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Circ. 281 

Prot. n. 4048/IV-1 del 20/03/2024 

 

Alle famiglie 

Al personale docente, educativo e A.T.A. 

 

OGGETTO: SINTESI delle procedure di emergenza - VIA BERTOLA A.S. 2023/24 

 

Durante le normali attività di lavoro a tutti i lavoratori è richiesto di: 

▪ identificare i pulsanti di allarme; 

▪ identificare l’ubicazione delle attrezzature di spegnimento; 

▪ memorizzare i percorsi di fuga e i punti di raccolta; 

▪ prendere visione degli elenchi addetti antincendio e primo soccorso (postazioni ATA, albo 

della sicurezza). 

 

A ogni lavoratore e a ogni studente è richiesto di prendere visione del Piano di emergenza posto in 

portineria e della presente SINTESI delle procedure di emergenza. In tale sintesi, disposta in ogni 

aula/locale dell'edificio, sono evidenziati i percorsi di fuga, i punti di raccolta e le procedure di 

emergenza da adottare. 

È richiesto altresì di prendere visione delle planimetrie e della segnaletica di salvataggio (colore 

verde) per memorizzare i percorsi da utilizzare in caso di emergenza. 

Ogni lavoratore deve prendersi cura della salute e della sicurezza propria e delle altre persone 

presenti sul luogo di lavoro sulle quali ricadono gli effetti delle proprie azioni o omissioni, 

conformemente alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro. 

Il piano di esodo prevede: 



 

▪ l’utilizzo della SCALA A con uscita lato cortile in via San Tommaso 17 per le classi collocate al 

terzo piano lato ovest. Il punto di raccolta è il marciapiede opposto alla scuola (sotto i portici 

di via Pietro Micca lato sinistro); 

▪ l’utilizzo della SCALA B con uscita in via Bertola 8 per le classi collocate al primo, secondo e 

terzo piano lato est. Il punto di raccolta è il marciapiede di via Bertola opposto alla scuola; 

▪ l’utilizzo della SCALA C con uscita in via Bertola 10 per le classi collocate al primo e secondo 

piano lato ovest. Il punto di raccolta è il marciapiede di via Bertola opposto alla scuola. 

 

Si ricorda che: 

▪ ogni classe è dotata di busta di emergenza posta vicino all'uscita; la stessa contiene l'elenco 

aggiornato della classe, la scheda apri-fila e chiudi-fila, la scheda disabili, il modulo 

evacuazione/scheda appello; 

▪ in ogni settore ufficio è presente un modulo evacuazione/scheda appello. 

In caso di esodo: 

▪ le schede modulo di evacuazione per l'appello dovranno essere consegnate, debitamente 

compilate in ogni parte, al responsabile del coordinamento dell'Emergenza ovvero ASPP in 

servizio; 

▪ si dovrà attendere il ritiro del modulo prima del rientro in Convitto; 

▪ il rientro in Istituto è disposto dalla Direzione e deve avvenire per tutti da via Bertola 10, ove 

saranno posizionati gli ASPP per il ritiro della documentazione (scheda 3). 

 

ISTRUZIONI PER I DOCENTI E GLI EDUCATORI 

I docenti e gli educatori hanno la responsabilità degli alunni della classe in cui stanno svolgendo una 

lezione-attività, nel momento in cui si verifica una situazione di emergenza. 

All'inizio di ogni anno scolastico è dovere di ogni docente e educatore far conoscere il piano di 

evacuazione agli alunni. 

In particolare, è necessario: 

▪ informare gli alunni sul comportamento da adottare in caso di evacuazione del plesso; 

▪ aver cura di verificare che gli alunni apri-fila e chiudi-fila eseguano correttamente i compiti 

loro assegnati. 

Comportamenti da adottare 

In caso di emergenza o all'ascolto del segnale d'allarme 

▪ mantenere la calma; 

▪ interrompere qualsiasi attività. 
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Al segnale di allarme 

▪ disporre gli studenti e guidare la classe, senza correre, verso l'uscita di sicurezza prevista 

assistendo e tranquillizzando gli studenti; 

▪ verificare che tutti gli alunni della classe siano usciti dall'edificio; 

▪ controllare che nessuno, nel deflusso, si stacchi dalla fila; 

▪ una volta raggiunto il punto di raccolta previsto cercare di mantenere gli studenti in gruppo. 

I docenti di sostegno cureranno le operazioni di sfollamento degli alunni con disabilità; se 

impossibilitati, l'alunno disabile sarà affidato al – e accompagnato dal – personale competente nel 

luogo calmo. Si ricorda che, per ‘disabilità’, si intendono tutti quei casi che presentano condizioni 

pregresse o di momentanea difficoltà a deambulare autonomamente seguendo correttamente il 

flusso dell'esodo. 

La presenza nel LUOGO CALMO di alunni e personale scolastico deve essere SEGNALATA NEL 

MODELLO E. 

In caso di terremoto 

Avvertita la scossa sismica: 

▪ cercare di proteggere immediatamente gli studenti sotto banchi, cattedre o in prossimità di 

architravi di muri portanti; 

▪ allontanare gli studenti da oggetti che potrebbero cadere (finestre, armadi, vetri, ecc.). 

Al termine della scossa: 

▪ guidare gli studenti, senza correre, verso l'uscita di sicurezza prevista assistendoli e 

tranquillizzandoli; 

▪ provvedere alla chiusura della porta dell'aula; 

▪ controllare che nessuno, nel deflusso, si stacchi dalla fila; 

▪ i docenti di sostegno o il docente di classe che è in servizio cureranno le operazioni di 

sfollamento degli alunni diversamente abili; 

▪ se proprio impossibilitati, si dovrà fare in modo che il disabile raggiunga il luogo calmo e vi 

permanga affidato a personale competente. 



 

I docenti di sostegno cureranno le operazioni di sfollamento degli alunni con disabilità; se 

impossibilitati, l'alunno disabile sarà affidato al – e accompagnato dal – personale competente nel 

luogo calmo. Si ricorda che, per ‘disabilità’, si intendono tutti quei casi che presentano condizioni 

pregresse o di momentanea difficoltà a deambulare autonomamente seguendo correttamente il 

flusso dell'esodo. 

La presenza nel LUOGO CALMO di alunni e personale scolastico deve essere SEGNALATA NEL 

MODELLO E. 

 

ISTRUZIONI PER GLI ALLIEVI 

Gli allievi devono obbedire alle indicazioni che vengono loro impartite dagli insegnanti/educatori e 

seguire le regole di comportamento per la sicurezza definite dal piano di emergenza. 

All'ascolto del segnale di allarme e comunque su indicazione dell'insegnante: 

▪ gli alunni devono mantenere la calma; 

▪ gli alunni devono seguire le istruzioni dell'insegnante/educatore e le procedure stabilite; 

▪ gli apri-fila e chiudi-fila devono seguire l'insegnante/educatore nel percorso di fuga stabilito 

guidando i compagni al punto di raccolta; 

▪ i chiudi-fila hanno il compito di verificare da ultimi la completa assenza di compagni nella 

classe evacuata e chiudere la porta; 

▪ gli alunni, una volta raggiunto il punto di raccolta, non devono disperdersi e devono restare 

in gruppo a disposizione dell'insegnante/educatore in modo da facilitare le operazioni di 

ricognizione. 

 

ADEMPIMENTI PERSONALE ATA 

Personale in servizio in cucina e in lavanderia-stireria 

Tutto il personale in servizio in cucina e in refettorio deve conoscere le varie tipologie di rischio e le 

conseguenti procedure. 

Collaboratori scolastici 

Il personale dei piani deve verificare quotidianamente che le vie di fuga e i luoghi calmi siano liberi 

da ostacoli. 

In caso di segnale per l'evacuazione, si deve verificare che nelle aule e nei bagni nessuno sia 

presente. 

Assistenti amministrativi 
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Al fine di facilitare le operazioni di appello ai punti di raccolta, la segreteria didattica cura la tenuta 

aggiornata di un elenco stampato di tutti gli alunni, delle classi e dei/delle convittori/ttrici in una 

cartellina facilmente visibile in portineria. 

Al fine di facilitare le operazioni di appello ai punti di raccolta, sia la segreteria del personale 

docente/educatori sia quella del personale ATA curano la tenuta aggiornata di un elenco stampato 

di tutti i dipendenti in una cartellina facilmente visibile. 

Gli assistenti tecnici collaborano con la portineria alla gestione dell'allarme elettronico e all'avviso 

vocale tramite microfono. 

Addetti in portineria 

Presiedono il monitoraggio delle centraline di emergenza antincendio e diffusione dell'allarme a tutti 

i reparti. 

Si occupano dell'apertura del cancello di via San Tommaso e delle porte di via Bertola. Contattano il 

manutentore chiedendogli di raggiungere la portineria. 

Sarà preciso compito dell'addetto alla portineria verificare che le linee telefoniche siano agibili, 

diramare l'allerta agli altri enti e chiamare i soccorsi al 112. 

Il personale addetto alla portineria è tenuto, in caso di evacuazione, a prelevare il registro delle 

presenze allievi, portarlo all'esterno e a custodirlo fino al punto di raccolta. 

Addetto alla manutenzione 

Supporta la portineria nella gestione dei dispositivi di emergenza generali e nell’apertura cancello. 

Addetti controllo traffico 

Apposito personale formato in materia si occuperà della gestione del traffico esterno. 

 

PERCORSI DI FUGA E PUNTI DI RACCOLTA A.S. 2023/24 

 

PIANO SEMINTERRATO 

AULE/SPAZI VARI USCITA PUNTI DI RACCOLTA 



 

▪ palestrina 

▪ palestra 

lato cortile in via San 

Tommaso 17 

marciapiede di via Bertola 

opposto alla scuola 

 

PIANO TERRA 

AULE/SPAZI VARI USCITA PUNTI DI RACCOLTA 

▪ locale 18/1 

▪ locale 19 (bagni) 

▪ locale 20 

via Bertola 8 
marciapiede di via Bertola 

opposto alla scuola 

▪ locale 1 (bagni) 

▪ locale 3 

▪ locale 4 

▪ locale 6 

via Bertola 10 
marciapiede di via Bertola 

opposto alla scuola 

▪ locale 8 

▪ locali 9, 9/2, 9/3 e 9/4 

(refettorio) 

▪ locali 10 e 11 (cucina) 

▪ locale 12 

▪ locale 13 (aula Keller) 

▪ locale 14 (magazzino) 

▪ locale 16 (bagni) 

lato cortile in via San 

Tommaso 17 

marciapiede di via Bertola 

opposto alla scuola 

 

PIANO PRIMO 

AULE/SPAZI VARI USCITA PUNTI DI RACCOLTA 

▪ locale 112 

▪ locale 112/1 (spogliatoio 

maschile) 

▪ locale 113/1 

▪ locale 114 

▪ locale 114/1 

▪ locale 115 

▪ locale 117 

SCALA B 

via Bertola 8 

marciapiede di via Bertola 

opposto alla scuola 
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▪ locale 119 (bagni) 

▪ locale 101 (bagni) 

▪ locale 103 (vicepresidenza) 

▪ locale 104 (spogliatoio 

femminile) 

▪ locale 105 

▪ locale 106 

▪ locale 107 (segreteria) 

▪ locale 107/1 

▪ locale 107/2 (aula docenti) 

▪ locale 108 

▪ locale 108/1 

▪ locale 110 

▪ locale 110/1 

SCALA C 

via Bertola 10 

marciapiede di via Bertola 

opposto alla scuola 

▪ locale 120 (palestra) 
lato cortile in via San 

Tommaso 17 

marciapiede di via Bertola 

opposto alla scuola 

 

PIANO SECONDO 

AULE/SPAZI VARI USCITA PUNTI DI RACCOLTA 

▪ locale 213 

▪ locale 214/1 

▪ locale 215 

▪ locale 218 

▪ locale 220 

SCALA B 

via Bertola 8 

marciapiede di via Bertola 

opposto alla scuola 



 

▪ locale 221 (bagni) 

▪ locale 201 (bagni) 

▪ locale 203 

▪ locale 204 

▪ locale 206 

▪ locale 207 

▪ locale 209 

▪ locale 211 

SCALA C 

via Bertola 10 

marciapiede di via Bertola 

opposto alla scuola 

 

PIANO TERZO 

AULE/SPAZI VARI USCITA PUNTI DI RACCOLTA 

▪ locale 304 (bagni) 

▪ locale 305 

▪ locale 306 

▪ locali 308 e 309 

▪ locale 310 

▪ locale 311 

▪ locale 312 

▪ locali 313 e 314 (lab fisica) 

SCALA A 

lato cortile in via San 

Tommaso 17 

marciapiede opposto alla scuola 

(sotto i portici di via Pietro Micca 

lato sinistro) 

▪ locale 12 

▪ locale 14 

▪ locale 15 

▪ locale 315 

▪ locale 316 

▪ locale 317 

▪ locale 325 (bagni) 

SCALA B 

via Bertola 8 

marciapiede di via Bertola 

opposto alla scuola 

 

Rif. ASPP 

Federica FRONTERA 

        La Rettrice Dirigente scolastica 

Prof.ssa Maria Teresa Furci 
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Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. 

Codice dell’Amministrazione digitale  e s. m.i. 


