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Circolare N 113            Reggio Emilia, 21/11/2018 
 
       Al Personale docente 
       Al Personale ATA 

 

Procedura da applicare per indisposizioni varie e infortuni  
 

STUDENTI 
 

Lieve infortunio, malessere con febbre, ecc. 
 Il docente presta le prime misure di pronto soccorso, quindi avverte il collaboratore scolastico, 
Addetto al Pronto Soccorso, che verifica la situazione e provvede ad accompagnare lo studente allo 
sportello della Segreteria Alunni per informare la famiglia, affinché lo venga a prendere.  
Il collaboratore scolastico in servizio al piano centrale prende in carico lo studente e favorisce 
l’espletamento della procedura per l’uscita anticipata, fino alla consegna ad un famigliare o un suo 
delegato. 
 

Infortunio o malessere di media gravità o grave 
Infortunio o malessere grave, perdita di conoscenza 

Il docente verificata la gravità, chiama direttamente con il cellulare il 118, in alternativa, solo se si 
trova in prossimità del piano centrale, chiama il collaboratore scolastico o il docente dell’aula 
accanto che immediatamente chiamano il 118, al quale vengono forniti i dati come segue: 
 
Procedura per contattare il 118 
 
 

1. Comporre su qualsiasi telefono (fisso o cellulare) il numero gratuito 118  
 
2. Attendere la risposta della Centrale Operativa e prepararsi a rispondere ad alcune 
semplici domande poste dall' Operatore: 

 dove è successo? (comune, via, piazza, numero civico). In caso di 
comunicazione interrotta improvvisamente è meglio sapere dove è accaduto 
qualcosa, anziché sapere cosa è successo, senza sapere dove. 

 numero telefonico da cui si chiama, per essere eventualmente ricontattati dal 
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118 in caso di ulteriori informazioni; 

 che cosa è successo? (incidente, malore) 

 numero delle persone coinvolte? 

 età 

 condizioni dei coinvolti? (coscienti, respirano, sanguinano...) 

3. Rispondere con calma e chiarezza alle domande dell'operatore. 
 
4. Seguire eventuali indicazioni fornite dalla Centrale 118. 
 
5.Non interrompere la comunicazione fino a quando non è l'operatore a chiederlo. 

  
 
Nell’attesa, chiede ai compagni se hanno altri numeri telefonici per reperire la famiglia e rimane 
con lo studente fino all’arrivo dell’ambulanza per dare tutte le informazioni in suo possesso.  
Se possibile mette in contatto lo studente con la famiglia per tranquillizzarla. 
Il Collaboratore Scolastico, dopo aver segnalato l’evento alla Segreteria ad un Assistente 
amministrativo: 

 avvisa uno degli Addetti al Pronto Soccorso perché collabori con il docente; 

 attende nell’atrio gli operatori del 118 e li accompagna dallo studente; 

 immediatamente dopo la telefonata al 118, informa il Dirigente Scolastico e il DSGA (un 
loro Collaboratore in caso di assenza); 

 avvisa la Segreteria Alunni 

 avvisa uno degli Addetti al Pronto Soccorso perché collabori con il docente; 

 attende nell’atrio gli operatori del 118 e li accompagna dallo studente; 
 

L’Assistente Amministrativo: 

 contatta la famiglia, utilizzando tutti i numeri telefonici in possesso, invitandola a recarsi 
immediatamente in ospedale, cercando di dare tutte le notizie di cui è a conoscenza. 

 segnala ad un collaboratore scolastico di porsi fuori dal cancello ad attendere l’ambulanza e 
a segnalare alla stessa come arrivare all’ingresso della scuola 

 
Se l’evento avviene quando in aula o laboratorio ci sono due docenti, uno di loro sostituisce il 
collaboratore scolastico e segue l’alunno al Pronto soccorso, dove rimane fino all’arrivo di un 
genitore.  
In tutti gli altri casi è autorizzato ad andare un collaboratore scolastico. 
Gli studenti della classe sono invitati ad abbandonare l’aula e a recarsi in quella vicina dove 
saranno presi in consegna dal docente per la vigilanza. 
 

 
 

PERSONALE IN SERVIZIO O PRESENTI IN ISTITUTO 
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Valgono le stesse regole previste per gli studenti 
 
Se è presente una unità di personale, questi provvederà a fare esattamente come segnalato per gli 
studenti in relazione alla gravità dell’evento. 
 
Se sono presenti solo studenti, uno dei rappresentanti di classe immediatamente chiamerà il docente 
dell’aula più vicina che prenderà coscienza del fatto ed interverrà secondo il grado di gravità. 
 
Addetti coordinatore al primo soccorso 

Beneventi Gabriele Doria Giuseppa La Ginestra Cristina Pagani Felice 

Bonacini Barbara Fagotto Matilde La Rosa Giuseppe Ricci Silvia 

Catanese Rosalba Galeazzi Luca Marconi Mirco Signorelli Sara 

Coccolini Paola Galli Daniele Mastronardi Gabriella Trupia Gaspare 

Di Dio Ugo Mariano Iotti Alessandra Messori Marzia Vannini M. Gloria 

 
 
Addetti abilitati all’utilizzo del defibrillatore (DAE) 

Antichi Sergio Coccolini Paola Galli Daniele Servillo Luigi 

Beneventi Gabriele Doria Giuseppa Grisendi Marco  

Bonacini Barbara Galeazzi Luca La rosa Giuseppe  

Catanese Rosalba Folloni Mauro Ricci Silvia  

 
 
Addetti coordinatori alla Prevenzione Incendi – Gestione Emergenze 

Battini Francesco Coccolini Paola La Rosa Giuseppe Trupia Gaspare 

Beneventi Gabriele De Simone Michela Labriola Maria Vidiri Giuseppe 

Castagnetti Gabriella Franceschini Giulia Pagani Felice  

Cecchini Manuele Giarratana Salvatore Panciroli Alberto  

 

Somministrazione dei farmaci salva-vita 
Le famiglie che sono nella necessità di consegnare o far somministrare a scuola farmaci agli 
studenti devono porsi in contatto con la Segreteria per aderire all’opportuno protocollo. 
Nel caso si verifichi l’evento per il quale si richiede la somministrazione di un farmaco salvavita, il 
docente si comporterà come per l’infortunio grave, farà avvertire l’Addetto al Pronto Soccorso che 
somministrerà il farmaco, nello stesso tempo farà chiamare il 118. 

 
La Dirigente 

( Mariagrazia Braglia) 
[Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai 
Sensi dell’art.3 comma 2 del Dlgs n.39/1993] 

 


