
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ALLEGATO 4 

 

NORME GENERALI DA SEGUIRE IN CASO DI 

EMERGENZA 

(Incendio, terremoto, alluvione e allagamenti, 

trombe d’aria, attentato terroristico, allarme 

bomba, fuga di gas) 

 

DESTINATARIO: VISITATORI, PERSONALE DI DITTE ESTERNE, UTENTI 

NORME GENERALI DA SEGUIRE IN CASO DI EMERGENZA (INCENDIO, 
TERREMOTO, ALLUVIONE E ALLAGAMENTI, TROMBE D’ARIA, ATTENTATO TERRORISTICO, 

ALLARME BOMBA, FUGA DI GAS)
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DESTINATARIO: VISITATORI, PERSONALE DI DITTE ESTERNE, UTENTI 

Individuazione di un evento anomalo  

In caso di avvistamento di un principio di incendio o di constatazione di altra situazione di 

emergenza, segnalare l’evento al posto di chiamata, indicando: 

� le proprie generalità; 

� il luogo e la natura  dell’emergenza; 

� la presenza eventuale di infortunati. 

 

Procedura di esodo  

Nel caso in cui venga attivato l’allarme antincendio: 

� abbandonare lo stabile senza indugio, ordinatamente e con calma (senza correre), e 

senza creare allarmismi e confusione; 

� seguire la  segnaletica disposta lungo il percorso di uscita e le indicazioni degli addetti 

alla squadra di emergenza dello stabile; 

� è fatto divieto percorrere le vie di esodo in direzione opposta ai normali flussi di 

evacuazione coordinati dagli addetti alla gestione delle emergenze; 

� non portare al seguito ombrelli, attrezzi da lavoro, borse, oggetti voluminosi, ingombranti 

o pesanti; 

� non tornare indietro per nessun motivo;  

� non ostruire gli accessi; 

� usare esclusivamente le vie di fuga segnalate ed individuate dalla planimetria come 

percorsi di esodo;  

� non utilizzare l’ascensore in caso d'incendio; 

� in presenza di fumo o fiamme, coprirsi la bocca ed il naso con fazzoletti, per filtrare 

quanto più possibile l'aria respirata; 

� in presenza di calore, proteggere il capo con indumenti pesanti di lana o cotone, 

evitando i tessuti di origine sintetica; 

� in presenza di eventuali infortunati avvertire gli addetti alle emergenze, contraddistinti da 

appositi fratini ad alta visibilità, più vicini al luogo dell’evento; 

� recarsi al punto di raccolta stabilito (all’esterno della struttura su Via Balbi) e non 

allontanarsi dallo stesso fin tanto che non siano state completate le operazioni di 

controllo; 

� nel caso che dal luogo in cui ci si trova non fosse possibile evacuare all’esterno per 

impedimenti dovuti a fiamme, fumosità e forte calore, recarsi se possibile nei locali 

facilmente raggiungibili dai mezzi di soccorso (dotati di finestre rivolte verso la strada), 



 

oppure restare nell’ambiente in cui ci si trova avendo cura di chiudere completamente 

la porta di accesso. Le fessure a filo pavimento potranno agevolmente essere occluse 

con indumenti disponibili all’interno. Ove possibile è bene mantenere umido il lato interno 

della porta applicando un indumento precedentemente bagnato (sia pur con urina). Le 

finestre, se l’ambiente non è interessato da fumo, devono essere mantenute chiuse. Gli 

arredi (armadi, tavoli, sedie, ecc.) devono essere allontanati dalla porta ed accostati in 

prossimità di una finestra solo se ne esistono più di una e sono distanziate tra loro, oppure 

in luogo distante dalla finestra e contrapposto all’area di attesa dei presenti. Le persone 

che indossano tessuti acrilici e sintetici (nylon, poliestere, ecc.) devono possibilmente 

spogliarsi di questi. Chiaramente è necessario segnalare ai soccorritori radunati 

all’esterno la presenza forzata nell’ambiente. 

 

Norme comportamentali da adottare in caso di terremoto 

• Al primo avvertimento delle scosse sismiche, per quanto possibile, mantenere la calma e 

ripararsi sotto tavoli/scrivanie, cercando di addossarsi alle pareti perimetrali, per evitare il 

rischio di sprofondamento del pavimento; 

• ci si può rifugiare anche nel vano di una porta che si apre in un muro maestro 

(riconoscibile perché molto più spesso degli altri); 

• tenersi lontani da finestre, specchi, vetrine, lampadari, scaffali, strumenti, apparati 

elettrici. Se ci si trova all’aperto, evitare di sostare nei pressi di impianti e di linee 

elettriche; 

• evitare di usare i telefoni e lasciare le linee libere per non intralciare i soccorsi; 

• seguire le istruzioni da parte degli AE per l’evacuazione e per raggiungere il punto di 

raccolta. 

Nel momento in cui il ha inizio l’evacuazione, è utile seguire le seguenti istruzioni: 

• Aprire le porte con prudenza; 

• non correre; 

• se le vie d’esodo non risultano integre e fruibili, contattare i soccorsi esterni ed attendere il 

loro arrivo; 

• non usare accendini o fiammiferi, perché le scosse potrebbero aver danneggiato le 

tubazioni del gas; 

• nel caso ci si imbatta in feriti, lasciare che sia l’APS (se presente sul posto) a provvedere al 

primo soccorso dell’infortunato; in ogni caso, evitare di spostare la persona traumatizzata, 

a meno che non sia in evidente immediato pericolo di vita (crollo imminente, incendio 

che si sta avvicinando, ecc.). Se l’APS non è presente, chiamare i soccorsi, specificando 

nel modo più dettagliato possibile la posizione dell’infortunato; 

• una volta al di fuori dello stabile, allontanarsi da questo e da altri stabili vicini; 

• portarsi nelle zone aperte lontano da alberi di alto fusto e da linee elettriche aeree; 



 

• rimanere in attesa di soccorsi; 

• non rientrare nello stabile senza aver avuto il consenso da parte degli organi di soccorso. 

 

Norme comportamentali da adottare in caso di alluvione/allagamenti 

Occorre attenersi ai seguenti principi comportamentali: 

− L’energia elettrica deve essere interrotta a partire dal quadro elettrico del piano 

interessato dall’evento o se necessario dal quadro generale dal soggetto preposto; 

− nella maggior parte dei casi questa tipologia di evento si manifesta ed evolve 

temporalmente in modo lento e graduale, pertanto il personale se necessario, ha tutto il 

tempo per portarsi, mantenendo la calma, dai piani inferiori a quello più alto; 

− non cercare di attraversare ambienti e luoghi interessati dall’acqua, se non si conosce 

perfettamente la morfologia della piano di calpestio, la profondità dell’acqua stessa e 

l’esistenza nell’ambiente di pozzetti, fosse e depressioni; 

− in caso di alluvione, che interessi il territorio su cui insiste l’Edificio, non allontanarsi mai 

dallo stabile quando la zona circostante è completamente invasa dalle acque 

alluvionali, per non incorrere nel trascinamento per la violenza delle stesse; 

− attendere pazientemente l’intervento dei soccorritori segnalando la posizione ed i luoghi 

in cui si sosta. Nell’attesa munirsi se è possibile, di oggetti la cui galleggiabilità è certa ed 

efficace (tavolette di legno, contenitori di plastica chiusi ermeticamente, bottiglie, 

polistiroli, ecc.); 

− evitare di permanere in ambienti con presenza di apparecchiature elettriche, 

specialmente se interessati dalle acque alluvionali. 

 

Norme comportamentali da adottare in caso di trombe d’aria 

− Non allontanarsi mai dallo stabile quando la zona circostante è completamente 

soggetta al forte vento, per non incorrere nel trascinamento dovuto alla violenza dello 

stesso; 

− attendere pazientemente l’intervento dei soccorritori segnalando la posizione ed i luoghi 

in cui si sosta. 

 

Norme comportamentali da adottare in caso di attentato terroristico 

Occorre attenersi ai seguenti principi comportamentali: 

− Non affacciarsi alle porte dei locali per curiosare all’esterno; 

− restare ciascuno al proprio posto e con la testa china se la minaccia è diretta; 

− non concentrarsi per non offrire maggiore superficie ad azioni di offesa fisica; 

− non contrastare con i propri comportamenti le azioni compiute dall’attentatore/folle; 



 

− mantenere la calma ed il controllo delle proprie azioni per offese ricevute e non deridere 

i comportamenti squilibrati del folle; 

− qualsiasi azione e/o movimento compiuto deve essere eseguito con naturalezza e con 

calma (nessuna azione che possa apparire furtiva – nessun movimento che possa 

apparire una fuga o una reazione di difesa); 

− se la minaccia non è diretta e si è certi delle azioni attive di contrasto delle forze di Polizia, 

porsi seduti o distesi a terra ed attendere ulteriori istruzioni dal responsabile del settore. 

 

Norme comportamentali da adottare in caso di allarme bomba 

Nel caso venga rilevata la presenza di un pacco sospetto o si riceva una telefonata esterna 

che avvisa della presenza di un ordigno esplosivo, tutto il personale deve seguire le seguenti 

istruzioni: 

− Mantenere la calma e non prendere iniziative personali (apertura, spostamento del 

pacco, ecc.). In caso di segnalazione telefonica, cercare di ottenere più informazioni 

possibili in merito alla minaccia (tipo di ordigno esplosivo, ubicazione, modalità di 

esecuzione, ecc.) e all’interlocutore (voce, accento, ecc.); 

− trasmettere immediatamente le informazioni all’APC. 

 

Norme comportamentali da adottare in caso di fuga di gas 

Quando si avvertono odori che lascino prevedere la presenza di sostanze pericolose nell’aria, 

è bene seguire le seguenti istruzioni: 

− Aerare il locale, aprendo immediatamente tutte le finestre, porte e aperture verso 

l’esterno; 

− respirare con calma e, se fosse necessario, frapporre fra la bocca, il naso e l’ambiente un 

fazzoletto possibilmente umido; 

− verificare se vi sono cause accertabili di fughe di gas (rubinetti gas aperti, visibile rottura 

di tubazioni ecc.); 

− mantenersi il più possibile lontano dalla fonte di emissione del gas o di vapori tossici/nocivi 

(se presente nelle vicinanze); 

− spegnere le fiamme libere, sigarette e qualsiasi altra fonte d’innesco; 

− non accendere e non spegnere luci o apparecchi elettrici; non suonare campanelli, non 

usare telefoni fissi e cellulari, torce e altri apparecchi elettrici e a batteria; 

− allontanarsi dal luogo dove è presente la fuga di gas, facendo attenzione a chiudere la 

porta dietro di sé; 

− fuori dal luogo dove è presente il gas, provvedere ad avvertire immediatamente l’APC, 

specificando dove si è verificata l’emergenza; 



 

− seguire le istruzioni da parte degli AE per l’evacuazione e per raggiungere il punto di 

raccolta; 

− Il RE darà l’ordine di rientrare e di riprendere le normali attività esclusivamente dopo aver 

consultato i Vigili del Fuoco e aver ricevuto da essi il consenso per farlo. 

 

 



 

NORME GENERALI DA SEGUIRE IN CASO DI EMERGENZA 

 

 

 

 

 

Destinatario dell’Istruzione: visitatori, personale ditte esterne, utenti 

Chiunque individua una situazione di pericolo (principio 
di incendio o altra situazione di emergenza) 

SEGNALA IL PERICOLO al posto di chiamata comunicando: 

� le proprie generalità; 

� il luogo e la matura  dell’emergenza; 

� la presenza eventuale di infortunati. 

Emergenza 

SFOLLAMENTO DELLO STABILE 
� abbandonare lo stabile senza indugio, ordinatamente e con calma (senza correre), e 
senza creare allarmismi e confusione; 

� seguire la  segnaletica disposta lungo il percorso di uscita e le indicazioni degli addetti 
alla squadra di emergenza dello stabile; 

� è fatto divieto percorrere le vie di esodo in direzione opposta ai normali flussi di 
evacuazione coordinati dagli addetti alla gestione delle emergenze; 

� non portare al seguito ombrelli, attrezzi da lavoro, borse, oggetti voluminosi, ingombranti 
o pesanti; 

� non tornare indietro per nessun motivo e non ostruire gli accessi; 

� usare esclusivamente le vie di fuga segnalate ed individuate dalla planimetria come 
percorsi di esodo;  

� non utilizzare l’ascensore in caso d'incendio; 

� in presenza di fumo o fiamme, coprirsi la bocca ed il naso con fazzoletti, per filtrare 
quanto più possibile l'aria respirata; 

� in presenza di calore, proteggere il capo con indumenti pesanti di lana o cotone, 
evitando i tessuti di origine sintetica; 

� in presenza di eventuali infortunati avvertire gli addetti alle emergenze, contraddistinti 
da appositi fratini ad alta visibilità, più vicini al luogo dell’evento; 

� recarsi al punto di raccolta stabilito (all’esterno della struttura su Via Balbi) e non 
allontanarsi dallo stesso fin tanto che non siano state completate le operazioni di 
controllo. 



 

NORME COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE IN CASO DI TERREMOTO 

 

 

 

 

 

Destinatario dell’Istruzione: visitatori, personale ditte esterne, utenti 

Al primo avvertimento delle scosse sismiche, per quanto possibile, mantenere la calma e 
ripararsi sotto tavoli/scrivanie, cercando di addossarsi alle pareti perimetrali, per evitare il 
rischio di sprofondamento del pavimento; 

• ci si può rifugiare anche nel vano di una porta che si apre in un muro maestro 
(riconoscibile perché molto più spesso degli altri); 

• tenersi lontani da finestre, specchi, vetrine, lampadari, scaffali, strumenti, apparati 
elettrici. Se ci si trova all’aperto, evitare di sostare nei pressi di impianti e di linee 
elettriche; 

• evitare di usare i telefoni e lasciare le linee libere per non intralciare i soccorsi; 

• seguire le istruzioni da parte degli AE per l’evacuazione e per raggiungere il punto di 
raccolta. 

Nel momento in cui il ha inizio l’evacuazione, è utile seguire le seguenti istruzioni: 

• Aprire le porte con prudenza; 

• non correre; 

• se le vie d’esodo non risultano integre e fruibili, contattare i soccorsi esterni ed 
attendere il loro arrivo; 

• non usare accendini o fiammiferi, perché le scosse potrebbero aver danneggiato le 
tubazioni del gas; 

• nel caso ci si imbatta in feriti, lasciare che sia l’APS (se presente sul posto) a provvedere 
al primo soccorso dell’infortunato; in ogni caso, evitare di spostare la persona 
traumatizzata, a meno che non sia in evidente immediato pericolo di vita (crollo 
imminente, incendio che si sta avvicinando, ecc.). Se l’APS non è presente, chiamare i 
soccorsi, specificando nel modo più dettagliato possibile la posizione dell’infortunato; 

• una volta al di fuori dello stabile, allontanarsi da questo e da altri stabili vicini; 

• portarsi nelle zone aperte lontano da alberi di alto fusto e da linee elettriche aeree; 

• rimanere in attesa di soccorsi; 

• non rientrare nello stabile senza aver avuto il consenso da parte degli organi di 
soccorso. 



 

NORME COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE IN CASO DI 
ALLUVIONE/ALLAGEMENTI 

 

 

NORME COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE IN CASO DI TROMBE 
D’ARIA 

 

 

Destinatario dell’Istruzione: visitatori, personale ditte esterne, utenti 

Occorre attenersi ai seguenti principi comportamentali: 

� Non allontanarsi mai dallo stabile quando la zona circostante è 
completamente soggetta al forte vento, per non incorrere nel 
trascinamento dovuto alla violenza dello stesso; 

� attendere pazientemente l’intervento dei soccorritori segnalando la 
posizione ed i luoghi in cui si sosta. 

Destinatario dell’Istruzione: visitatori, personale ditte esterne, utenti 

Occorre attenersi ai seguenti principi comportamentali: 

� L’energia elettrica deve essere interrotta a partire dal quadro elettrico 
del piano interessato dall’evento o se necessario dal quadro generale 
dal soggetto preposto; 

� nella maggior parte dei casi questa tipologia di evento si manifesta ed 
evolve temporalmente in modo lento e graduale, pertanto il personale 
se necessario, ha tutto il tempo per portarsi, mantenendo la calma, dai 
piani inferiori a quello più alto; 

� non cercare di attraversare ambienti e luoghi interessati dall’acqua, se 
non si conosce perfettamente la morfologia della piano di calpestio, la 
profondità dell’acqua stessa e l’esistenza nell’ambiente di pozzetti, 
fosse e depressioni; 

� in caso di alluvione, che interessi il territorio su cui insiste l’Edificio, non 
allontanarsi mai dallo stabile quando la zona circostante è 
completamente invasa dalle acque alluvionali, per non incorrere nel 
trascinamento per la violenza delle stesse; 

� attendere pazientemente l’intervento dei soccorritori segnalando la 
posizione ed i luoghi in cui si sosta. Nell’attesa munirsi se è possibile, di 
oggetti la cui galleggiabilità è certa ed efficace (tavolette di legno, 
contenitori di plastica chiusi ermeticamente, bottiglie, polistiroli, ecc.); 

� evitare di permanere in ambienti con presenza di apparecchiature 
elettriche, specialmente se interessati dalle acque alluvionali. 



 

 

NORME COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE IN CASO DI ATTENTATO 
TERRORISTICO 

 

 

NORME COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE IN CASO DI ALLARME 
BOMBA 

 

Destinatario dell’Istruzione: visitatori, personale ditte esterne, utenti 

Occorre attenersi ai seguenti principi comportamentali: 

� Non affacciarsi alle porte dei locali per curiosare all’esterno; 

� restare ciascuno al proprio posto e con la testa china se la minaccia è 
diretta; 

� non concentrarsi per non offrire maggiore superficie ad azioni di offesa 
fisica; 

� non contrastare con i propri comportamenti le azioni compiute 
dall’attentatore/folle; 

� mantenere la calma ed il controllo delle proprie azioni per offese 
ricevute e non deridere i comportamenti squilibrati del folle; 

� qualsiasi azione e/o movimento compiuto deve essere eseguito con 
naturalezza e con calma (nessuna azione che possa apparire furtiva – 
nessun movimento che possa apparire una fuga o una reazione di 
difesa); 

� se la minaccia non è diretta e si è certi delle azioni attive di contrasto 
delle forze di Polizia, porsi seduti o distesi a terra ed attendere ulteriori 
istruzioni dal responsabile del settore. 

Destinatario dell’Istruzione: visitatori, personale ditte esterne, utenti 

Nel caso venga rilevata la presenza di un pacco sospetto o si riceva una 

telefonata esterna che avvisa della presenza di un ordigno esplosivo, tutto 

il personale deve seguire le seguenti istruzioni: 

� Mantenere la calma e non prendere iniziative personali (apertura, 
spostamento del pacco, ecc.). In caso di segnalazione telefonica, 
cercare di ottenere più informazioni possibili in merito alla minaccia 
(tipo di ordigno esplosivo, ubicazione, modalità di esecuzione, ecc.) e 
all’interlocutore (voce, accento, ecc.); 

� trasmettere immediatamente le informazioni all’APC. 



 

 

NORME COMPORTAMENTALI DA ADOTTARE IN CASO DI FUGA DI 
GAS 

 

 

 

Destinatario dell’Istruzione: visitatori, personale ditte esterne, utenti 

Quando si avvertono odori che lascino prevedere la presenza di sostanze pericolose 
nell’aria, è bene seguire le seguenti istruzioni: 

− Aerare il locale, aprendo immediatamente tutte le finestre, porte e aperture verso 
l’esterno; 

− respirare con calma e, se fosse necessario, frapporre fra la bocca, il naso e l’ambiente 
un fazzoletto possibilmente umido; 

− verificare se vi sono cause accertabili di fughe di gas (rubinetti gas aperti, visibile rottura 
di tubazioni ecc.); 

− mantenersi il più possibile lontano dalla fonte di emissione del gas o di vapori 
tossici/nocivi (se presente nelle vicinanze); 

− spegnere le fiamme libere, sigarette e qualsiasi altra fonte d’innesco; 

− non accendere e non spegnere luci o apparecchi elettrici; non suonare campanelli, 
non usare telefoni fissi e cellulari, torce e altri apparecchi elettrici e a batteria; 

− allontanarsi dal luogo dove è presente la fuga di gas, facendo attenzione a chiudere la 
porta dietro di sé; 

− fuori dal luogo dove è presente il gas, provvedere ad avvertire immediatamente l’APC, 
specificando dove si è verificata l’emergenza; 

− seguire le istruzioni da parte degli AE per l’evacuazione e per raggiungere il punto di 
raccolta; 

− Il RE darà l’ordine di rientrare e di riprendere le normali attività esclusivamente dopo 
aver consultato i Vigili del Fuoco e aver ricevuto da essi il consenso per farlo. 


