE/ATTREZZATURE UTILIZZATE E QUELLE DEI COLLEGHI NON PRESENTI IN STANZA (ES. 

SPEGNERE LE ATTREZZATURE ELETTRICHE, TOGLIENDO L’ALIMENTAZIONE OVVERO DISINSERENDO LA PRESA A SPINA; 

RIMUOVERE EVENTUALI OSTACOLI O INTRALCI LUNGO I PASSAGGI); 

- SI PREPARANO ALL’EVENTUALE IMMINENTE ATTUAZIONE DELL’ESODO DI EMERGENZA E, COMUNQUE, ALLE INDICAZIONI 

IMPARTITE DAL PERSONALE ADDETTO ALLA GESTIONE DELL’EMERGENZA INFORMANDO ANCHE PERSONALE ESTERNO O 

VISITATORI. 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI ALLARME/EVACUAZIONE 

 ABBANDONANO IL POSTO DI LAVORO ED IMPEGNANO I PERCORSI D’ESODO SOLO A SEGUITO DI ESPRESSA COMUNICAZIONE 

DELL’ORDINE DI EVACUAZIONE. 

 EVITANO I SEGUENTI COMPORTAMENTI: 

- URLARE, PRODURRE RUMORI SUPERFLUI; 
- MUOVERSI NEL VERSO OPPOSTO A QUELLO DELL’ESODO; 
- CORRERE (IN MODO PARTICOLARE LUNGO LE SCALE) E TENTARE DI SOPRAVANZARE CHI STA ATTUANDO L’ESODO; 

- TRATTENERSI IN PROSSIMITÀ O AVVICINARSI ALLA ZONA IN CUI SI È VERIFICATA L’EMERGENZA. 

 EVITANO DI PORTARE EFFETTI PERSONALI PESANTI/VOLUMINOSI (IVI INCLUSI I CAPI DI ABBIGLIAMENTO, CON PARTICOLARE 

RIFERIMENTO AGLI INDUMENTI/ACCESSORI DI NATURA ACRILICA E/O PLASTICA) 

 RAGGIUNGONO IL LUOGO SICURO ESTERNO, RIMANENDO ORDINATAMENTE NEL GRUPPO FINO ALLA CESSAZIONE DELL’ALLARME, 

AL FINE DI AGEVOLARE LA VERIFICA DELLE PRESENZE. 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI CESSATO ALLARME 

 MANTENGONO LA CALMA ED EVITANO COMPORTAMENTI DI INCONTROLLATA EUFORIA. 

 SI ATTENGONO ALLE INDICAZIONI IMPARTITE DAL CEG 

ACE : Addetto alle comunicazioni esterne 
CEG : Coordinatore dell’Emergenza 
SE : Squadra Emergenza 
APS : Addetti primo soccorso 
AD : Assistenza disabili 



 

SQUADRA DI PRIMO SOCCORSO 
 

COMPITI IN CONDIZIONI DI NORMALITÀ 

 EQUIPARATA AI LAVORATORI SENZA COMPITI SPECIFICI 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI EMERGENZA SANITARIA 

 SI PORTA IMMEDIATAMENTE SUL LUOGO IN CUI È STATA SEGNALATA L’EMERGENZA SANITARIA E PROVVEDE AFFINCHÉ SIANO 

ESEGUITI I PRIMI INTERVENTI SULLA PERSONA INFORTUNATA 

 SE NECESSARIO CONTATTA I SOCCORSI SANITARI ESTERNI DIRETTAMENTE SEGNALANDO, VISTO LO STATO DI GRAVITÀ DELLA 

PERSONA, CHIAMA IMMEDIATAMENTE IL 118, EVITANDO DI UTILIZZARE MEZZI PRIVATI PER IL TRASPORTO DELL’INFORTUNATO. 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI PREALLARME 

 AL SEGNALE DI PREALLARME, INTERROMPE LA PROPRIA ATTIVITÀ E SI METTE A DISPOSIZIONE DEI COMPONENTI LA SQUADRA DI 

EMERGENZA – ANTINCENDIO O AGISCE COME TALE (SE HA RICEVUTO INCARICO SPECIFICO) BADANDO ANCHE AI COMPITI DI PRIMO 

SOCCORSO SE SI DOVESSERO PRESENTARE LE CONDIZIONI NECESSARIE PER L’INTERVENTO. 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI ALLARME/EVACUAZIONE 

 SE IL SUO SERVIZIO NON VIENE ESPRESSAMENTE RICHIESTO DA UN QUALSIASI ADDETTO ALLA GESTIONE DELLE EMERGENZA 

ESCE DAI LOCALI SEGUENDO IL FLUSSO DI PERSONE E RAGGIUNGE IL PUNTO DI RACCOLTA. 

 SI METTE A DISPOSIZIONE DEL PERSONALE PER FORNIRE L’ASSISTENZA SANITARIA EVENTUALMENTE NECESSARIA. 

 

COMPITI IN CONDIZIONI DI CESSATO ALLARME 

 CONTATTA IL COORDINATORE DELLE EMERGENZE PER ASSICURARSI CHE NON VI SIANO INFORTUNATI O PERSONE CHE 

NECESSITANO DI ASSISTENZA SANITARIA. 

 RIPRENDE LA PROPRIA ATTIVITÀ SEGUENDO LE INDICAZIONI DIFFUSE. 

ACE : Addetto alle comunicazioni esterne 
CEG : Coordinatore dell’Emergenza 
SE : Squadra Emergenza 
APS : Addetti primo soccorso 
AD : Assistenza disabili 



PROCEDURE GENERALI DI INTERVENTO PER TIPOLOGIA DI ACCADIMENTO 

Le procedure operative da attuare variano a seconda della specifica tipologia di accadimento, 

fermo restando che gli incaricati della gestione della emergenza valuteranno di volta in volta le 

circostanze, l’evoluzione degli eventi e le azioni da porre in essere per la tutela della integrità fisica 

dei presenti. 

Si precisa che l’evacuazione dell’unità produttiva normalmente deve essere effettuata per i seguenti 

accadimenti: 

Incendio – Terremoto/crollo di strutture interne - Fuga gas/sostanze pericolose - Telefonate 

anonime (minacce di bomba) 

In altre circostanze , invece, può risultare più opportuno che i lavoratori restino all’interno dei locali 

di lavoro, come per esempio nei seguenti casi: 

Alluvione - Tromba d’aria - Scoppio/crollo all’esterno (gas edifici vicini, caduta di 

aeromobili, ecc.) - Minaccia diretta con armi ed azioni criminose - Presenza di un folle. 

Si esaminano, di seguito, le differenti tipologie di accadimento. 



INCENDIO 

• In caso d’incendio in un locale i presenti devono allontanarsi celermente da questo, avendo cura di chiudere 

(se la cosa non comporta rischi per le persone) le finestre eventualmente aperte e, alla fine dell’evacuazione, la 

porta del locale; avvisare con la massima tempestività possibile gli addetti alla gestione della emergenza, 

portarsi lontano dal locale e rimanere in prossimità della più vicina via di esodo in attesa che venga diramato 

l’ordine di evacuazione generale dell’edificio e/o parte di esso. 

• In caso di allarme con focolaio d’incendio in ambienti distinti e relativamente lontani da quello in cui ci si 

trova, attendere che i preposti diramino le direttive di evacuazione (parziale o totale) evitando di intralciare i 

percorsi d’esodo. Gli addetti all’assistenza di disabili raggiungono sollecitamente la persona loro assegnata. 

Ciascuno è tenuto ad osservare le procedure stabilite dal piano di emergenza. 

• Evitare di utilizzare il telefono al fine di consentire una più agevole comunicazione al personale addetto 

alla gestione dell’emergenza. 

• Nelle vie di esodo (corridoi, atri, ecc.) in presenza di fumo in quantità tale da rendere difficoltosa la 

respirazione, camminare chini, proteggere naso e bocca con un fazzoletto bagnato (se possibile) ed orientarsi 

tramite il contatto con le pareti per raggiungere luoghi sicuri. 

• Nel caso in cui il percorso che conduce alle uscite di sicurezza fosse impedito da fiamme e fumo, dirigersi 

all’esterno utilizzando le vie alternative di deflusso, seguendo comunque le indicazioni fornite dal 

personale addetto alla gestione dell’emergenza. 

• Nel caso che dal luogo in cui ci si trova non fosse possibile evacuare verso l’esterno (p. es. per impedimenti 

dovuti a fiamme, fumosità, forte calore, pericolo di crolli e comunque su indicazione del personale addetto 

alla gestione dell’emergenza), è indispensabile allontanarsi il più possibile dall’incendio (recandosi 

eventualmente sul piano terrazzo) o in alternativa, nell’impossibilità di abbandonare il piano in cui ci si 

trova, nei locali bagno (presenza di acqua e poco materiale combustibile), oppure restare nell’ambiente 

in cui ci si trova avendo cura di chiudere completamente la porta di accesso. Le fessure a filo pavimento 

potranno agevolmente essere occluse con indumenti (possibilmente bagnati) disponibili all’interno. Ove 

possibile è bene mantenere umido il lato interno della porta applicando un indumento (grembiule, 

impermeabile, tendaggio) precedentemente bagnato. 

• Le finestre, se l’ambiente non è interessato da fumo, dovranno essere mantenute chiuse (dopo aver segnalato 

all’esterno la propria presenza). Gli arredi combustibili (mobili, tavoli, sedie, ecc.) dovranno essere 

allontanati dalla porta ed accostati in prossimità di una finestra (se la cosa non impedisce un eventuale 

accesso dall’esterno), oppure in luogo distante dalla finestra e contrapposto all’area di attesa dei presenti. 

• In caso di incendio è proibito categoricamente utilizzare ascensori e montacarichi per l’evacuazione. È fatto 

divieto percorrere le vie di esodo in direzione opposta ai normali flussi di evacuazione (scendono tutti o 

salgono tutti). 

• Durante l’evacuazione tutte le porte antincendio, dopo l’utilizzo, devono rimanere chiuse. 

• E’ fatto divieto, a chiunque non abbia avuto una preparazione specifica, tentare di estinguere un incendio 

con le dotazioni mobili esistenti e specialmente quando le fiamme hanno forte intensità espansiva. Il corretto 

comportamento da tenere è quello di avvisare gli addetti, segnalare l’evento pacatamente ai presenti e lasciare 

ai preposti l’incarico di chiamare i soccorsi pubblici. 

• Incendi di natura elettrica possono essere spenti solo con l’impiego di estintori a CO2 o Polvere utilizzabile 

su apparecchi in tensione. 



• Se l’incendio ha coinvolto una persona è necessario impedire che questa possa correre; sia pure con la forza, 

bisogna obbligarla a distendersi e poi soffocare le fiamme con indumenti, coperte od altro. L’uso di un 

estintore a CO2 può provocare il soffocamento dell’infortunato ed ustioni da freddo; se necessario, è 

preferibile utilizzare un estintore a polvere. 

• Al di là di suggerimenti tecnici, è opportuno che durante le operazioni di evacuazione ciascuno mantenga 

un comportamento ispirato a sentimenti di solidarietà, civismo e collaborazione verso gli altri. 

• Raggiunte le aree esterne, coloro che non hanno specifiche mansioni previste dal Piano di emergenza devono 

sostare nelle previste aree di raccolta per non ostacolare le operazioni di salvataggio e di estinzione delle 

Strutture Pubbliche di soccorso (Vigili del Fuoco, Croce Rossa, Polizia, ecc.). E’ necessario che i gruppi di 

lavoratori impiegati nei diversi settori aziendali (reparti, uffici) si riuniscano ordinatamente presso l’area di 

raccolta affinché si possa procedere ad un controllo di tutte le presenze da parte degli incaricati. 

 

 

 

TERREMOTO / CROLLO DI STRUTTURE INTERNE 

 
Allo stato attuale non sono noti sistemi affidabili per la previsione di terremoti: non è pertanto possibile prendere 

precauzioni preliminari al di fuori della formazione preventiva del personale sulle misure più opportune da attuare 

per fronteggiare l’emergenza quando questa si verifica. 

Vi sono, comunque, informazioni che possono aiutarci ad affrontare l’emergenza terremoto, come conoscere quali siano 

i punti più sicuri degli edifici (muri portanti, travi in cemento armato) e dove si trovino spazi sicuri vicino all’immobile. 

Inoltre nell’arredamento è bene evitare di posizionare mobili che, cadendo, potrebbero ostruire l’apertura della porta 

o l’uscita dall’ambiente. 

Un terremoto normalmente si manifesta con violente scosse iniziali, seguite da alcuni momenti di pausa, con successive 

scosse di intensità assai inferiore a quelle iniziali (scosse di assestamento). Anche queste ultime, comunque, possono 

essere estremamente pericolose in quanto possono causare il crollo di strutture lesionate dalle scosse iniziali. 

In caso di terremoto: 

• Alle prime scosse telluriche, anche di lieve intensità, è necessario mantenere la calma. 

• Se ci si trova in un ambiente, si raccomanda di allontanarsi da finestre, vetri, specchi o oggetti pesanti 

che potrebbero cadere e ferire. È bene aprire la porta (la scossa potrebbe infatti incastrare i battenti) e ripararsi 

sotto i tavoli o le strutture portanti. 

• Si raccomanda inoltre di non uscire durante la scossa, non sostate sui balconi, non utilizzare fiamme libere, non 

utilizzare l'ascensore. 

• Terminate le prime scosse portarsi al di fuori dell’edificio in modo ordinato, utilizzando le regolari vie di esodo, 

escludendo l’uso degli ascensori ed attuando l’evacuazione secondo le procedure già verificate in occasione 

di simulazioni. 

• Per quest’evento, evidentemente, si ritiene che non si debba attendere l’avviso sonoro per attivare 

l’emergenza. Si consegue un risultato soddisfacente preparando i lavoratori ad acquisire una propria maturità 

individuale sulla “filosofia della sicurezza e dell’emergenza” con dibattiti ed esercitazioni. 

• Nel caso che le scosse telluriche dovessero compromettere subito la stabilità delle strutture al punto da non 



permettere l’esodo delle persone, è preferibile non sostare al centro degli ambienti e rifugiarsi 

possibilmente vicino alle pareti perimetrali, in aree d’angolo o in un sottoscala in quanto strutture più 

resistenti. Anche un robusto tavolo può costituire un valido rifugio. 

• Prima di abbandonare lo stabile, una volta terminata la scossa tellurica, accertarsi con cautela se le regolari vie 

di esodo sono sicuramente fruibili (saggiando il pavimento, scale e pianerottoli appoggiandovi prima il piede 

che non sopporta il peso del corpo e, successivamente, avanzando). In caso contrario attendere l’arrivo dei 

soccorsi esterni evitando di provocare sollecitazioni alle strutture che potrebbero creare ulteriori crolli. 

• Spostarsi muovendosi lungo i muri, anche discendendo le scale. 

• Se le condizioni ambientali lo consentono, può essere utile scendere le scale all’indietro: ciò consente di 

saggiare la resistenza del gradino prima di trasferirvi tutto il peso del corpo. 

• Controllare attentamente la presenza di crepe sui muri, tenendo presente che le crepe orizzontali sono, in 

genere, più pericolose di quelle verticali. 

• Non usare gli ascensori. 

• Non usare fiammiferi o accendini: le scosse potrebbero aver danneggiato le tubazioni del gas. 

• Una volta al di fuori dello stabile, allontanarsi da questo e da altri vicini e portarsi in ampi piazzali lontano 

da alberi di alto fusto e da linee elettriche aeree e restare in attesa che l’evento venga a cessare. 

• Se durante una scossa ci si trova all’aperto, è un comportamento sicuro allontanarsi da edifici, cavi elettrici, 

ponti, dighe, pareti franose. È importante evitate l'uso dell'automobile e non avvicinarsi ad animali visibilmente 

spaventati, perché potrebbero reagire violentemente. 

Si ritiene che, in linea generale, le medesime norme comportamentali siano applicabili in caso di crolli di strutture 

interne all’edificio. 

 

FUGA DI GAS/SOSTANZE PERICOLOSE 

• In caso di fuga di gas o presenza di odori che lasciano prevedere la significativa presenza in un locale di 

gas o vapori di sostanze pericolose, non deve essere consentito ad alcuno l’accesso nel locale e deve essere 

immediatamente contattato, un addetto alla gestione dell’emergenza; 

• far evacuare il personale potenzialmente coinvolto da un’eventuale esplosione o potenzialmente esposto 

alla sostanza pericolosa; 

• richiedere l’intervento dei Vigili del Fuoco e, se del caso, delle altre strutture pubbliche di soccorso e pronto 

intervento; 

• se possibile, interrompere l’erogazione del gas/sostanza pericolosa agendo sugli organi di intercettazione 

installati all’esterno dei locali interessati dalla fuga; 

• se ci si trova nei locali interessati dalla fuga, nell’abbandonare i locali è necessario evitare di accendere 

o spegnere utilizzatori elettrici, evitando comunque l’uso di fiamme libere e la produzione di scintille; 

• se ci si trova nel medesimo ambiente in cui si è verificata la fuga di gas/sostanza pericolosa, 

nell’abbandonare il locale interrompere l’erogazione del gas/sostanza pericolosa e, se possibile, aprire le 

finestre, avendo cura comunque di chiudere la porta dopo l’allontanamento dal luogo; 

• disattivare l’energia elettrica dal quadro di piano e/o generale; 

• respirare con calma e se fosse necessario frapporre tra la bocca, il naso e l’ambiente un fazzoletto 

preferibilmente umido. 



 

ALLUVIONE 

Nella maggior parte dei casi questo evento si manifesta con un certo anticipo, ed evolve temporalmente in modo 

lento e graduale. 

Si riportano, comunque, le seguenti indicazioni: 

 

• in caso di alluvione che interessi il territorio su cui insiste l’edificio aziendale, portarsi subito, ma con calma, 

dai piani bassi a quelli più alti, con divieto di uso degli ascensori. 

• L’energia elettrica dovrà essere interrotta dal quadro generale dal preposto. 

• Non cercare di attraversare ambienti interessati dall’acqua, se non si conosce perfettamente il luogo, la 

profondità dell’acqua stessa e la esistenza nell’ambiente di pozzetti, fosse e depressioni. 

• Non allontanarsi mai dallo stabile quando la zona circostante è completamente invasa dalle acque 

alluvionali, per non incorrere nel trascinamento per la violenza delle stesse. 

• Attendere pazientemente l’intervento dei soccorritori segnalando la posizione ed i luoghi in cui si sosta. 

• Nell’attesa dei soccorsi munirsi, se possibile, di oggetti la cui galleggiabilità è certa ed efficace 

(tavolette di legno, contenitori di plastica rigida chiusi ermeticamente, pannelli di polistirolo, ecc.). 

Evitare di permanere in ambienti con presenza di apparecchiature elettriche, specialmente se interessati dalle acque 

alluvionali. 

 

TROMBA D’ARIA 

• Alle prime manifestazioni della formazione di una tromba d’aria, cercare di evitare di restare all’aperto. 

• Se ci si trova nelle vicinanze di piante ad alto fusto o linee elettriche aeree, allontanarsi da queste. 

• Qualora nella zona aperta interessata dalla tromba d’aria dovessero essere presenti dei fossati o buche è 

opportuno ripararsi in questi; anche il riparo offerto da un solido muro può fornire una valida protezione. Si 

raccomanda, comunque, di porre attenzione alla caduta di oggetti dall’alto (tegole, vasi, ecc.) ed alla 

proiezione di materiali solidi (cartelloni pubblicitari, pannellature leggere, ecc.). 

• Se nelle vicinanze dovessero essere presenti fabbricati di solida costruzione, ricoverarsi negli stessi e restarvi 

in attesa che l’evento sia terminato. 

• Trovandosi all’interno di un ambiente chiuso, porsi lontano da finestre, scaffalature o da qualunque altra area 

dove siano possibili proiezioni di vetri, arredi, ecc. 

• Prima di uscire da uno stabile interessato dall’evento, accertarsi che l’ambiente esterno e le vie di esodo 

siano prive di elementi sospesi o in procinto di cadere. 

 

CADUTA DI AEROMOBILE / ESPLOSIONI / CROLLI / ATTENTATI 

In questi casi, ed in altri casi simili in cui l’evento interessi direttamente aree esterne all’edificio comunale, si prevede 

la “non evacuazione” dai luoghi di lavoro. 

In ogni caso i comportamenti da tenere sono i seguenti: 

• non abbandonare il proprio posto di lavoro e non affacciarsi alle finestre per curiosare; 



• spostarsi dalle porzioni del locale prospicienti le porte e le finestre esterne, raggruppandosi in zone più sicure 

quali, ad esempio, in prossimità della parete delimitata da due finestre o della parete del locale opposta a quella 

esterna; 

• mantenere la calma e non condizionare i comportamenti altrui con isterismi e urla; 

• rincuorare ed assistere i colleghi in evidente stato di maggior agitazione; 

• attendere le ulteriori istruzioni che verranno fornite dagli addetti alla gestione della emergenza. 

 

MINACCIA ARMATA E PRESENZA FOLLE 
 

Anche in questo caso, almeno per il personale direttamente esposto alla minaccia, si prevede la “non 

evacuazione”. 

I lavoratori dovranno attenersi ai seguenti principi comportamentali: 

* se la minaccia è all’esterno dei locali di lavoro, non abbandonare i posti di lavoro e non affacciarsi 

alle porte ed alle finestre per curiosare all’esterno; 

* se la minaccia è all’interno dei luoghi di lavoro, gli addetti alla gestione dell’emergenza 

valuteranno l’opportunità di attivare l’evacuazione del personale non direttamente esposto alla minaccia; 

* se la minaccia è all’interno dei luoghi di lavoro e direttamente rivolta al personale, restare ciascuno 

al proprio posto e con la testa china; 

* non concentrarsi per non offrire maggiore superficie ad azioni di offesa fisica; 

* non contrastare con i propri comportamenti le azioni compiute dall’attentatore/folle; 

* mantenere la calma ed il controllo delle proprie azioni per offese ricevute e non deridere i 

comportamenti squilibrati del folle; 

* qualsiasi azione e/o movimento compiuto deve essere eseguito con naturalezza e con calma (nessuna 

azione che possa apparire furtiva - nessun movimento che possa apparire una fuga o una reazione di 

difesa); 

* se la minaccia non è diretta e si è certi delle azioni attive di contrasto delle forze di Polizia, porsi 

seduti o distesi a terra ed attendere ulteriori istruzioni dal responsabile del settore. 



INCIDENTI ED INFORTUNI SUL LAVORO 

Durante l’ordinaria attività lavorativa ed anche in occasione di un evento sinistroso può accadere che qualcuno 

possa restare vittima di incidente o subire un malore momentaneo. In attesa di un soccorso qualificato (medico, 

ambulanza, Pronto Soccorso Ospedaliero) le persone opportunamente addestrate presenti nell’edificio aziendale 

possono prestare un primo soccorso ed assistenza all’infortunato usando materiali e mezzi disponibili al momento 

dell’incidente. 

L’ospedale di Pontedera è a circa 10 minuti dall’edificio comunale ed è dotato di servizio di pronto soccorso. 

 

Si riportano di seguito alcuni incidenti che più frequentemente si possono verificare all’interno di una unità produttiva 

come quella in oggetto durante la normale attività ed anche in situazioni di emergenza. 

GENERALITÀ 

 

Se qualcuno subisce un infortunio, si è tenuti a darne avviso al diretto responsabile del primo soccorso sanitario. 

La persona competente effettuerà una prima medicazione utilizzando i contenuti della “cassetta di pronto intervento”, 

lasciando ai sanitari qualificati il compito di una più risoluta ed efficace medicazione. 

In casi di soffocamento ed asfissia: se per ostruzione della trachea, rimuovere il corpo estraneo ove possibile, 

anche capovolgendo l’individuo; successivamente praticare la respirazione artificiale. E’ preferibile far ruotare la testa 

all’indietro e spingere le mandibole verso l’alto (si evita che la lingua ostruisca la trachea). 

In caso di folgorazioni: dapprima interrompere la corrente; qualora ciò non sia possibile, distaccare il malcapitato 

dalla sorgente elettrica utilizzando un corpo non conduttore (legno per esempio). Praticare immediatamente la 

rianimazione corporea agendo sul torace. 

In caso di ferite profonde con emorragia esterna: pulire subito la ferita, tamponare il flusso con bende e ridurre 

l’afflusso sanguigno con una contenuta fasciatura della zona ferita. 

Per distorsioni, strappi e lussazioni: applicare una fasciatura rigida ma non stringente. Lasciare l’infortunato nella 

posizione di minor dolore ed attendere l’arrivo del soccorso esterno. 

In caso di svenimenti: non tentare di sollevare l’infortunato; è preferibile distenderlo tenendo le gambe sollevate 

rispetto la posizione della testa. Per svenimenti in posizione seduta piegare la testa fra le ginocchia. Non soffocare 

l’infortunato con la presenza di più persone e ventilare. 

In caso di convulsioni: tenere l’infortunato in posizione orizzontale con la testa girata su un fianco per evitare 

vomiti e probabili soffocamenti. Chiamare subito un soccorso esterno. 

In caso di inalazioni di fumi: senza mettere a repentaglio la propria incolumità, mettere in salvo l’infortunato 

allontanandolo dall’ambiente contaminato dai fumi (spesso tossici). Se l’infortunato è incosciente ma respira, disporlo 

in posizione laterale di sicurezza. Se respira con difficoltà o non respira, praticare la respirazione artificiale. Se 

l’infortunato è lievemente ustionato (1° grado) applicare la pomata disponibile nella cassetta di pronto intervento e 

coprire la zona con un panno pulito ed umido. 

In caso di grandi ustioni (2° e 3° grado): raffreddare le parti con acqua fredda. Non tentare di rimuovere lembi di 

tessuto bruciati ed attaccati alla pelle. Sfilare delicatamente anelli, braccialetti, cinture, orologi o abiti intorno alla parte 

ustionata prima che inizi a gonfiare. Applicare i medicamenti disponibili nella cassetta di pronto soccorso. Evitare di 



applicare sostanze oleose e grasse, ma ricoverare l’infortunato in Centri specializzati. 

 

In caso di ferimenti alla testa: se l’incidente è accompagnato anche da perdita di conoscenza e/o sbandamenti 

e sonnolenza si può ipotizzare anche un trauma cranico. In questi casi non cercare di sollevare l’infortunato, ne dargli da 

bere, ma chiamare subito il Soccorso Sanitario Pubblico. 

In caso di lesioni da schiacciamento: arrestare ogni eventuale emorragia e trattare tutte le ferite con i medicamenti 

disponibili nella cassetta di pronto soccorso. Se l’arto può essere liberato subito rimuovere il peso che lo comprime; 

qualora l’arto dovesse rimanere schiacciato per più di 30 minuti, attendere il soccorso medico prima di estrarlo o, per 

estrema necessità, apporre un laccio tra la parte schiacciata e la radice dell’arto prima della rimozione del peso 

che comprime. Quando possibile le lesioni da schiacciamento devono essere lasciate scoperte. Se l’infortunato 

perde conoscenza ma respira, va messo in posizione laterale di sicurezza; se si arresta il battito cardiaco e la 

respirazione, praticare immediatamente la rianimazione. Riferire sempre al personale del soccorso medico la durata dello 

schiacciamento. 

Trasporto di persona disabile o incapace di mobilità propria di evacuazione: in caso di evacuazione se nell’ambiente 

da abbandonare è presente una persona disabile o che momentaneamente (per panico, svenimento ecc.) non sia 

in grado di muoversi si può tentare un trasporto improvvisato con uno o più soccorritori e con diversi metodi: 



FIGURA 3 

TRASPORTO DI PERSONA DISABILE O INCAPACE DI MOBILITÀ PROPRIA DI EVACUAZIONE 

In caso di evacuazione se nell’ambiente da abbandonare è presente una persona disabile o che momentaneamente (per 

panico, svenimento ecc.) non sia in grado di muoversi si può tentare un trasporto improvvisato con uno o più soccorritori 

e con diversi metodi: 

 

 

METODO DELLA STAMPELLA UMANA (figura1) 

È utilizzata per reggere un infortunato cosciente capace di camminare se assistito. Questo metodo non può essere usato 

in caso di impedimenti degli arti superiori dell’infortunato. 

 

 

 

 

METODO DELLA SLITTA (figura2) 

Consiste nel trascinare l’infortunato dal suolo senza sollevarlo. 

 

 

 

METODO DEL POMPIERE (figura3) 

Si ricorre a questo metodo quando il soccorritore vuole mantenersi sempre disponibile almeno una mano per compiere 

altre operazioni durante l’evacuazione (esempio: aprire/chiudere una porta, trasportare altri oggetti). Aiutare 

l’infortunato ad alzarsi. Se è incapace di alzarsi mettersi in piedi davanti alla testa e sollevare l’infortunato utilizzando 

le braccia intorno le ascelle di quest’ultimo. Afferrare il polso dell’infortunato con la mano dello stesso lato e caricare la 

propria spalla con il corpo dell’infortunato a livello della zona addominale. Mettere l’altro braccio tra o intorno alle 

gambe del trasportato. 



MODULO PROCEDURA DI NOTIFICA DELL'EMERGENZA 

Il Servizio di Prevenzione e Protezione viene informato di tutte le emergenze occorse all'interno della Sede, 

inoltre ogni incidente che provochi il ferimento di una persona viene notificato anche al medico competente. 

La notifica dell'evento viene trasmessa entro 48 ore, al R.S.P.P. a cura del Coordinatore, 

utilizzando il seguente format opportunamente compilato: 
 
 

 
NOTIFICA DI EMERGENZA 

Con la presente si notifica che il giorno…………alle ore ……presso l'edificio ................... si è 

verificata una situazione di emergenza dovuta a............................................................... . 
 

..........................................................................................................................................  . 

La situazione di emergenza determinatasi è classificabile come 
 

 Emergenza contenuta Emergenza 

limitata e ha determinato 

 
 Danni a persone .................................................................. 

 
 Danni a cose .................................................................. 

 
L'evento ha richiesto l'attivazione dello stato di 

 Preallarme 
 

 Allarme 
 

La soluzione dell'emergenza si è avuta in seguito all'intervento della 

 Squadra di emergenza 
 

Squadra del Corpo Nazionale dei Vigili del Fuoco 

IL COORDINATORE DELL’ EMERGENZA 



 
NORME DI COMPORTAMENTO 

IN L'EMERGENZA 

(anche in caso di esercitazione) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEGNALAZIONE STATO DI EMERGENZA / EVACUAZIONE 

Situazione Suono 
Responsabile 
Attivazione 

Responsabile 
Disattivazione 

 

ALLARME DI 

PRIMO 

LIVELLO 

(PREALLARME) 

Suono intermittente 

(n. 3 o più suoni brevi) 

della campanella/sirena o, in 

alternativa, in assenza di 

alimentazione  di  e.e.,  della 

tromba ad aria compressa. 

Se l’evento è interno: 

chiunque si accorga 

dell’emergenza. 

Se l’evento  è esterno: 

il Coord. Emerg. 

 

 

Coordinatore 

Emergenze 

ALLARME DI 

SECONDO 

LIVELLO 

 

(Evacuazione 

Generale) 

Suono contin. e prolungato 

della campanella/sirena o, 

in alternativa, in mancanza di 

alimentazione di e.e. , della 

tromba ad aria compressa 

 

 

Coordinatore 

Emergenze 

 

 

Coordinatore 

Emergenze 

Fine 

emergenza 
Diffusione a voce o nuovo 

suono intermittente campana 

Coordinatore 

Emergenze 

Coordinatore 

Emergenze 



PROCEDURE DI EVACUAZIONE 

• dopo la diffusione del segnale di emergenza (Allarme di primo livello), il coordinatore 

dell’emergenza si recherà sul luogo in cui si è verificata la causa e solo se riterrà opportuno 

darà ordine di evacuazione (Allarme di secondo livello) comunicandolo ai preposti alla 

diffusione 

•  i preposti alla diffusione dell’ordine di evacuazione diffonderanno l’ordine nelle modalità 

stabilite e, nei limiti del possibile, informeranno sulle caratteristiche dell’emergenza in 

corso; 

• il responsabile dell’area di raccolta si porterà nel luogo di ritrovo esterno ai padiglioni della 

scuola per coordinare l'arrivo degli alunni. 

•  gli alunni, già allertati dal segnale di inizio emergenza (allarme di primo livello), 

raggiungeranno i punti di raccolta seguendo il seguente comportamento: l'alunno con il 

compito di apri fila aprirà la porta e si porterà all'esterno dell'aula seguito in ordine e in 

fila per uno da tutti gli alunni che seguiranno un piano numerato che sarà predisposto e 

organizzato per ciascuna classe e che si baserà sui posti occupati nell'aula; 

• tutti gli alunni usciranno dall’aula senza portare con loro il materiale didattico e l'alunno 

chiudi fila si accerterà che tutti i compagni siano usciti dall'aula, e si porrà in coda alla fila 

dei propri compagni chiudendo la porta dell’aula. 

• Gli alunni con difficoltà motorie lasceranno l’edificio per ultimi per evitare ingorghi e 

rallentamenti del deflusso (organizzarsi nei casi specifici con adeguate modifiche al P.E.). 

•  Nei corridoi gli alunni, per classe, si manterranno in fila per uno e seguiranno il percorso 

predisposto (salvo impedimenti), camminando velocemente ma evitando di correre. 

• L'insegnante farà mantenere la calma, darà eventuali suggerimenti, osserverà il rispetto 

del piano di evacuazione della classe, preleverà il modulo cartaceo di classe predisposto per 

emergenza e accompagnerà i propri alunni al punto di raccolta assicurandosi che lasciando 

l’aula, la porta della stessa venga chiusa. 

• Il personale ATA previsto, dopo aver effettuato le procedure di “messa in sicurezza 

dell’edificio” (intercettazione valvola GAS e apertura interruttore Generale del Quadro 

elettrico principale), controllerà che non ci siano alunni nei servizi e nelle aree comuni e 

raggiungerà (eventualmente con questi ultimi se presenti) il punto di raccolta. 

• Il personale ATA preposto al controllo dell’apertura dei cancelli sulla pubblica via ed 

eventualmente all’interruzione del traffico, provvederà a svolgere il compito assegnatogli 

e ad accogliere i soccorsi 

• Il personale amministrativo preposto alle chiamate di soccorso effettuerà, se necessario, le 

telefonate ai Vigili del Fuoco ed al Pronto Soccorso. 



QUADRO RIASSUNTIVO RUOLI ED AZIONI DURANTE PROCEDURE 

EMERGENZA/EVACUAZIONE 

QUALIFICA RUOLO AZIONI DA SVOLGERE 

 

Dirigente Scolastico 

 
Coordinatore evacuazione 

Coordina le operazioni di evacuazione e 

impartisce le disposizioni previste per 

l'evacuazione dell'edificio, avverte i soccorsi. 

Fiduciario di Plesso e 

Collaboratori del D.S. o 

eventuali sostituti* 

Coordinatore evacuazione in 

assenza del DS 
Coordina le operazioni di evacuazione e 

impartisce le disposizioni previste per 

l'evacuazione dell'edificio, avverte i soccorsi. 

 
Gli addetti all'emergenza 

(come da nomina) 

Verificano la corretta 

esecuzione delle operazioni di 

evacuazione 

In caso di emergenza si attivano immediatamente 

per svolgere tutte le azioni previste dal compito 

loro assegnato. Collaborano con i docenti e 

studenti, supportano i docenti in difficoltà. 

 

 

 

Personale ATA 

generico 

 
Sovrintende la corretta discesa 

dalle scale, indica le vie di uscita, 

controlla giornalmente presidi e 

mezzi antincendio 

In caso di evacuazione verifica che non si seguano 

percorsi non assegnati e che tutto si svolga con la 

dovuta celerità ma compostezza. Controlla tutti gli 

spazi della scuola interessata all'evacuazione al fine 

di verificare che tutti, bambini e lavoratori, abbiano 

abbandonato l’edificio. 

Verifica giornalmente estintori, idranti, luci 

emergenza, uscite d'emergenza. 

 

 

 

Docenti impegnati in 

attività didattiche 
(responsabili della classe) 

 

 

 
Responsabili del corretto 

abbandono della classe e/o del 

laboratorio 

Impartiscono le disposizioni agli alunni, indicano 

l'APRIFILA e il CHIUDIFILA, accompagnano la 

classe verso le uscite fino al punto di raccolta, 

portando con sé il foglio delle presenze. 

Una volta raggiunto il punto di raccolta esterno 

(Luogo sicuro) compilano i moduli 

dell'evacuazione e verificano le presenze degli 

alunni consegnando il rapporto al coordinatore 

emergenza. 

 

Studenti APRIFILA e CHIUDIFILA per 

ogni classe 

Abbandono ordinatamente le aule e/o laboratori, 

dirigendosi verso le uscite assegnate per poi 

raggiungere il punto di raccolta 

Personale 

Amministrativo 
(se presente nell'istituto) 

 
Responsabili del corretto 

abbandono degli Uffici e/o locali 

Impartiscono gli ordini ai visitatori e utenti esterni, 

indicando e accompagnando verso le uscite di 

sicurezza assegnate. 

Squadra Antincendio 

(personale incaricato come 

da nomina ricevuta) 

Responsabili del tempestivo 

intervento a supporto 

dell'emergenza 

Intervengono sul posto tempestivamente, 

svolgendo i compiti di emergenza del caso. 

Azionano se necessario, gli estintori e/o idranti 

 

 

Squadra Primo Soccorso 

(personale incaricato come 

da nomina ricevuta) 

 

Responsabili degli interventi di 

primo soccorso e assistenza. 

Responsabili del controllo dei 

contenuti della cassetta di primo 

soccorso 

Intervengono prontamente, offrono i primi 

soccorsi, assistono il personale in servizio, gli 

studenti e i visitatori che necessitano di eventuale 

assistenza, si occupano della verifica del materiale 

contenuto nella cassetta di primo soccorso 

provvedendo alla sostituzione dei farmaci scaduti 

o alla reintegrazione degli stessi. 

Eventuali sostituti* : personale scolastico che farà le veci del responsabile di plesso e dei collaboratori in caso di 

assenza di questi ultimi e sarà individuato con il criterio scelto e notificato dal D.S. 



Timbro scuola 

  
 

MODULO DI EVACUAZIONE 
(da compilare a cura dell'insegnante della classe/sezione) 

 
PLESSO:   

 

Prova di evacuazione  incendio  terremoto  Altro   

 programmata  a sorpresa 

 

 

 

ZONA DI RACCOLTA          

 

CLASSE o SEZIONE   

 

 

 

ALLIEVI PRESENTI   

 

 

 

ALLIEVI EVACUATI   

 

FERITI 
(1)

 
 

 

 

 

 

 

DISPERSI 
(1)

 
 

 

 

 

SIGLA DOCENTE 
 

 

 

 

 

 

(1)
 Segnalazione nominativa, scrivere il nome e il cognome 

Compilazione a cura degli insegnanti 



Timbro scuola 

  
 

 
MODULO DI EVACUAZIONE PERSONALE ATA 

(da compilare a cura del DSGA) 

 
ZONA DI RACCOLTA          

 

 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI PRESENTI   EVACUATI   

 

PERSONALE DI SEGRETERIA PRESENTI   EVACUATI   

 

 

 

FERITI 
(1)

 
 

 

 

 

 

 

 

 

DISPERSI 
(1)

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIRMA DSGA 
 

 

 

 

 

 

(1)
 Segnalazione nominativa, scrivere il nome e il cognome 

Compilazione a cura del DSGA 



Timbro scuola 

  
 

 

VERBALE PROVA DI EVACUAZIONE 

N°  

Il giorno  del mese di  anno  alle ore   

 

si sono effettuate le prove di evacuazione presso il plesso   

simulando il rischio:  incendio  terremoto  nube tossica 

la prova è stata  programmata  a sorpresa  in emergenza 

complessivamente è durata  min e  secondi. 

Durante la prova si è verificato l’uso di: 

 estintori  idranti  pulsante di interruzione corrente  pulsante 

allarme antincendio  impianto di diffusione sonora  nessuna cosa 

I problemi evidenziati durante la prova sono stati: 

 nessuno 

 

 

 

 

Il coordinatore del centro di raccolta : 

Sig./sig.ra/dott.    

Firma 
 

 

Compilazione a cura del responsabile 

centro di raccolta – mod. 2 



  
 

 

 

REGISTRAZIONE ESERCITAZIONI - PROVE DI EVACUAZIONE 

 
Legenda 

 
 

Data prova 
di 

evacuazione 

Prova 

tipo 

Ente 
coadiuvant 

e 

n. 
persone 

presenti 

n. 
persone 

evacuate 

Tempo 
previst 

o 

Tempo 
effettiv 

o 

Compilato da FIRMA 

         

         

         

         

         

         

         

         

 

Data Prova Osservazioni – Segnalazioni 

  

  

  

  

  

A cura del coordinatore del centro di raccolta pro-tempore 

Ente Coadiuvante: es. Protezione civile, 
Interna 

es. Programmata - A Sorpresa - In Emergenza (quale tipo di emergenza) 

Timbro scuola 

Compilazione a cura del responsabile 

centro di raccolta – mod. 3 


