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Circ. 137 del 24.02.2025

Ai docenti
Al personale ATA
Alla DSGA
Al Sito
OGGETTO: Controllo e rinnovo documentazione Piani di emergenza; attivita di

preparazione alle prove di evacuazione A.S. 2024/2025

Si richiede a tutto il personale, docente e ATA, di aggiornare la modulistica presente nelle classi e
nei reparti, sulla base di quanto allegato alla presente circolare.

I coordinatori di classe in particolare, dovranno controllare che in ogni aula, sia presente la
documentazione necessaria (nel registro e sulla porta d’ingresso) e siano state attribuite agli alunni
delle classi, le funzioni di apri-fila e chiudi-fila e alunni soccorritori, stabilite durante il Consiglio di
classe.

I docenti, dovranno spiegare chiaramente le istruzioni agli alunni e indicare le corrette vie di fuga e
il comportamento da tenere in caso di emergenza. Nelle classi ove fossero presenti alunni (o
personale) non autosufficienti, dovranno essere individuati specifici responsabili del supporto, per
I’evacuazione dei soggetti inabili. Le individuazioni dovranno essere previste anche nel caso di
inabilita temporanea (es. arto ingessato che limiti la deambulazione).

Per quanto riguarda il personale ATA, si raccomanda di prendere visione delle procedure per
l'attuazione delle prove di evacuazione e controllare la presenza delle stesse, presso 1’ingresso delle
rispettive sedi scolastiche. Dovra inoltre essere effettuata una prova di funzionamento dei segnali di
allarme e dei relativi impianti, segnalando ogni eventuale anomalia.

e si allega la documentazione, presente nei piani di evacuazione, con le istruzioni per tutto il
personale, per integrare la modulistica mancante.

I Coordinatori dell’emergenza di plesso vigileranno sugli adempimenti di cui sopra, riferendo al

D.S. ed al responsabile per la sicurezza eventuali problematiche.

La Dirigente Scolastica
Dott.ssa Paola Angius
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PROCEDURE PER UATTUAZIONE DELLE PROVE DI EVACUAZIONE
(Da affiggere in prossimita dell'ingresso)

In tutte le scuole si devono svolgere periodicamente esercitazioni antincendio con riferimento
specifico alla evacuazione dei locali. In tutte le sedi dell’Istituto Comprensivo “Giusy Devinu” le prove
di evacuazione sono svolte secondo la seguente procedura.

IN CASO DI EMERGENZA: PERDITE DI GAS, BLACK-OUT, FUMO etc
IL SEGNALE DI PREALLARME E CONTRADDISTINTO IN 5 SQUILLI BREVI DELLA CAMPANELLA INTERVALLATI DA PAUSE DI 2 SECONDI
In tal caso il coordinatore delle emergenze valuta la gravita dell’emergenza e nel frattempo:
1- Stare calmi, non uscire dall’aula, stare al proprio posto e aspettare le istruzioni degli addetti;

2- In caso di fumo o nube tossica, tenere ben chiuse le finestre e sigillare le porte con panni
possibilmente bagnati;

3- Prepararsi per un’eventuale evacuazione: il docente controlla il registro e assegna i compiti agli
alunni.

IN CASO DI EVACUAZIONE
Il coordinatore delle emergenze emana l'ordine di evacuazione: la diffusione di tale ordine, a tutto
il personale, e affidata ad un incaricato secondo le assegnazioni effettuate dal D.S..
L’ORDINE DI EVACUAZIONE £ CONTRADDISTINTO IN CAMPANELLA CoNTINUA E Avviso VOCALE.
All'lemanazione del segnale di evacuazione dell’edificio scolastico tutto il personale presente
all'interno dell’edificio scolastico dovra comportarsi come segue.
Coloro che non sono incaricati di compiti specifici abbandoneranno la propria postazione di lavoro
e si dirigeranno verso |'uscita di sicurezza pilu vicina chiudendo la porta del proprio ufficio ed
evitando di portare con sé oggetti personali. Eventuali estranei in difficolta verranno istruiti sulla
via di esodo da seguire.
Il personale non docente di piano incaricato secondo le assegnazioni riportate per il proprio piano
di competenza, provvede a:
v/ controllare le operazioni di evacuazione
v verificare I'avvenuto sfollamento
v impedire I'accesso nei vani ascensori o nei percorsi non previsti dal piano di emergenza, se
non espressamente autorizzato dal Dirigente Scolastico o da un suo sostituto.
Gli addetti all’'evacuazione provvedono a diffondere vocalmente l'ordine di evacuazione e a

verificare che in tutti i locali della loro area di competenza non ci siano pil persone presenti.
Gli addetti al sezionamento degli impianti in caso di necessita (incendio, alluvione, perdite idriche,
etc.) provvedono al distacco di energia elettrica o acqua in tutto lo stabile.

Linsegnante presente in aula prende il modulo di evacuazione (modulo 1) e l'elenco degli
studenti e si avvia verso la porta di uscita della classe per coordinare le fasi di evacuazione.
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Lo studente apri-fila inizia ad uscire dalla classe seguito dal resto della classe, in fila indiana e senza
correre, fino all’uscita dello studente chiudi-fila, il quale provvedera a chiudere la porta indicando
in tal modo l'uscita di tutti gli studenti dalla classe.

In caso di alunni o docenti in difficolta interverranno gli studenti soccorritori; in caso non servisse
I'aiuto degli studenti soccorritori, questi staranno all’interno della fila insieme agli altri.

Ogni classe dovra dirigersi verso il punto di raccolta esterno prestabilito seguendo le indicazioni
riportate nelle planimetrie di piano e di aula; raggiunto tale punto, I'insegnante di ogni classe
provvedera a fare l'appello dei propri studenti e compilera il modulo 1 che consegnera al
responsabile del punto di raccolta.

Gli studenti non presenti in aula al momento della evacuazione si dirigeranno direttamente verso
I'uscita di sicurezza piu vicina. Giunti all’esterno si uniranno al resto della classe.

Il responsabile del punto di raccolta esterno si occupera di raccogliere tutti i moduli di evacuazione
compilati dai docenti e compilera, a sua volta, il modulo 2 che consegnera al coordinatore delle
emergenze per la verifica finale dell’esito dell’evacuazione.

I moduli 1 e 2 sono consegnati al Dirigente Scolastico o a un suo delegato.

Alla conclusione della prova, il coordinatore delle emergenze autorizzera infine il rientro
nell'edificio scolastico. Gli addetti all’evacuazione provvedono a diffondere il segnale di “fine
emergenza”. Il rientro nell’edificio sara segnalato da 2 squilli brevi della campanella intervallati da
pause di 5 secondi. Delle prove verra redatto apposito verbale a cura del D.S. e/o del Responsabile
per la sicurezza.
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SCHEDA 1 - COMPITI DEL COORDINATORE DELLE EMERGENZE

(Dirigente Scolastico o suo coll. - RSPP - Referente di sede)

Ricevuta la segnalazione di "INnizio EMERGENZA" il Coordinatore dell'Emergenza attiva gli
altri componenti della squadra di evacuazione e si reca sul posto segnalato.

Nel caso in cui risulti disperso qualcuno degli occupanti della scuola, raccoglie tutte le
informazioni necessarie e le comunica alle squadre di soccorso esterne.

N.B.:Nel caso in cui il Coordinatore dell'emergenza non sia il Capo d'Istituto,

Valuta la situazione di emergenza e di conseguenza la necessita di evacuarg
I'edificio, attuando la procedura d’emergenza prestabilita.

Ordina all’addetto di attivare il segnale di evacuazione generale.

Ordina all'addetto di chiamare i mezzi di soccorso necessati.

Ordina agli addetti di disattivare gli impianti di piano o generali.

Sovrintende a tutte le operazioni sia della squadra di emergenza interna che
degli enti di soccorso.

Ordina all’addetto di attivare il segnale di fine emergenza.

quest'ultimo deve essere reperibile in un luogo prestabilito per essere punto di
riferimento per tutte le informazioni provenienti dal Coordinatore e dai responsabili
dei punti di raccolta.

In caso di smarrimento di qualsiasi persona, prende tutte le informazioni necessarie
e le comunica alle squadre di soccorso esterne, al fine della loro ricerca.




FUTUIRA R LA SCUOLA

PER L'ITALIA DI DOMANI

m -Iril:lll1ll.::1:r1::::1 e ur-.'rnr-i { } f:;'” ;’(" ; o '-. I11l| hul'lllllillli
Istituto Comprensivo Giusy Devinu

via Meilogu, 18 - 09121 Cagliari
caic87000v@istruzione.it

SCHEDA 2 - COMPITI DEL RESPONSABILE EVACUAZIONE DELLA CLASSE

(Personale Docente)

All'insorgere di un'emergenza, dopo il segnale di preallarme:

e Interrompe qualunque attivita.

e Contribuisce a mantenere la calma in tutta la classe in attesa che venga
comunicato il motivo dell'’emergenza.

e Sij attiene alle procedure corrispondenti al tipo di emergenza che é stato
segnalato.

e Siprepara per un’eventuale evacuazione, ricontrolla il registro elettronico
verificando eventuali alunni assenti, prende i moduli relativi al’emergenza e
assegna i compiti gli alunni.

All'ordine di evacuazione dell’edificio:

e Fa uscire ordinatamente gli studenti iniziando dalla fila piu vicina alla
porta; gli nti pri ranno in fila indian nz ingersi, senza urlar
e _senza correre; uno studente assume la funzione di apri-fila e un altro quella
di chiudi-fila.

e Prende I'elenco degli alunni ed il verbale di evacuazione, guida la classe
all'area di raccolta, fa I'appello e compila I'apposito modulo di evacuazione
(Mod.1).

Gli insegnanti di sostegno, eventualmente presenti in classe, devono controllare
attentamente e guidare I'evacuazione degli alunni portatori di handicap, se deambulanti.

Gli alunni portatori di handicap fisico-motori, temporanei o permanenti, usciranno in
coda alla classe o, se non fosse materialmente possibile, dopo che tutte le classi
saranno evacuate. In assenza dell’'insegnante di sostegno o di un altro docente in grado
di garantire l'uscita di tali alunni, gli stessi dovranno essere affidati al personale non
docente presente al piano. A seconda dell'eta degli alunni, potranno essere individuati
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studenti soccorritori, con particolari funzioni di aiuto ai compagni o docenti in difficolta, in
aggiunta al personale scolastico.

N.B.:

| docenti impegnati in operazioni speciali durante I'emergenza, dovranno essere
immediatamente sostituiti, nelle procedure di evacuazione della classe.
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SCHEDA 3 - COMPITI DEL RESPONSABILE DI PIANO
(Personale ATA)

Individua la fonte del pericolo, ne valuta I'entita e avverte immediatamente il Coordinator

della

Emergenza e si attiene alle disposizioni impartite.

All'ordine di evacuazione dell’edificio:

0]

0]

Se é addetto al piano terra, toglie la tensione elettrica agendo sull’interruttore.

Se é addetto alla portineria apre i cancelli, li lascia aperti fino al termine
dell’emergenza ed impedisce l'ingresso agli estranei.

Favorisce il deflusso ordinato dal piano (eventualmente aprendo le porte di uscita
contrarie al verso dell’esodo).

Controlla che non ci siano persone nelle aule del proprio reparto, nei bagni e/o in
altri locali di servizio.

Al termine dell’evacuazione di tutte le persone presenti al piano, si dirige verso
'area di raccolta esterna.

Avvisi acustici

SEGNALE DI PREALLARME | 5 squilli brevi della campanella intervallati da pause di 2 secondi

SEGNALE DI EVACUAZIONE | campanella continua e avviso vocale

SEGNALE DI FINE | 2 squilli brevi della campanella intervallati da pause di 5 secondi
EMERGENZA

SISTEMA “PORTA A PORTA”

In caso di interruzione della corrente elettrica o di cattivo funzionamento della campana,
sara utilizzato il sistema di comunicazione del’emergenza “porta a porta” a cura dei
collaboratori scolastici dei rispettivi piani.
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SCHEDA 4 - COMPITI DEGLI STUDENTI — APRI-FILA — CHIUDI-FILA — SOCCORSO

Da comunicare agli alunni da parte del Coordinatore della classe

All’'ordine di evacuazione dell’edificio:

Mantenendo la calma, gli studenti seguono le procedure stabilite e le istruzioni del docente:

interrompere immediatamente ogni attivita;

mantenere l'ordine e 'unita della classe durante e dopo I'esodo;

tralasciare il recupero di oggetti personali (libri, cartelle). Potranno essere presi, solo se a
portata di mano, gli indumenti per proteggersi dal freddo;

disporsi in fila evitando il vociare confuso, grida e richiami (la fila sara aperta da un
compagno apri-fila e chiusa da un compagno serra-fila);

sequire le indicazioni dell’insegnante che accompagna la classe;

camminare in modo sollecito senza soste, senza correre e senza spingere i compagni;
collaborare con l'insegnante per controllare le presenze dei compagni prima e dopo lo
sfollamento;

attenersi strettamente a quanto ordinato dall'insegnante nel caso che si verifichino
contrattempi che richiedano una improvvisa modificazione delle indicazioni del Piano
d’Emergenza.

Lo studente APRI-FILA, o il suo sostituto, inizia ad uscire dalla classe, in fila indiana e
senza correre, tenendo per mano il secondo studente e cosi via fino all’uscita dello
studente chiudi-fila, senza mai tornare indietro e segue l'insegnante lungo la via di
fuga sino al punto di raccolta.

Lo studente CHIUDI-FILA , o il suo sostituto, ha il compito di assicurarsi che all'interno
dell’aula non ci sia piu nessuno e di chiudere la porta alle proprie spalle
(UNA PORTA CHIUSA E SEGNALE DI CLASSE VUOTA).

Gli studenti SOCCORRITORI hanno il compito di aiutare i disabili o persone ferite
(se presenti) durante tutte le fasi dell’evacuazione. In caso non servisse l'aiuto degli
studenti soccorritori, questi staranno all’interno della fila insieme agli altri.
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SCHEDA 5 - COMPITI DEI RESPONSABILI DELLAREA DI RACCOLTA

Personale ATA

Al termine della prova di evacuazione:

o arrivati allarea di raccolta, si occupano di raccogliere dai docenti di tutte le classi
presenti, i moduli di evacuazione debitamente compilati e trascrivono i dati nel Modulo
riepilogativo (Mod. 2);

o nel caso qualche persona risultasse dispersa, prendono tutte le informazioni
necessarie e le trasmettono al Capo d’Istituto;

o Compilano e consegnano al Coordinatore dell’Emergenza la scheda riepilogativa (mod.
2).
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NORME PER L’EVACUAZIONE
Studenti

Interrompere tutte le attivita.

Lasciare gli oggetti personali dove si trovano.

Mantenere la calma, non spingersi, non correre, non urlare.

Uscire ordinatamente incolonnandosi dietro gli Aprifila.

Procedere in fila indiana senza correre e senza spingere.

Rispettare le precedenze derivanti dalle priorita dell’evacuazione.
Seguire le vie di fuga indicate.

Raggiungere l'area di raccolta assegnata, seguendo le indicazioni del
docente.

O O OO0 0 o0 o0 O

IN CASO DI EVACUAZIONE PER INCENDIO RICORDARSI DI:

o Camminare chinati e di respirare tramite un fazzoletto, preferibilmente
bagnato,
nel caso vi sia presenza di fumo lungo il percorso di fuga.

o Se i corridoi e le vie di fuga non fossero percorribili o fossero invasi dal
fumo, non uscire dalla classe, sigillare ogni fessura della porta, mediante
abiti bagnati; segnalare la propria presenza dalle finestre.
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Modulistica da tenere in classe in evidenza

(possibilmente dentro una cartellina trasparente o rossa)

Riepilogo procedure di evacuazione

Elenco alunni

Scheda per indicazione alunno apri-fila e chiudi-fila e relativi compiti
Norme per i docenti (responsabile evacuazione)

Norme per gli studenti

Modulo di evacuazione - mod. 1

Planimetria di evacuazione
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Da aff i lellaula
ESTRATTO paL PIANO b1t EMERGENZA ep EVACUAZIONE

IN CASO DI EMERGENZA: PERDITE DI GAS, BLACK-OUT, FUMO etc (dopo il segnale di preallarme)

1-Stare calmi, non uscire dall’aula, stare al proprio posto e aspettare le istruzioni degli addetti;

2-In caso di fumo o nube tossica, tenere ben chiuse le finestre e sigillare le porte con panni
possibilmente bagnati;

3-Prepararsi per un’eventuale evacuazione: il docente ricontrolla e assegna i compiti agli alunni.

IN CASO DI EVACUAZIONE (dopo il segnale di evacuazione)

4- 11 docente presente in aula controlla il registro di classe, si avvia verso la porta di uscita della
classe per coordinare le fasi dell’evacuazione e controlla che tutti eseguano il proprio compito;

5- Lo studente apri-fila esce dalla classe, in fila indiana e senza correre, tenendo per mano il
secondo studente e cosi via fino all’uscita dello studente chiudi-fila, senza mai tornare indietro;

6- Lo studente chiudi-fila ha il compito di assicurarsi che all’interno dell’aula non ci sia piu
nessuno e di chiudere la porta alle proprie spalle (una porta chiusa ¢ segnale di aula vuota);

7- In caso di alunni o docenti in difficolta interverranno gli studenti soccorritori; in caso non
servisse 1’aiuto degli studenti soccorritori, questi staranno all’interno della fila insieme agli altri;

8- Una volta arrivati al punto di raccolta secondo il percorso stabilito (che il docente e lo studente
dovranno conoscere in anticipo), il docente effettuera 1’appello dei propri studenti e compilera il
modulo dell’evacuazione che consegnera al responsabile dell’area di raccolta.

N.B. In caso ci si dovesse trovare in un luogo diverso dall’aula o in caso di temporanea

impraticabilita di una via d’esodo, il docente dovra sempre sapere come si raggiunge il punto di

raccolta piu vicino.

SEGNALE DI PREALLARME | 5 squilli brevi della campanella intervallati da pause di 2 secondi

SEGNALE DI EVACUAZIONE | campanella continua e avviso vocale

SEGNALE DI FINE EMERGENZA | 2 squilli brevi della campanella intervallati da pause di 5 secondi
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da compilare a cura del docente Classe Anno Scol. /

titolare:

STUDENTE APRI-FILA .
sostituto:
titolare:

STUDENTE CHIUDI-FILA .
sostituto:

STUDENTE SOCCORRITORE titolare:

(di eventuali compagni in difficolta) sostituto:
PUNTO di RACCOLTA della Classe [ ] Punto di raccolta n°
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A cura del Docente di classe
MODULO DI EVACUAZIONE - MOD. 1

Il presente modulo & compilato dal docente. L'ordine di evacuazione & contraddistinto da un suono continuo
della campanella e avviso vocale. All'lemanazione del segnale di evacuazione dell’edificio scolastico,
I'insegnante presente in aula prende il modulo di evacuazione e I'elenco degli studenti e si avvia verso il
punto di raccolta seguendo la via di esodo assegnata in planimetria. Raggiunto tale punto, si compila il
modulo e si consegna al responsabile del punto di raccolta. Il rientro nell’edificio sara segnalato da 2 squilli
brevi della campanella intervallati da pause di 5 second.i.

SEDE

DOCENTE:

CLASSE/SEZIONE AULA
ALUNNI PRESENTI IN AULA n°
ALUNNI AL PUNTO DI RACCOLTA n°

ALUNNI DISPERSI (nominativi) | sorosriessmssssssmssseess

ALUNNI FERITI (nominativi)

Prima della consegna del modulo al responsabile del punto di raccolta rispondere ai seguenti quesiti
Il tempo di esodo é stato inferiore a 3 minuti?

o SI oNO

Lordine di evacuazione era distinguibile?

o Sl ONO ocon difficolta

E’ stata utilizzata la via di esodo assegnata?

o Sl oONO
Lesodo dall’'edificio e avvenuto senza particolari problemi?
o SI oNO

Le porte di sicurezza si sono aperte facilmente?
o Sl oNO
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CRITICITA’ RISCONTRATE E OSSERVAZIONI EVENTUALI

Data Firma docente della classe
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MODULO RIEPILOGATIVO - MOD. 2

Istituto COMPRENSIVO “Giusy DEvINU”
SEDE
DATA
Compilare solo se
PUNTO DI RACCOLTA N° n° presenti div. da n°
evacuati
CLASSE TOT. EVACUATI TUTTO REGOLARE? DISPERSI N°
alunnin®___ N° PRESENTI = N° oSl | oNO
personale n® ____ EVACUATI FERITIN°____
CLASSE TOT. EVACUATI TUTTO REGOLARE? DISPERSI N°
alunnin®___ N° PRESENTI = N° oSl | oNO
personale n® ____ EVACUATI FERITIN°___
CLASSE TOT. EVACUATI TUTTO REGOLARE? DISPERSI N°
alunnin®____ N° PRESENTI = N° oSl | oNO
personale n® ____ EVACUATI FERITIN°____
CLASSE TOT. EVACUATI TUTTO REGOLARE? DISPERSI N°
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A. S
VERBALE
PROVA EVACUAZIONE
Data di effettuazione dell’esercitazione: ORE

Sede di svolgimento

Scopo della Prova

e verificare I'efficacia delle procedure previste nel piano d’emergenza;
e formare il personale e gli utenti della scuola;

e promuovere comportamenti adeguati;

e identificare carenze tecniche ed operative eventualmente esistenti;
e assolvere all’'obbligo normativo.

E’ stata/non & stata data comunicazione informale della prova antincendio ai seguenti soggetti:

(0]
(0]

Modalita di effettuazione della prova

Non conformita rilevate

A

B.
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Osservazioni e indicazioni di miglioramento

A

B.

Giudizio Complessivo

Fanno parte integrante del presente verbale i “Moduli di evacuazione” (compilati in occasione della
prova) e i relativi “Moduli riepilogativi".

Dirigente Scolastico - R.S.P.P. - RLS - Coordinatore emergenza
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ISTRUZIONI OPERATIVE ADDETTI EMERGENZA
SEDE:

IN CASO DI EVACUAZIONE (dopo il segnale di evacuazione)

Gli addetti all’evacuazione provvedono a diffondere vocalmente I’ordine di evacuazione e a verificare
che in tutti i locali della loro area di competenza non ci siano piu persone presenti;

Gli addetti al sezionamento degli impianti in caso di necessita (incendio, alluvione, perdite idriche, etc.)
provvedono al distacco di energia elettrica o acqua in tutto lo stabile;

Al termine dell’evacuazione i responsabili dei punti di raccolta consegnano ad ogni docente il “Modulo
di fine evacuazione” e lo riconsegnano compilato al responsabile del plesso;

Ad emergenza risolta, gli addetti all’evacuazione provvedono a diffondere il segnale di “fine
emergenza’.

5 squilli brevi e intermittenti della

SEGNALE DI PREALLARME : : : )
campanella intervallati da pause di 2 secondi

SEGNALE DI EVACUAZIONE | campanella continua e avviso vocale

SEGNALE DI FINE | 2 squilli  brevi e intermittenti della
EMERGENZA | campanella intervallati da pause di 5 secondi

NOMINE ADDETTI EMERGENZA

EMANAZIONE ORDINE DI EVACUAZIONE titolare:
sostituto:
titolare:

DIFFUSIONE ORDINE DI EVACUAZIONE (suono campanella) )
sostituto:

) titolare:

EVACUAZIONE PIANO TERRA e RESP. P.To di RACCOLTA 1 )

sostituto:
) titolare:

EVACUAZIONE PIANO PRIMO e RESP. P.To di RACCOLTA 2 .
sostituto:

SEZIONAMENTO IMP. ELETTRICO e IMP. IDRICO titolare:
sostituto:

, titolare:

CHIAMATE DI SOCCORSO ¢ PRESIDIO DELL’INGRESSO )
sostituto:

LOTTA ANTINCENDIO titolare:
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sostituto:

titolare:

PRIMO SOCCORSO .
sostituto:

Dato il personale esiguo di questo plesso ¢ indispensabile che in caso di necessita tutti gli operatori abbiano le
capacita e le conoscenze per sostituire gli altri.
N.B. E obbligatorio per tutti controllare periodicamente la fruibilita di estintori, idranti e uscite di emergenza.
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