
 
 

 
INFORMAZIONE E FORMAZIONE DEGLI ADDETTI 

SUI RISCHI LAVORATIVI E GESTIONE DELLE EMERGENZE 

 

 

  

 

2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

ISTRUZIONI PER ADDETTI ALLA LOTTA ANTINCENDIO 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
 
 
1) SU RICHESTA DEL COORDINATORE DELL’EMERGENZA E COMUNQUE IN 

CASO DI NECESSITA’ RECARSI SUL POSTO DELL’EVENTO: 

 

IN CASO D’INCENDIO LOCALIZZATO 

 PRELEVARE L’ESTINTORE PIU’ VICINO 

 INTERVENIRE SULLE FIAMME 

 SE NECESSARIO RICHIEDERE L’INTERVENTO DI ALTRI ADDETTI 

FORMATI 

 COLLABORARE CON GLI ALTRI ADDETTI ALLA LOTTA ANTINCENDIO 

 RIMUOVERE EVENTUALI MATERIALI COMBUSTIBILI E/O INFIAMMABILI 

PER CIRCOSCRIVERE L’INCENDIO 

 ALLONTANARE EVENTUALI PERSONE PRESENTI 

 SEGNALARE AL COORDINATORE DELL’EMERGENZA LO STATO 

DELL’EVENTO 

IN CASO D’INCENDIO DIFFUSO 

 INFORMARE IL COORDINATORE DELL’EMERGENZA SULLO STATO 

DELL’EVENTO 

 ATTENDERE LA CONFERMA DEL SEZIONAMENTO ELETTRICO PER 

L’UTILIZZO DEGLI IDRANTI 

 ATTACCARE L’INCENDIO SENZA COMPROMETTERE LA PROPRIA 

INCOLUMITA’ 

2) SEGUIRE LE ISTRUZIONI DEL COORDINATORE DELL’EMERGENZA E DEI 

SOCCORSI ESTERNI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  





 
 

 
INFORMAZIONE E FORMAZIONE DEGLI ADDETTI 

SUI RISCHI LAVORATIVI E GESTIONE DELLE EMERGENZE 

 

 

  

 

2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

ISTRUZIONI PER ADDETTI AL PRONTO SOCCORSO 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
 

1) SU RICHIESTA DEL COORDINATORE DELL’EMERGENZA E COMUNQUE IN 

CASO DI NECESSITA’ RECARSI PRESSO L’INFORTUNATO  

2) EFFETTUARE GLI INTERVENTI DI PRONTO SOCCORSO SECONDO LA 

FORMAZIONE RICEVUTA ED AI PROTOCOLLI PREVISTI, DOPO AVER 

VALUTATO LA SITUAZIONE REALE E LA POSSIBILITA’ DI INTERVENTO 

DIRETTO 

3) ALL’OCCORRENZA CHIEDERE I PRESIDI SANITARI DELLE CASSETTE DI 

PRONTO SOCCORSO DISPONIBILI NEL PLESSO 

4) SE NECESSARIO CHIEDERE LA COLLABORAZIONE DEI COLLEGHI PRESENTI 

5) SE L’AZIONE DI PRONTO SOCCORSO RISULTA INEFFICACE OPPURE 

IMPOSSIBILE, VISTA LA SITUAZIONE, RICHIEDERE I SOCCORSI ESTERNI 

6) ASSISTERE L’INFORTUNATO FINO ALL’ARRIVO DEI SOCCORSI ESTERNI E 

FORNIRE TUTTA LA COLLABORAZIONE POSSIBILE AL PERSONALE 

SPECIALIZZATO DEL SOCCORSO ESTERNO 



 
 

 
INFORMAZIONE E FORMAZIONE DEGLI ADDETTI 

SUI RISCHI LAVORATIVI E GESTIONE DELLE EMERGENZE 

 

 

  

 

2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

ISTRUZIONI PER GLI AUSILIARI 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
 
ALL’INSORGERE DI UN’EMERGENZA: 

 

 DARE IL SEGNALE DI ALLARME 

 VERIFICARE LA PERCORRIBILITA’ DEI PERCORSI D’ESODO 

 FAVORIRE IL DEFLUSSO ORDINATO DAI LOCALI 

 CONTROLLARE CHE TUTTI I LOCALI DEL PIANO SIANO STATI SFOLLATI 

(BAGNI, ARCHIVI …) 

 EFFETTUARE LA CHIAMATA DEI SOCCORSI ESTERNI 

UTILIZZANDO I TELEFONI PRESENTI NELLE IMMEDIATE 

VICINANZE DANDO LE SEGUENTI INDICAZIONI: 

 DENOMINAZIONE DELL’EDIFICIO SCOLASTICO 

 NOME PROPRIO 

 INDIRIZZO E NUMERO DI TELEFONO 

 MOTIVO DELLA RICHIESTA 

 INDICAZIONI SUL PERCORSO 

 FORNIRE ULTERIORI INFORMAZIONI SU RICHIESTA DELL’ENTE DI 

SOCCORSO 
 

1) SEZIONARE L’IMPIANTO ELETTRICO AGENDO SULL’INTERRUTTORE 

GENERALE O SUI PULSANTI DI SGANCIO CON VETRO A ROMPERE 

 

 

2) RECARSI IN PROSSIMITA’ DELLA CENTRALE TERMICA E SEZIONARE 

L’ADDUZIONE GENERALE DEL GAS METANO AGENDO SULL’APPOSITA 

VALVOLA D’INTERCETTAZIONE 

 

 

3) VERIFICARE CHE LE VIE DI TRANSITO ESTERNE ALL’AREA SCOLASTICA 

SIANO LIBERE DA MEZZI IN SOSTA 

4) RECARSI PRESSO GLI INGRESSI PRINCIPALI VIETANDO A CHIUNQUE DI 

ENTRARE NELL’EDIFICIO 

5)  ALL’ARRIVO DEI SOCCORRITORI SEGNALARE EVENTUALI PERSONE IN 

DIFFICOLTA’ O LOCALI NON ACCESSIBILI E RESTARE A DISPOSIZIONE PER 

EVENTUALE COLLABORAZIONE 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
INFORMAZIONE E FORMAZIONE DEGLI ADDETTI 

SUI RISCHI LAVORATIVI E GESTIONE DELLE EMERGENZE 

 

 

  

 

2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE ATA DI SEGRETERIA 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
 

 ALL’ORDINE DI EVACUAZIONE DELL’EDIFICIO: 

1) ABBANDONATE IL VOSTRO UFFICIO EVITANDO DI PORTARE OGGETTI 

PERSONALI CON VOI; 

2) CHIUDETE LA PORTA E DIRIGETEVI VERSO IL PUNTO DI RACCOLTA 

SEGUENDO LE PLANIMETRIE DI PIANO 

IN CASO D’INCENDIO NEL VOSTRO UFFICIO: 

3) SPEGNERLO MEDIANTE L’USO DI UN ESTINTORE OPPURE, SE NON SIETE 

NELLA CONDIZIONE DI EFFETTUARE QUESTA PROCEDURA, ALLERTATE LA 

SQUADRA ANTINCENDIO. 

4) SE L’INCENDIO È DI VASTE PROPORZIONI, AVVERTIRE IMMEDIATAMENTE 

GLI ADDETTI ALL’ANTINCENDIO 

 

2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

ISTRUZIONI PER I COLLABORATORI SCOLASTICI IN SERVIZIO SUI 
PIANI E NEI REPARTI ASSEGNATI 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
 

ALL’INSORGERE DI UN’EMERGENZA 

 

1) INDIVIDUARE LA FONTE DEL PERICOLO, VALUTARNE L’ENTITÀ E SE 

NECESSARIO DARE IL SEGNALE DI PRE-ALLARME 

2) AVVERTIRE IMMEDIATAMENTE IL COORDINATORE DELL'EMERGENZA E 

ATTENERSI ALLE DISPOSIZIONI IMPARTITE 

3) ALL’ORDINE DI EVACUAZIONE DELL’EDIFICIO: 

1. VERIFICARE LA PERCORRIBILITA’ DEI PERCORSI D’ESODO 

2. FAVORIRE IL DEFLUSSO ORDINATO DAL PIANO  

3. VIETARE L'USO DEGLI ASCENSORI 

4. CONTROLLARE CHE TUTTI I LOCALI DEL PIANO SIANO STATI 

SFOLLATI (BAGNI, ARCHIVI …) 

4) AL TERMINE DELL’EVACUAZIONE DIRIGERSI SUL PUNTO DI RACCOLTA E 

RESTARE A DISPOSIZIONE DEL COORDINATORE DELL’EMERGENZA 

SEGNALANDO EVENTUALI PERSONE IN DIFFICOLTA’ O LOCALI NON 

ACCESSIBILI 
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SUI RISCHI LAVORATIVI E GESTIONE DELLE EMERGENZE 

 

 

  

2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

ISTRUZIONI PER ADDETTI ALLE COMUNICAZIONI DI EMERGENZA 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
 

1) SU RICHIESTA DEL COORDINATORE DELL’EMERGENZA EFFETTUARE LA 
CHIAMATA DEI SOCCORSI ESTERNI UTILIZZANDO IL TELEFONO DI 
EMERGENZA PIU’ VICINO 

2) EFFETTUARE LA TELEFONATA DANDO LE SEGUENTI INFORMAZIONI: 

 NOME DELLA SCUOLA 

 NOME PROPRIO 

 INDIRIZZO DELLA SCUOLA E NUMERO DI TELEFONO 

 MOTIVO DELLA RICHIESTA 

 LOCALI OGGETTO DELL’EVENTO 

 STATO DI AVANZAMENTO DELL’EVENTO 

 INDICAZIONI SUL PERCORSO 
3) FORNIRE ULTERIORI INFORMAZIONI SU RICHIESTA DELL’ENTE DI 

SOCCORSO 

 

2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

ISTRUZIONI PER ADDETTI AL SEZIONAMENTO DEGLI IMPIANTI 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
 

SU RICHESTA DEL COORDINATORE DELL’EMERGENZA E/O ALL’ASCOLTO DEL 

SEGNALE DI ALLARME: 

1) VERIFICARE L’ASSENZA DI PERSONE ALL’INTERNO DELL’ASCENSORE 

2) SEZIONARE L’IMPIANTO ELETTRICO DELL’ASCENSORE INTERVENENDO 

SULL’APPOSITO INTERRUTTORE AL PIANO TERRA 

3) SEZIONARE L’IMPIANTO ELETTRICO AGENDO SU UNO DEI PULSANTI DI 

SGANCIO CON VETRO A ROMPERE 

4) SEZIONARE L’ADDUZIONE DEL GAS E/O DEL GASOLIO AGENDO SULLE 

VALVOLE DI INTERCETTAZIONE DEI COMBUSTIBILI 

5) AL TERMINE DELLE AZIONI DI INTERVENTO RESTARE A DISPOSIZIONE DEL 

COORDINATORE DELL’EMERGENZA 

 

2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

ISTRUZIONI PER ADDETTI ALL’ACCESSIBILITA’ DEI SOCCORSI 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
 
 
SU RICHESTA DEL COORDINATORE DELL’EMERGENZA E/O ALL’ASCOLTO DEL 

SEGNALE DI ALLARME: 

1) PRELEVARE LE CHIAVI DEI LOCALI OGGETTO DELL’EMERGENZA 

2) VERIFICARE CHE I CANCELLI ESTERNI DI ACCESSO SIANO APERTI 

3)  VERIFICARE CHE LE VIE DI TRANSITO INTERNE ED ESTERNE ALL’AREA 

SCOLASTICA SIANO LIBERE DA MEZZI IN SOSTA 

4)  RECARSI IN STRADA E ATTENDERE I SOCCORSI 

5)  ALL’ARRIVO DEI SOCCORRITORI RESTARE A DISPOSIZIONE PER 

EVENTUALE COLLABORAZIONE 
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SUI RISCHI LAVORATIVI E GESTIONE DELLE EMERGENZE 

 

 

  

 

2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

ISTRUZIONI PER GLI ADDETTI IN CASO DI MANCATA 
EROGAZIONE DI ENERGIA ELETTRICA 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
 
 
NEL CASO IN CUI MANCASSE ENERGIA ELETTRICA: 

 

1) È ASSOLUTAMENTE VIETATO AL PERSONALE DELLA SCUOLA ACCEDERE 

AL LOCALE IN CUI E’ UBICATO IL GENERATORE/TRASFORMATORE DI 

CORRENTE 

 

2) ATTIVARSI PER SEGNALARE IMMEDIATAMENTE IL PROBLEMA ALL’UFFICIO 

TECNICO (prof. Roberto Marcolini) O IN SUA ASSENZA AL COORDINATORE DI 

PLESSO o DSGA 

 

 
 

2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

ISTRUZIONI PER GLI ADDETTI IN CASO DI MALFUNZIONAMENTO 
DEGLI IMPIANTI 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
 
 
NEL CASO IN CUI UN IMPIANTO (ASCENSORE, CALDAIA, ETC..) PRESENTI 

DELLE ANOMALIE E MALFUNZIONAMENTI: 

 

3) E’ ASSOLUTAMENTE VIETATO AL PERSONALE DELLA SCUOLA ACCEDERE 

AI LOCALI TECNICI 

 

4) E’ ASSOLUTAMENTE VIETATO AL PERSONALE DELLA SCUOLA PRENDERE 

INIZIATIVE ATTE A RIPRISTINARE GLI IMPIANTI 

 

5) ATTIVARSI PER SEGNALARE IMMEDIATAMENTE IL PROBLEMA ALL’UFFICIO 

TECNICO (prof. Roberto Marcolini) O IN SUA ASSENZA AL COORDINATORE DI 

PLESSO o alla DSGA 

 

 



 
 

 
INFORMAZIONE E FORMAZIONE DEGLI ADDETTI 

SUI RISCHI LAVORATIVI E GESTIONE DELLE EMERGENZE 

 

 

  

 
 

TELEFONI IN CASO DI EMERGENZA 
 

 
 
 

 

ISTITUTO D’ISTRUZIONE SUPERIORE  
“C. BERETTA” 

Gardone Val Trompia (BS) 
tel. 030/8912336 

 
 

ENTI ESTERNI 
 

VIGILI DEL FUOCO 
 

112 
PREFETTURA BRESCIA  
03037431 

 

 

PRONTO SOCCORSO 
 

112 

AST GARDONE V.T.  
0308915211 

 

CENTRO ANTIVELENI 
0266101029 

 

PRONTO 
INTERVENTO 
 

112 

POLIZIA LOCALE GARDONE V.T. 
0308913032 

 

AZIENDA GAS  800911190  

CARABINIERI 
 

112 
AZIENDA ACQUA  800933359  

AZIENDA ELETTRICA  803500  

COMUNE DI GARDONE V.T.  0308911583  

ASVT  800 437678  

AZIENDA GESTIONE 
CENTRALE TERMICA 
PROVINCIA BRESCIA 

 800336772  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
INFORMAZIONE E FORMAZIONE DEGLI ADDETTI 

SUI RISCHI LAVORATIVI E GESTIONE DELLE EMERGENZE 

 

 

  

a.s. 2022-23 Organizzazione per la gestione delle emergenze  

MODULO DI EVACUAZIONE - SEGRETERIA 
 

Istituto d’istruzione superiore “C. Beretta” 
Gardone Val Trompia (BS) 

 

ANNO SCOLASTICO 
 

 

DATA 
 

 

TIPO DI EMERGENZA 
 

 

LOCALE/UFFICIO 
 

 

ADDETTI PRESENTI 
 

 

ADDETTI EVACUATI 
 

 

DISPERSI 

(indicare cognome e nome) 

 

 

FERITI 

(indicare cognome e nome) 

 

 

 
 

NOME COGNOME E 

FIRMA ADDETTO 

 

 

 
N.B. Da consegnare compilato al coordinatore dell’emergenza 
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MMOODDUULLOO  DDII  SSEEGGNNAALLAAZZIIOONNEE  

RRIISSCCHHIIOO  
   

 

Lavoratore  
Firma 

 

 
Luogo di lavoro  

Data  

Rischio urgente             □ SI         □ NO  

Datore di Lavoro  
Firma 

 

 
 

Descrizione rischio: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Richieste azioni correttive  

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 


