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Il  presente opuscolo deve essere conservato a cura dell'interessato che,  contestualmente alla
consegna dello stesso (in formato cartaceo o inviato via posta elettronica), dichiara di aver ricevuto
adeguata informazione, da parte del RSPP e del suo team, in merito alla sicurezza sul posto di
lavoro, mediante corso informativo in aula della durata di due ore.



Procedure operative per il personale ATA all’ingresso: 
• Preoccuparsi che le uscite siano sgombre; 
• Bloccare  il  traffico  nelle  vie  di  transito  dell'area  perimetrale  esterna  mantenendole  libere  e

preoccuparsi di verificare che i cancelli siano aperti per l'accesso ai mezzi di emergenza. 
Tutto il Personale è tenuto al rispetto di tutte le norme di sicurezza, a salvaguardare l’incolumità
degli alunni e a non abbandonare l’edificio sino a quando le operazioni di evacuazione degli allievi
non siano concluse. La fine dell’emergenza sarà comunicata per ordine della Presidenza a voce o
con altro mezzo idoneo e, solo allora, tutti riprenderanno le loro normali funzioni. 

Procedure operative per il personale ATA ai piani: 
• Controllare  quotidianamente,  all’inizio  delle  lezioni,  il  funzionamento  dell’apertura  delle  porte  di

sicurezza e dei cancelli di uscita; 
• il personale, non impegnato in qualche compito specifico, controlla l’evacuazione del proprio piano; 
• accertarsi  che non sia  rimasto nessun alunno all’interno dei  locali  del  piano (compresi  i  servizi

igienici); 
• accertarsi che all’interno delle aule siano chiusi i serramenti e che non sia rimasto nessun alunno

all’interno dell’aula; 
• accertarsi che nessuno sia rimasto bloccato in qualche locale e quindi dirigersi al punto di raccolta. 

Assistenza alle persone disabili 
Assistere i disabili è compito dell’insegnante di sostegno in sua assenza, dell’insegnante della classe aiutato
dagli alunni, individuati per tale compito, o dal collaboratore scolastico in servizio ai piani e individuato nel
Promemoria Generale degli Incarichi di Emergenza. Si riportano di seguito alcune delle azioni da compiere
in caso di emergenza con persone diversamente abili. I criteri generali da seguire nell’evacuazione delle
persone disabili sono i seguenti: 

 attendere lo sfollamento delle altre persone;

 accompagnare, o far accompagnare, le persone con capacità motorie o sensoriali ridotte all’esterno 
dell’edificio. 

In particolare: 

Disabilità Motoria 

 Scegliere  un  percorso  di  evacuazione  accessibile  (privo  di  ostacoli,  gradini,  ecc.)  e  fornire
assistenza nel percorrerlo; 

 nel caso sia necessario sollevare dalla sedia a rotelle la persona da soccorrere, si deve privilegiare il
sollevamento in braccio; 

 nel caso in cui durante il soccorso si debbano discendere delle scale, il  soccorritore dovrà porsi
dietro  alla  sedia  a  rotelle  ed  afferrare  le  due  impugnature  di  spinta,  inclinare  quindi  la  sedia
all’indietro  di  circa  45°  (in  modo che l’intero  peso cada sulle  ruote  della  sedia  a  rotelle)  fino a
bilanciarla e cominciare a scendere guardando in avanti. Il soccorritore     si deve porre un gradino
più in alto della sedia lasciando scendere le ruote posteriori gradualmente un gradini dopo l’altro,
tenendo sempre la sedia leggermente piegata all’indietro; 

 nel caso ci  siano due soccorritori,  quello che opera anteriormente non dovrà sollevare la sedia
perché questa azione scaricherebbe troppo peso sul soccorritore che opera da dietro. 

Disabilità Uditiva 

 Il  soccorritore  dovrà  comunicare  nel  modo  più  chiaro  possibile,  scandendo  bene  le  parole  e
procedendo lentamente nel discorso, ponendosi con il  viso di fronte a quello della persona non
udente, in modo da consentire una buona lettura labiale; 

 mettere in risalto la parola principale della frase usando espressioni del viso relative al tema del
discorso. 
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Disabilità Visiva 
 Manifestare la propria presenza; 

 parlare,  senza  gridare,  con  voce  chiara  e  comprensibile,  descrivendo l’evento,  la  situazione  di
pericolo e le azioni da intraprendere; 

 guidare la persona non vedente, accompagnando la sua mano dove le è più consono aggrapparsi
(braccio o spalla del soccorritore) procedendo con calma; 

 lungo il percorso annunciare la presenza di scale, porte ed altri eventuali ostacoli. Qualora fosse
necessario guidare più persone con le stesse difficoltà, occorre che si tengano per mano. 

Disabilità Cognitiva 
 Il soccorritore dovrà mantenere la calma ed agire con massima lucidità; 

 parlare con voce rassicurante e chiara, descrivendo le operazioni che si effettueranno ed
eventualmente facendosi affiancare da altre persone presenti sul luogo.

CONOSCENZA DELLE VIE DI FUGA
Al fine di assicurare il corretto e sicuro svolgimento delle procedure di evacuazione è indispensabile che i
collaboratori scolastici sappiano esattamente come comportarsi. E' necessario che imparino a conoscere
l'edificio e le norme di comportamento, prendendo dimestichezza con la segnaletica, con i percorsi di fuga e
con  i  mezzi  di  protezione  attiva.  In  ogni  aula  e  in  ogni  ambiente  è  affissa  una  piantina,  il  Piano  di
Evacuazione, che indica con delle frecce di colore verde il percorso di fuga da seguire per abbandonare
l’edificio e raggiungere il Punto di Raccolta.

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI EVENTO NON DOMINABILE. 
Vi possono essere casi in cui non è possibile abbandonare i locali in modo organizzato o situazioni che non
consentono  di  evacuare  la  scuola  come  previsto,  in  tal  caso  è  necessario  procedere  all'evacuazione
spontanea, operando con calma e ordinatamente. Il  personale predisporra per l'uscita aprendo le vie di
esodo e regolando al meglio il deflusso degli alunni, sara cura di bloccare il traffico veicolare se le uscite
prospettano su una strada.

TERREMOTO 
In caso di terremoto, il personale dovrà cercare riparo nel vano di una porta, sotto un solido tavolo o sotto
una trave portante, lontano dalle finestre fino al termine della prima scossa. Al segnale di evacuazione i
collaboratori scolastici si assicureranno di :

 aprire le vie di esodo

 regolare il deflusso

 aiutare se richiesto le persone in difficolta e i disabili  
Ricordatevi di NON USARE L’ASCENSORE e di NON FARVI PRENDERE DAL PANICO.

INCENDIO 
a) se l'incendio è fuori dal locale in cui ci si trova ed il fumo rende impraticabili le vie d'uscita, chiudere bene
la porta e cercare di sigillare le fessure con panni possibilmente bagnati; 
b) aprire le finestre e chiedere soccorso; 
c)se il fumo rende l'aria irrespirabile, mettere un fazzoletto davanti alla bocca, meglio se bagnato, e sdraiarsi
sul pavimento. 
Al segnale di evacuazione i collaboratori scolastici opereranno come al precedente punto. NON USARE
L’ASCENSORE E NON FARSI PRENDERE DAL PANICO. 

MINACCIA DI ATTO TERRORISTICO 
a)  ritrovamento  di  pacchi,  borse,  oggetti  sospetti,  e/o  telefonata  di  segnalazione   è  considerato  come
un’emergenza che richiede la rapida evacuazione dell’edificio, come in caso di incendio;
b)  intromissione di  persone armate a  scopo terroristico.  sarà opportuno evitare  gli  allarmi  acusticiI  che
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potrebbero aggravare la situazione innervosendo gli intrusi. Il personale coinvolto dovrà quindi mantenere la
massima  calma,  cercando  di  non  innervosire  gli  estranei  ed  obbedendo  senza  indugio  agli  ordini  che
dovesse ricevere da loro. Ricordatevi di NON FARVI PRENDERE DAL PANICO. 

FENOMENI METEO-IDROGEOLOGICI ED IDRAULICI – ALLUVIONE
Predisporre tutte le operazioni necessarie affinche  lo sfollamento avvenga verso i piani superiori senza 
usare l’ascensore, o in terrazza per attendere i soccorsi, se possibbile stacare l'erogazione di enegia 
elettrica. Non scendere assolutamente  per nessun motivo ai piani bassi dell'edificio, aiutare i disabili a 
mettersi al sicuro;
Non far  bere acqua dal rubinetto, potrebbe essere inquinata.

INFORTUNIO 
In caso di infortunio o qualora doveste notare in una persona i sintomi di un malore (svenimento, perdita di
coscienza, interruzione del respiro eccetera) si dovrà anzitutto dare l’allarme per far intervenire le persone
addette  al  primo  soccorso,  la  vittima  non  deve  essere  assolutamente  mossa  se  non  da  personale
specializzato.

RACCOMANDAZIONI 
a) aiutare chi si trova in difficoltà ma non effettuare interventi su persone gravemente infortunate o in stato di
incoscienza se non si ha specifica esperienza; attendere, se possibile, l'arrivo dei soccorsi; 
b) segnalare tempestivamente ai soccorritori la presenza di feriti o di persone in difficoltà, sia all'interno che
all'esterno dell'edificio; 
non sostare lungo le vie di esodo e tanto meno davanti alle uscite di emergenza, non tornare indietro per
raccogliere effetti personali.
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Ortofoto ubicazione plessi e punti di raccolta

Planimetria punto di raccolta plesso scolastico Melissari
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