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Scordia, 24 ottobre 2025 

Circolare n. 27 a.s. 2025-2026 

Al D.S.G.A. 

Ai docenti 

Agli Studenti 

Alle Famiglie 

Al Personale ATA 

Al sito web istituzionale 

OGGETTO: modulistica da utilizzare per le prove di evacuazione 

In allegato si invia la seguente documentazione/modulistica da utilizzare in caso di emergenza e in 

occasione delle prove di evacuazione: 

● INDICAZIONI OPERATIVE PER L'EVACUAZIONE
● NORME PER L'EVACUAZIONE (cartello sintetico)

● MODULO PROVA DÌ EVACUAZIONE (per classe): una copia vuota va tenuta sempre in 

classe, in casi di emergenza/evacuazione. In occasione della prova di evacuazione, il modulo 

va compilato una volta raggiunto il punto di raccolta prestabilito e verificata la presenza di tutti 

gli alunni;

● SCHEDA RIEPILOGATIVA EVACUAZIONE: una copia vuota va tenuta a disposizione a cura 
dei collaboratori scolastici che terranno il modulo in un luogo facilmente raggiungibile in casi di 
emergenza/evacuazione. In occasione della prova di evacuazione, il modulo sarà compilato a 
cura dell'addetto dell'emergenza dopo che avrà raccolto tutti i moduli d'evacuazione delle 
singole classi presenti nel plesso.

● PIANTA DELL’EDIFICIO

● PIANO DI EVACUAZIONE DEI LOCALI

Il modulo e la scheda vanno debitamente compilati al termine della prova e consegnati al termine 

dell'evacuazione all'addetto all'emergenza (nel nostro caso si tratta del docente referente del plesso) 

o ad uno degli incaricati alle misure per l'emergenza (nel nostro caso il RSPP).

Il Coordinatore delle Attività Didattiche 
Vasile Maria Gabriella 

Firma autografa omessa a mezzo stampa ai sensi 
e per gli effetti dell’art.3, comma 2, del D.Lgs. 39/93 
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INDICAZIONI OPERATIVE PER L’EVACUAZIONE 

 

Per la corretta gestione della prova di evacuazione si ritiene utile ribadire agli alunni e a tutto 

il personale alcune norme operative e comportamentali, che andranno attentamente 

memorizzate e dovranno essere quotidianamente tenute presenti. 

 

I docenti coordinatori sono tenuti a richiamare tali norme alle classi. 

 

In particolare si dovrà indicare agli alunni la via di fuga da seguire al momento della prova di 

evacuazione e il punto di raccolta. 

 

Di seguito si impartiscono le indicazioni da seguire durante il suo espletamento:  

L'ordine di evacuazione viene diffuso con un suono ad intermittenza della campanella (con 

tre suoni della campanella intervallati ed un quarto suono prolungato)  

 

Il Docente presente in aula o in laboratorio al ricevimento dell'ordine di evacuazione: 

  

● sospende l'attività didattica, fa chiudere le finestre dell'aula; 

● fa mettere in fila indiana gli studenti con a capofila i due alunni individuati “apri- fila” e 

chiusa dagli alunni “serra- fila” che escono quindi dall'aula in modo ordinato, 

silenzioso e celere, senza correre e senza prelevare alcun indumento o materiale; 

● preleva il registro, si accerta che nessuno sia rimasto all'interno dell'aula, esce per 

ultimo e chiude la porta; 

● fa raggiungere agli studenti il posto di raduno prefissato per la classe, seguendo il 

percorso d'uscita indicato sulla planimetria affissa nell'aula; 

● raggiunto il posto di raduno, procede all'appello e compila il "Modulo di Evacuazione" 

che dovrà essere consegnato al responsabile di plesso; 

 

L'evacuazione degli alunni con BES, viene curata dai docenti di sostegno ed avviene al 

termine dell'uscita degli allievi dalla classe.  

 

Qualora uno studente sia fuori della propria aula durante le lezioni, procede alla 

evacuazione seguendo il percorso d'esodo indicato nell'ambiente in cui si trova e, raggiunto 

il posto di raduno, si unisce alla propria classe. 

 

Gli Alunni appena avvertito il segnale d’allarme dovranno: 

● interrompere immediatamente ogni attività; 

● mantenere l’ordine e l’unità della classe durante e dopo l’esodo; 

● tralasciare il recupero di oggetti personali; 

● disporsi in fila rispettando il distanziamento (la fila sarà aperta dai due compagni 

designati come apri-fila e chiusa dai due serra-fila); 
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● seguire le indicazioni dell’insegnante; 

● camminare in modo sollecito, senza soste e senza spingere i compagni; 

● non devono assolutamente utilizzare gli ascensori 

 

La sequenza di evacuazione delle classi risulta la seguente: 

● per ogni percorso d'uscita stabilito, escono per primi gli occupanti l'aula più vicina 

all'uscita di emergenza o alla scala di discesa; 

 

I Collaboratori Scolastici presenti nel piano 

● aprono le porte di sicurezza del piano; 

● verificano che le porte dei locali siano chiuse; 

● favoriscono il deflusso ordinato del piano; 

● raggiungono il posto di raduno seguendo l’itinerario prestabilito dalla planimetria di 

piano 

 

Il personale di segreteria all'ordine di evacuazione dell'edificio: 

● abbandona l’ufficio evitando di portare oggetti personali; 

● chiude la porta e si dirige verso il punto di raccolta seguendo l'itinerario prestabilito 

dalle planimetrie di piano. 
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MODULO DI EVACUAZIONE 

(da consegnare tempestivamente al Responsabile del plesso) 

DATA: 

CLASSE:                                                                                                                         PIANO: 

APRI FILA_____________________________ CHIUDI FILA_____________________________ 

PUNTO DÌ RACCOLTA N.

ALUNNI 

PRESENTI (nel registro) N°  EVACUATI (nel Punto di raccolta) N° 

DISPERSI *N°
NOMINATIVI: 

FERITI* N° 
NOMINATIVI: 

DOCENTI, EDUCATORI, ASSISTENTI, ECC. IN CLASSE 

PRESENTI N°  EVACUATI N° 

DISPERSI* N° NOMINATIVI: 

FERITI* N° NOMINATIVI: 

NOTE E/O CRITICITÀ' RISCONTRATE: 

FIRMA DOCENTE 

Copia di questo modulo deve essere portata con sé al momento dell'evacuazione dell'edificio. Il presente, 

debitamente compilato e sottoscritto, deve essere consegnato al RSPP Prof. Lino Gurrisi   
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NORME PER L'EVACUAZIONE 

QUADRO SINOTTICO 

INDIVIDUAZIONE E ATTRIBUZIONE DI RUOLI E AZIONI  

PER IL PERSONALE INCARICATO 
 

QUALIFICA RUOLO AZIONI DA SVOLGERE 

Coordinatore delle attività didattiche  Coordinatore evacuazione Coordina le operazioni di evacuazione 
e impartisce le disposizioni previste per 
l'evacuazione dell'edificio, avverte i 
soccorsi. 

Collaboratore del Coordinatore delle 
attività didattiche ed educative 

Collabora all’evacuazione Collabora per le operazioni di 
evacuazione, impartisce le disposizioni 
previste, da l'allarme (se non 
diversamente indicato), avverte i 
soccorsi. 

Gli addetti all'emergenza 
(i referenti di plesso o incaricati 
come da nomina) 

Verificano la corretta esecuzione delle 
operazioni di evacuazione 

Si attivano immediatamente per 
svolgere tutte le azioni previste dal 
compito loro assegnato. Collaborano 
con i docenti e studenti, supportano i 
docenti in difficoltà. 

Docenti impegnati in attività 
didattiche responsabili della classe 

Responsabili del corretto sgombero 
della classe e/o laboratorio 

Impartiscono le disposizioni agli alunni, 
indicano l'APRIFILA e il CHIUDIFILA, 
indicando e accompagnando verso le 
uscite fino al punto di riunione, 
portando con se il registro delle 
presenze. Compilano i moduli 
dell'evacuazione una volta raggiunto il 
punto di ritrovo esterno e verificate le 
presenze degli alunni 

Studenti e allievi APRIFILA e CHIUDIFILA per ogni 
classe 

Abbandono ordinato delle aule e/o 
laboratori, dirigersi verso le uscite 
assegnate 

Personale Amministrativo presente 
nell'istituto 

Responsabili del corretto sgombero 
degli Uffici e/o locali 

Impartiscono gli ordini ai visitatori e 
utenti esterni, indicando e 
accompagnando verso le uscite di 
sicurezza assegnate. 
Disattivano le apparecchiature 
elettriche. 

Personale ATA responsabile dei 
punti di riunione 

Responsabili della sicurezza del 
percorso al punto di riunione nel cortile 
esterno 
 

Intervengono sul posto 
tempestivamente svolgendo i compiti di 
emergenza del caso. Azionano gli 
estintori e/o idranti 

Squadra Pronto Soccorso 
(personale incaricato come da 
nomina ricevuta) 
 

Responsabili degli interventi di primo 
soccorso e assistenza. 

Intervengono prontamente, offrono i 
primi soccorsi, assistono il personale in 
servizio, gli studenti e i visitatori che 
necessitano di eventuale assistenza. 
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SCHEDA RIEPILOGATIVA DELL'EVACUAZIONE 

Da consegnare al coordinatore dell'emergenza (o ai soccorritori) unitamente ai MODULI DI EVACUAZIONE 

 

 
DATA:                                                                ORA ALLARME: 
 

PUNTO DI RACCOLTA: 

 

 

CLASSE 

 

______ 

TOT. EVACUATI 

 

______ 

DISPERSI 

 

_______ 

FERITI 

 

______ 

TUTTO 

REGOLARE? 

SI            NO 

 

CRITICITà 

 

 

 

mailto:gymnasiumscordia@gmail.com
mailto:gymnasiumscordia@pec.it
http://www.istitutogymnasium.it/


 

 

Cod. Mecc. CTTDDC500U D.A. N°893 del 12/05/2025 

ZONA INDUSTRIALE, LOTTO 4/5 SNC  95048 Scordia (CT) - Tel. 095 65 82 73 – 393 336 42 82 

E-mail gymnasiumscordia@gmail.com Pec gymnasiumscordia@pec.it web www.istitutogymnasium.it 

CLASSE 

 

______ 

TOT. EVACUATI 

 

______ 

DISPERSI 

 

_______ 

FERITI 

 

______ 

TUTTO 

REGOLARE? 

SI            NO 

 

CRITICITà 

 

 

 

CLASSE 

 

______ 

TOT. EVACUATI 

 

______ 

DISPERSI 

 

_______ 

FERITI 

 

______ 

TUTTO 

REGOLARE? 

SI            NO 

 

CRITICITà 
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CLASSE 

 

______ 

TOT. EVACUATI 

 

______ 

DISPERSI 

 

_______ 

FERITI 

 

______ 

TUTTO 

REGOLARE? 

SI            NO 

 

CRITICITà 

 

 

 

CLASSE 

 

______ 

TOT. EVACUATI 

 

______ 

DISPERSI 

 

_______ 

FERITI 

 

______ 

TUTTO 

REGOLARE? 

SI            NO 

 

CRITICITà 

 

 

 

mailto:gymnasiumscordia@gmail.com
mailto:gymnasiumscordia@pec.it
http://www.istitutogymnasium.it/


 

 

Cod. Mecc. CTTDDC500U D.A. N°893 del 12/05/2025 

ZONA INDUSTRIALE, LOTTO 4/5 SNC  95048 Scordia (CT) - Tel. 095 65 82 73 – 393 336 42 82 

E-mail gymnasiumscordia@gmail.com Pec gymnasiumscordia@pec.it web www.istitutogymnasium.it 

CLASSE 

 

______ 

TOT. EVACUATI 

 

______ 

DISPERSI 

 

_______ 

FERITI 

 

______ 

TUTTO 

REGOLARE? 

SI            NO 

 

CRITICITà 

 

 

 

CLASSE 

 

______ 

TOT. EVACUATI 

 

______ 

DISPERSI 

 

_______ 

FERITI 

 

______ 

TUTTO 

REGOLARE? 

SI            NO 

 

CRITICITà 
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CLASSE 

 

______ 

TOT. EVACUATI 

 

______ 

DISPERSI 

 

_______ 

FERITI 

 

______ 

TUTTO 

REGOLARE? 

SI            NO 

 

CRITICITà 

 

 

 

PERSONALE COLLABORATORI N° 
 
 
SEGRETERIA N° 
 
 
ALTRO PERSONALE N° 
 
 

TUTTO 
REGOLARE 
 
 
SI       NO 

DISPERSI N° 
 
 
FERITI N° 
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CRITICITà RISCONTRATE 
OSSERVAZIONI: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

FIRMA DEL RESPONSABILE DEL PLESSO 
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