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PROCEDURE 
di emergenza ed evacuazione 

A cura del Servizio di Prevenzione e Protezione 
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Procedure di evacuazione 

QUANDO SCATTA L’ALLARME SONORO BISOGNA: 
• Mantenere la calma ed aiutare gli altri a fare lo stesso; 
• Seguire le istruzioni impartite con l'ordine di evacuazione (attraverso l’altoparlante o a voce, dagli Addetti); 
• Aiutare le persone con ridotta capacità di movimento o che sono visibilmente disorientate; 
• Seguire il percorso di esodo, segnalato nelle planimetrie presenti in ogni ambiente, fino al “Punto di raccolta”; 
• Attendere nel “Punto di raccolta” l’ordine di rientrare per il cessato allarme. 

Tutte le sedi sono soggette ai controlli dei Vigili del fuoco e sono dotate dei Certificati di Prevenzione Incendi. Gli edifici sono provvisti di dispositivi di rilevazione fumi 
e sistemi automatici di spegnimento del fuoco, nonché di idranti e di estintori portatili. Lungo il percorso di esodo, indicato nelle planimetrie di piano, le scale e le porte 
di sicurezza garantiscono il deflusso di tutti i presenti. Le porte di sicurezza (porte REI), sono dotate di maniglione antipanico e di dispositivi di chiusura automatica, al 
verificarsi di un allarme. 

COMPORTAMENTI DA EVITARE: 
• Non usare mai gli ascensori durante l'evacuazione, ma sempre le scale; 
• Non correre, non gridare, non spingere gli altri e soprattutto non creare situazioni di panico; 
• Non sostare nei luoghi di transito; 
• Non perdere tempo cercando di portare via oggetti personali, pesanti o ingombranti; 
• Non rientrare nell'area evacuata sino a quando non si verrà autorizzati dagli addetti o dai soccorsi esterni. 
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Emergenza sanitaria 

COME INTERVENIRE: 
• Informare la portineria dell'emergenza per valutare la gravità del caso e decidere se chiamare il soccorso esterno; 
• Somministrate il minimo aiuto necessario solo se ve ne sentite capaci, altrimenti astenetevi da qualsiasi intervento 

sull'infortunato, fino all'arrivo dei soccorsi; 
• Non spostate una persona gravemente traumatizzata a meno che non sia in evidente e immediato pericolo di vita per 

cause esterne (crolli imminenti, incendio in avvicinamento, ecc. …); 
• Collaborate con gli Addetti al Primo Soccorso interno, seguendone le eventuali istruzioni; 
• Fornite ai soccorritori, quando richieste, tutte le informazioni a vostra conoscenza, evitando di trarre conclusioni e di 

presentare ipotesi di cui non siete certi. 
 

COMPORTAMENTI DA EVITARE: 
• Evitare affollamenti nei pressi dell'infortunato; 
• Evitare di somministrare alla vittima medicine, zucchero, ecc. 
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Allagamento 

QUANDO SCATTA L’ALLARME SONORO BISOGNA: 
• Seguire le istruzioni impartite se scatta l’ordine di evacuazione, altrimenti portarsi ai piani alti dell’edificio; 
• Aiutare le persone con ridotta capacità di movimento o che sono visibilmente disorientate; 
• Dopo l’eventuale ordine di evacuazione, seguire il percorso di esodo, segnalato nelle planimetrie presenti in ogni 

ambiente, fino al “Punto di raccolta”; 
• Attendere nel “Punto di raccolta” l’ordine di rientrare per il cessato allarme. 

 

COMPORTAMENTI DA EVITARE: 
• Non utilizzare mai gli ascensori durante l'evacuazione, ma sempre le scale; 
• Non correre, non gridare, non spingere gli altri e soprattutto non creare situazioni di panico; 
• Non sostare nei luoghi di transito; 
• Non perdere tempo cercando di portare via oggetti personali, pesanti o ingombranti; 
• Non rientrare nell'area evacuata sino a quando non si verrà autorizzati dagli addetti o dai soccorsi esterni; 
• Non toccare prese elettriche o altri macchinari sotto tensione con le mani o con i piedi bagnati. 
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Terremoto 

QUANDO SCATTA L’ALLARME SONORO BISOGNA: 
• Mantenere la calma ed aiutare gli altri a fare lo stesso, evitando di correre fuori dall’edificio; 
• Cercare riparo sotto le scrivanie, le architravi delle porte o vicino ai muri portanti; 
• Allontanarsi dalle finestre, dagli armadi, dai vani scale e dagli ascensori; 
• Seguire le istruzioni impartite con l'ordine di evacuazione (attraverso l’altoparlante o a voce, dagli Addetti); 
• Aiutare le persone con ridotta capacità di movimento o che sono visibilmente disorientate; 
• Seguire il percorso di esodo, segnalato nelle planimetrie presenti in ogni ambiente, fino al “Punto di raccolta”; 
• Attendere nel “Punto di raccolta” l’ordine di rientrare per il cessato allarme. 

 

COMPORTAMENTI DA EVITARE: 
• Non utilizzare mai gli ascensori durante l'evacuazione, ma sempre le scale; 
• Non correre, non gridare, non spingere gli altri e soprattutto non creare situazioni di panico; 
• Non sostare nei luoghi di transito; 
• Non perdere tempo cercando di portare via oggetti personali, pesanti o ingombranti; 
• Non rientrare nell'area evacuata sino a quando non si verrà autorizzati dagli addetti o dai soccorsi esterni. 

 



 

 

Fuga di gas-sostanze pericolose 
 

 

COME INTERVENIRE: 
• Informare il coordinatore e/o la portineria dell'emergenza per valutare la gravità e decidere sulle misure di protezione 

da adottare; 

ISTRUZIONI OPERATIVE RIVOLTE ALLA SQUADRA DI EMERGENZA: 
• Far uscire il personale presente; 
• Non accendere o spegnere interruttori elettrici onde evitare scintille pericolose; 
• Se possibile, aprire le finestre, avendo cura comunque di chiudere la porta dopo l’allontanamento dal luogo; 
• Se possibile, interrompere l’erogazione del gas/sostanza pericolosa agendo sugli organi d’intercettazione istallati 

all’esterno dei locali interessati dall’emergenza; 
• Disattivare l’energia elettrica dal quadro di piano e/o generale. 

 
 

  



 

  

Sospetto della presenza di ordigni esplosivi 
 

NORME DI COMPORTAMENTO PER TUTTI I PRESENTI: 
• Allertare il coordinatore o gli addetti alla squadra di emergenza e/o la portineria dell'emergenza di eventuali presenze 

sospette di oggetti lasciati incustoditi quali: borse, pacchi, contenitori e quant’altro individuati all’interno e/o all’esterno 
dell’edificio 

• In nessun caso vanno rimosi gli oggetti sospetti di cui sopra. 
• Il coordinatore valuterà, in attesa dell’intervento degli enti preposti, la possibilità di evacuare l’edificio, secondo le 

istruzioni ricevute dagli enti stessi. 
IL COORDINATORE E GLI ADDETTI ALLA SQUADRA DI EMERGENZA DEVONO: 
• Se il coordinatore alle emergenze riceve una telefonata intimidatoria che avvisa della presenza di un ordigno, non perdere 

la calma e tentare di interloquire il più a lungo possibile.  
• Il coordinatore al termine della telefonata deve coordinare gli addetti per la verifica del tipo di allarme, aspettare una 

loro indicazione sul tipo di emergenza ed ogni valutazione in merito. 
• Effettuare la telefonata al 112 e trasmettere le informazioni su quanto accaduto. 
• Agevolare le operazioni di sgombero dai locali di tutti i presenti, e controllare che eventuali disabili non rimangano 

bloccati lungo le vie di esodo.  



 

RICORDA: 

le prove di evacuazione, 
oltre ad essere 

obbligatorie per legge, 
sono esercitazioni utili 

per prepararsi a 
emergenze reali 
che, speriamo, 

non accadano mai. 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

lumsa.it 
 

https://www.lumsa.it/

