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Circ. n° 101 Milano, 10 maggio 2023 

A tutto il personale  
IC Cesare Cantù 
p.c. al RSPP ing. Villa 
Sito 

Oggetto: Prova di evacuazione 

Considerato che la prevenzione e la protezione nei luoghi di lavoro costituiscono un diritto – 

dovere condiviso da tutti i lavoratori e utenti della scuola, nell’approssimarsi della prova di 

evacuazione, caratterizzata da un preminente scopo didattico, si chiede a tutto il personale della 

scuola, allievi compresi, la massima fattiva collaborazione nell’eseguire la prova secondo quanto 

raccomandato. La collaborazione comprende anche la segnalazione di eventuali dispositivi sonori 

non funzionanti, segnali di sicurezza non bene evidenziati, eventuali vie di uscita bloccate e quanto 

altro possa risultare non adeguato. 

La prima esercitazione si svolgerà in data 26 maggio 2023 secondo la seguente scansione oraria, 

precisando che la stessa potrebbe subire delle variazioni: 

 10:00 Infanzia 

 10:30 Primaria A. Frank  

 11:15 Primaria C. Cantù  

 12:00 Secondaria U. Saba 

Ulteriori esercitazioni si svolgeranno in data successiva, senza altro preavviso. 

Per la prima esercitazione, si forniscono le seguenti indicazioni circa i comportamenti da adottare 
da parte del personale ausiliario, del personale docente e degli alunni. 

1. Nei giorni precedenti la data indicata, gli alunni delle rispettive classi/sezioni dovranno essere 

opportunamente sollecitati a memorizzare i percorsi di esodo indicati nelle planimetrie, 

nonchè i principali comportamenti da osservare. 

2. Al momento dell’esercitazione, il personale, come indicato nelle assegnazioni degli incarichi e 

delle responsabilità, dà segnale d’allarme: n° 3 squilli della campanella di durata di 10 – 15 

secondi, intervallati da 5 secondi di pausa. In caso di assenza di energia elettrica o se non si 

dovesse riuscire ad utilizzare la campanella, il segnale sarà diffuso per mezzo di una tromba 

da stadio. In caso di inefficienza della tromba il segnale sarà comunicato a voce. 

3. Il personale ausiliario incaricato dovrà provvedere ad aprire le porte esterne dell’edificio, e 

successivamente, si disporrà nei punti nevralgici per aiutare gli alunni a sgomberare il più 

ordinatamente e il più celermente possibile (in prossimità delle uscite, ovvero in prossimità 

delle scale per chi si trova ai piani). 
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4. Al suono della campanella, gli alunni dovranno lasciare in classe ogni effetto personale (libri, 

cartelle, vestiario, ecc.), quindi gli alunni della scuola dell'infanzia procederanno in fila 

indiana tenendosi per mano, tutti gli altri procederanno anche a coppie e usciranno seguendo 

le vie di esodo. 

5. Un alunno preventivamente individuato aprirà la fila, l’insegnante chiuderà la fila e controllerà 

che nessun allievo sia rimasto in classe. Qualora siano presenti due insegnanti, uno di essi 

aprirà e l’altro chiuderà la fila. I docenti dopo aver lasciato l'aula devono provvedere a 

chiudere la porta. 

6. I docenti, durante gli spostamenti da una classe ad un laboratorio o alla palestra, devono 

sempre portare con se il registro di classe cartaceo, predisposto allo scopo, in cui sono 

contenuti i moduli per registrare le prove di evacuazione.  

7. In occasione delle prove di evacuazione nessuno deve rimanere all'interno degli edifici. 

8. Gli alunni disabili saranno aiutati dai docenti di sostegno (se presenti) o dagli educatori (se 

presenti) o da un docente di sostegno della sezione più vicina (se presente) o dal collaboratore 

scolastico a cui è assegnata la classe.  

9. L’ascensore non deve essere utilizzato in alcun caso. Una volta usciti dall’edificio, non si 

dovrà interrompere la fila (infanzia) o il proprio gruppo classe (primaria e secondaria), ma si 

proseguirà fino al punto di raccolta stabilito e comunque il più lontano possibile dai muri 

perimetrali. Quando la scolaresca avrà raggiunto il punto di raccolta, l’insegnante farà 

l’appello per accertarsi della presenza di ciascun alunno e compilerà il modulo di evacuazione 

(contenuto nel registro cartaceo) che andrà consegnato al coordinatore procedure di 

emergenza e di evacuazione (vedi allegato). 

10. Il personale verificherà che tutte le scolaresche siano uscite, interromperà l’energia 

elettrica e quindi provvederà ad abbandonare l’edificio. 

Il personale docente e non docente o eventuali visitatori presenti all’interno della scuola dovranno 
seguire le seguenti indicazioni. 

a) Abbandonare l’ufficio, il posto di lavoro o l’ambiente in cui si trova evitando di portare oggetti 

personali con sé.  

b) Dirigersi verso il punto di raccolta seguendo il percorso prestabilito dalle planimetrie di piano. 

c) Avvisare gli addetti al primo soccorso nel caso in cui qualche persona necessiti di soccorso o 

non sia in grado di lasciare il luogo in cui si trova, segnalando con accuratezza la sua posizione. 

d) Appena raggiunto il punto di raccolta esterno, nel caso del personale di segreteria il DSGA, 

responsabile degli uffici amministrativi, dovrà effettuare l’appello, compilare il modulo di 

evacuazione che dovrà essere consegnato al responsabile dell'area di raccolta. 
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A conclusione dell’esercitazione, anche allo scopo di apportare i necessari correttivi al piano di 

evacuazione, gli insegnanti coordinatore procedure di emergenza e di evacuazione dei rispettivi 

plessi segnaleranno ogni eventuale problema o inconveniente riscontrato. 

La dirigente scolastica 
Elvira Ferrandino1 

                                                      
1
 Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D. Lgs. 82/2005 s.m.i. e norme collegate, che sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa 
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