
 
Al personale docente 

Al personale ATA 
Alla DSGA  

E. pc. Alle famiglie degli alunni 
 
COMUNICAZIONE N. 30 
Oggetto: Consegna dei registri per il rilevamento delle assenze ai fini della sicurezza 
 
Si informa le SS.LL. che a partire da lunedì 22 settembre, ciascuna classe dell’Istituto Comprensivo sarà dotata di un registro 
cartaceo, realizzato a cura del referente della Sicurezza il prof. Faiola Attilio, per il rilevamento delle assenze ai fini della 
sicurezza. 
Il fascicolo predisposto è così costituito: 

- Elenco alunni della classe; 
- SCHEDA DEGLI INCARICHI IN CASO DI EVACUAZIONE; 
- Copia foglio rilevamento evacuazione. 

 
Pertanto, si ricorda a tutti i docenti che su tale registro, tutte le mattine al momento dell’appello, andranno annotati i 
nominativi degli assenti e, altresì, i casi di ingresso/uscite posticipate/anticipate.  
 
Infine, si coglie l’occasione per ricordare la modalità di evacuazione e i ruoli di ciascun attore: 

1. la situazione di pericolo o l’inizio della prova di evacuazione sono segnalati con suono prolungato della campanella; 
2. all’interno della Scuola, alle pareti nei corridoi e dietro le porte delle aule sono affissi: 

• La planimetria del piano con tutte le indicazioni per raggiungere la più vicina uscita di Sicurezza; 
• La planimetria dell’area in cui è ubicata l’edificio con l’indicazione del punto di raccolta esterno; 
• La planimetria per ciascuna classe del percorso di esodo dall’aula/laboratorio/ambiente in cui ci si trova; 

3. appena avvertito l’ordine di evacuazione le persone presenti nell’edificio dovranno immediatamente eseguirlo, 
mantenendo, per quanto possibile, la massima calma, dirigendosi, verso le uscite nel rispetto delle sequenze; 

4. I collaboratori scolastici hanno l’incarico di: 
• verificare la praticabilità delle uscite di sicurezza e dei percorsi per raggiungerle e comunicare tempestivamente 

eventuali problemi alla squadra di emergenza; 
• controllare che nei vari piani dell’edificio tutti gli alunni siano sfollati (controllare in particolare: servizi, spogliatoi, 

laboratori, ecc.) prima di allontanarsi essi stessi; 
• effettuare i controlli e le necessarie ricerche nel caso che durante l’appello risultassero non usciti alcuni alunni 

o altro personale. 
• controllare che nessun veicolo sia posteggiato davanti alle uscite (normali e di sicurezza) ne sull’area destinata 

ad area di sosta di emergenza degli alunni e lavoratori. 
5. Al segnale di inizio prova di evacuazione i docenti: 

• provvedono all’evacuazione di tutte le persone (alunni ed eventuali ospiti) presenti nell’aula;  
• se in laboratorio, verificano che le attrezzature siano lasciate in sicurezza;  
• controllano che gli allievi apri e serra-fila eseguano correttamente i compiti;  
• predispongono l’uscita degli eventuali portatori di handicap presenti in aula in coda alla classe;  
• verificano che l’aula sia vuota ed escono chiudendo la porta non a chiave;  





• una volta raggiunto il punto di raccolta procedono all’appello, portando con sé una penna;
• segnalano, tramite i ragazzi individuati come serra-fila, alla direzione delle operazioni i dati sul numero degli

allievi presenti ed evacuati, su eventuali dispersi e/o feriti.
• annotano sul verbale: i tempi di evacuazione in modo da poter valutare gli esiti della prova;
• eventuali difficoltà incontrate riguardanti il segnale d’allarme, eventuali ostacoli lungo le vie di fuga, difficoltà

nella coordinazione con gli addetti all’emergenza, la messa in sicurezza di attrezzature o laboratori; 
• attendono con il proprio gruppo il segnale di fine evacuazione.

6. I docenti di sostegno, con l’aiuto, ove occorra, di altro personale, curano le operazioni di evacuazione unicamente
dello o degli alunni disabili loro affidati attenendosi a quanto il piano stabilisce per le persone in difficoltà.

7. In ogni classe sono individuati dai coordinatori gli studenti che devono per l’evacuazione delle persone presenti in
aula:
• 2 alunni apri-fila che hanno il compito di o aprire le porte dell’aula o guidare i compagni verso la zona di raccolta. 
• 2 alunni serra-fila che hanno il compito di: assistere eventuali compagni in difficoltà o controllare che nessuno

sia rimasto indietro, uscire per ultimi, chiudere la porta dell’aula (non a chiave), fare da tramite con l’insegnante
e la direzione delle operazioni.

8. I nomi degli allievi apri e chiudi fila dovranno essere ben visibili in classe e trascritti nel modulo promemoria
incarichi alunni, in modo da consentire a tutti di conoscerne l’identità.

Si confida nella più ampia e fattiva collaborazione

SI ALLEGA: FORMAT REGISTRO. 

      Il Dirigente scolastico  
 Ing. Michele Antonio Iovine 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa,  
ai sensi dell'art.3 comma 2, del D.Lgs. 39/93 



REGISTRO RILEVAMENTO ASSENZE
(AI FINI DELLA SICUREZZA)

Dirigente scolastico: Ing. Michele Antonio Iovine 

RSSP: arch. Pasquale Aliperta

Referente per la sicurezza: Arch. Attilio Faiola

In allegato :

Elenco alunni

Scheda incarichi della classe

Copia foglio rilevamento evacuazione



7.1 Scheda Riassuntiva Incarichi nella Classe

ISTITUTO COMPRENSIVO 

AMMENDOLA – DE AMICIS

San Giuseppe V.no (NA)

Anno scolastico 2025 - 2026

SCHEDA DEGLI INCARICHI IN CASO DI EVACUAZIONE

Classe SEZIONE Piano

ALUNNI APRI-FILA 1.

2.

ALUNNI CHIUDI-FILA 1.

2.

ALUNNI DI RISERVA 1.

2.

NON DIMENTICATE 

IL VOSTRO INCARICO E’

MOLTO IMPORTANTE

FATEVI SPIEGARE BENE  

COSA FARE-COME 

FARLO QUANDO FARLO

RACCOMANDAZIONI

 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;

 Registrare sul modulo di evacuazione e 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 emergenza e tantomeno davanti alle uscite di emergenza, non

tornare indietro per raccogliere effetti personali.

  Referente per la sicurezza arch. Attilio Faiola   RSPP Arch. Pasquale Aliperta



SETTEMBRE 2025

SETTIMANA DAL 15 AL 19 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 22 AL 26 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTEMBRE/OTTOBRE 2025

SETTIMANA DAL 29 AL 3 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

OTTOBRE 2025

SETTIMANA DAL 6 AL 10 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 13 AL 17 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 20 AL 24 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE



SETTIMANA DAL 27 AL 31 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

NOVEMBRE 2025

SETTIMANA DAL 3 AL 7 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 10 AL 14 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 17 AL 21 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 24 AL 28 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

DICEMBRE 2025

SETTIMANA DAL 1 AL 5 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE



SETTIMANA DAL 8 AL 12 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 15 AL 19 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 22 AL 26 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE



GENNAIO 2026

SETTIMANA DAL 6 AL 9 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 12 AL 16 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 19 AL 23 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 26 AL 30 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

FEBBRAIO 2026

SETTIMANA DAL 2 AL 6 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE



FEBBRAIO 2026

SETTIMANA DAL 9 AL 13 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 16 AL 20 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 23 AL 27 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

MARZO 2026

SETTIMANA DAL 02 AL 06 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 9 AL 13 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 16 AL 20 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 16 AL 20 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE



MARZO-APRILE 2026

SETTIMANA DAL 30 AL 3 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

APRILE 2026

SETTIMANA DAL 6 AL 10 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 13 AL 17 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 20 AL 24 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

APRILE-MAGGIO 2026

SETTIMANA DAL 27 AL 1 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE



MAGGIO 2026

SETTIMANA DAL 4 AL 8 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 11 AL 15 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 18 AL 22 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

SETTIMANA DAL 25 AL 29 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE

GIUGNO 2026

SETTIMANA DAL 1 AL 5 LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI

ASSENTI/USCITE
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