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ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE “F.  M.  GENCO” 
 

Comportamenti da adottare in caso di EMERGENZA 
 

Assistenti Amministrativi / Tecnici  
Il Servizio di Prevenzione e Protezione (S.P.P.) 
E’ la struttura organizzata nell’Istituto che si occupa della sicurezza e della tutela dei 
lavoratori. E’ formata da: 

- Responsabile del servizio di Prevenzione e Protezione (R.S.P.P.),  
- Responsabile di Sede (Sede Centrale e Polivalente), che, in mancanza del Dirigente 

Scolastico, in caso di necessità, dichiara lo stato di emergenza e dispone gli interventi 
da attuare, compresa l’evacuazione delle strutture. 

- Addetti al Primo Soccorso (Sede Centrale e Polivalente), addestrati con specifici 
corsi 

- Addetti Antincendio ed evacuazione (Sede Centrale e Polivalente), addestrati con 
specifici corsi  

All’interno del Servizio di Protezione e Prevenzione è definita la figura del 
Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS), persona a cui puoi riferirti per 
quesiti e segnalazioni su sicurezza, prevenzione e igiene del lavoro. 

 

* RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE: prof. Enrico Santoro 
• Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza: 
Nella Sede Centrale le persone di riferimento sono: 
• Responsabile di Sede: prof. Filomena Fiore 
• Addetti al Primo Soccorso: prof. Bruna Santoro – coll. Scol. Anna Massaro 
• Addetti Antincendio: coll. scol.  Michele Farella – coll. Scol. Pasquale Incampo – 

ass. amm. Matteo Zuccaro 
Nel Plesso Polivalente le persone di riferimento sono: 
• Responsabile di Sede: prof. Pietro Acquaviva – prof. Vito Squicciarini (vice) 
• Addetti al Primo Soccorso: prof. Pietro Acquaviva – coll. scol. Maria Marvulli 
• Addetti Antincendio: coll. Scol. Maria Marvulli – coll. scol. Salvatore Tota 

 
Esempi di comportamenti da tenere: 
⇒ Se qualcuno si sente male o si infortuna: avverti uno degli Addetti al Primo 

Soccorso 
⇒ Se avvisti un principio di incendio o presenza di fumo: avverti uno degli Addetti 

all’Evacuazione e Antincendio; se la situazione è grave attiva l’allarme 
⇒ Se senti odore di gas o noti una perdita di acqua: averti uno degli Addetti 

all’Evacuazione e Antincendio 
⇒ Se avverti una scossa di terremoto: invita gli allievi a ripararsi sotto i banchi e fai 

anche tu lo stesso. Cessata la scossa, disponiti ad attuare le procedure di evacuazione 
⇒ Se senti suonare l’allarme: attua le procedure per l’evacuazione 

 
Cosa fare in caso di evacuazione: 
A meno che tu non abbia ricevuto altre disposizioni particolari, in caso di evacuazione: 

⇒ Lascia la tua attività di lavoro, esci dall’Ufficio e, senza intralciare il passaggio, 
favorisci il deflusso delle classi, eventualmente prestando il tuo aiuto. 

⇒ Una volta uscite le classi, prima di raggiungere la via di fuga, controlla che non ci 
siano alunni o altre persone con necessità di aiuto; presta particolare attenzione alla 
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presenza di allievi con difficoltà motorie, bisognosi di essere accompagnati; se non 
vedi Collaboratori Scolastici, disponiti ad aiutarli secondo le indicazioni del paragrafo 
successivo. 

⇒ Lascia l’edificio secondo le vie di fuga indicate, verso il Punto di Raccolta all’esterno. 
⇒ Verifica la presenza di tutti i colleghi e segnala prontamente l’eventuale assenza di 

qualcuno! 
⇒ Riceverai disposizioni dal Responsabile di Sede sulla cessata emergenza e sulla 

eventuale possibilità di rientrare nell’edificio. 
 
Se ci sono allievi con difficoltà motorie: 

⇒ Gli allievi con difficoltà motorie che non sono in grado di muoversi autonomamente o 
comunque impossibilitati a percorrere parti del percorso escono per ultimi dalle aule. 
E’ compito dei Collaboratori Scolastici prelevare questi allievi ed accompagnarli in un 
luogo sicuro. 

⇒ Se non ci sono Collaboratori Scolastici è compito degli Assistenti Amministrativi 
aiutare gli insegnanti di sostegno presenti nella saletta comune nel condurre gli allievi 
con difficoltà motorie in un luogo sicuro, accompagnandoli verso l’uscita. 

Luogo sicuro per gli allievi con difficoltà motorie: 
⇒ Possibilmente il Punto di Raccolta stabilito per l’edificio 
⇒ Se ci sono scale: accompagnare gli allievi con difficoltà motorie sul pianerottolo 

della scala di sicurezza esterna e attendere aiuto per procedere alla discesa della 
scala. 

 
� Ricorda che negli Uffici e nei corridoi è presente una pianta dell’edificio con indicate le vie 
di fuga e le priorità nell’ordine di uscita riservate alle varie classi. Prendine visione 
frequentemente per essere a conoscenza del percorso previsto per un’eventuale fuga di 
emergenza. 


