
                                           
 

ISTRUZIONI PER LA SIMULAZIONE DELLA PROVA DI EVACUAZIONE 
 

PERSONALE AMMINISTRATIVO 
 
 

Le istruzioni relative alla prova di evacuazione, relativamente all’evacuazione del plesso scolastico, sono 
riportate nel piano di emergenza di cui la scuola si è dotata. Le stesse devono essere lette e assimilate dal 
personale amministrativo. 
Di seguito riassumiamo brevemente i comportamenti da attuare in caso di evacuazione del plesso da parte 
del personale presente; in particolare dovrà: 
1. All’atto della scossa sismica (segnale convenuto-tre squilli intermittenti brevi) ripararsi sotto scrivanie, 

vicino pareti portanti ecc.; 
2. Aspettare il via dal responsabile presente per evacuare verso il luogo sicuro (1 Squillo lungo della 

campanella; nel caso in cui non sia disponibile per interruzione di energia elettrica, voce o fischietto da 
parte del collaboratore scolastico di piano); 

3. Offrire assistenza a persone diversamente abili presenti negli uffici o/e assistenza a persone che in 
quel momento non sono autosufficienti (panico); 

4. Telefonare al 118, 115, 113 per segnalare eventuali problemi creati all’interno o esterno dell’edificio 
scolastico; 

5. Uscire dagli uffici chiudendo la porta degli stessi; 
6. Portarsi verso il punto di riunione e verificare insieme ai responsabili eventuali assenze rispetto alle 

persone presenti del proprio ufficio e comunicarlo al D.S. o altro responsabile per la ricerca di 
eventuali dispersi (azione di supporto); 

7. In caso di incendio, il personale che abbia ricevuto idonea formazione antincendio, oltre ad osservare 
le istruzioni valide a tal proposito affisse accanto le planimetrie di emergenza e solo nel caso in cui 
l’incendio sia di piccolissime dimensioni, potrà tentare di spegnerlo con l’ausilio dell’estintore 
antincendio presente o con altro presidio; naturalmente nell’effettuare tale manovra si dovrà attenere 
alle norme di comportamento apprese durante il corso di formazione antincendio.  
Importantissimo: mai sottovalutare l’incendio, segnalare sempre lo stesso al personale di segreteria 
che immediatamente contatterà i vigili del fuoco, descrivendo il tipo di incendio, le dimensioni dello 
stesso, la sua localizzazione nel contesto dell’edificio al fine di garantire un rapido intervento dei mezzi 
antincendio. 


