
避難所開設の流れ
(オモテ)

避難所開設可能
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㋐ 初動時のリーダー等の選任（赤色）

㋑ 避難者への周知・誘導（水色）

㋒ 施設の安全確認（黄色）

㋓ ライフラインの確認（緑色）

㋔ 掲示物の掲示（茶色）

㋕ トイレの準備（桃色）

㋖ 活動班の編成（赤色）

セ
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ン
ド
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ッ
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ン

(運営協議会本部の指揮・サポートのもと実施)

【総務班】・・・・・避難者受付準備

【施設管理班】・・・居住スペースの区割り、

立入禁止区域の確認

【保健・衛生班】・・感染症対策
（感染症流行時のみ）

リ
ー
ダ
ー
・
サ
ブ
リ
ー
ダ
ー
主
導

本
部
長
・
副
本
部
長
主
導

【運営協議会本部】・・状況報告、無線等の準備、

施設利用方法の検討、

ルール検討、開設報告

【食料・物資班】・・・物資確認、機材準備、

公衆電話設置、配給計画

【施設管理班】・・・・施設安全確認

【保健・衛生班】・・・応急救護体制構築、

衛生管理

早
期
の
避
難
所
開
設

を
目
指
し
ま
し
ょ
う
!!
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～はじめに読んでください～

① 避難所開設に向けて
この手順書に沿って準備すれば、避難所開設が誰で

も簡単に行えますので安心して下さい。
また、開設に協力してくれる人を多く集めてくださ

い。（最低でも７人以上は集めてください）

③ ミッション実施状況の確認
協力してくれる人に㋑～㋕の「ミッションシート

（色別）」を渡し、手順に従い準備を進めてもらい、
報告を受けます。その際に別紙「進捗確認表（シート
№４)」で全体の実施状況に漏れがないかリーダー等
がチェックを行ってください。(黄色シートの施設安全確
認が終了するまで施設内への立ち入りを禁止徹底してください）

(ウラ)

② リーダー・サブリーダーの選任
リーダー(指示する人)と、サブリーダー(リーダー

を補助する人)を決めてください。
リーダー・サブリーダーはここから動かず、指示を受
けた協力者が実際に活動し、リーダー等に結果を報告
します。（※ 感染症流行時の場合は№３を実施）

④ 負傷者・体調不良者への対応
緊急を要する負傷者・体調不良者への対応方法の判

断（119番通報による救急要請や、他の避難者との隔
離待機等)についてはリーダーが行ってください。

避難により助かった命を救えるよう、対応をお願い
します。
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～はじめに読んでください～
(オモテ)

②‐1 開設準備者の体調確認

開設準備者が感染症に感染していた場合、感染
を広げてしまう可能性があるため、リーダー及び
サブリーダーは「感染症対策ボックス」の中にあ
る非接触型体温計を使用して体温測定及び以下の
健康チェックを実施してください。

【健康状態チェック】

37.5℃以上の発熱又はチェック項目に該当がある
場合には、感染拡大防止の観点から、別の人に開
設準備を依頼してください。
※ 体調不良者は専用スペースを設けて待機させてください。

感染症流行時
のみ実施

●

●

●

●

●

●

味やにおいを感じられない

下痢

発熱・微熱・熱っぽい ある　・　ない

せき・のどの痛み・たん・くしゃみ ある　・　ない

体のだるさ ある　・　ない

ある　・　ない

嘔吐・吐き気 ある　・　ない

ある　・　ない
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(ウラ)

ファーストミッションシート№１、２

□ リーダー・サブリーダーの選任 □ 開設準備者の体調確認（感染症流行時）

避難者への周知・誘導

□ 避難者への呼びかけ □ 誘導表示の掲示

施設の安全確認

□ 避難所となる施設の安全確認

ライフラインの確認（電話・ＦＡＸ・インターネットは施設管理者がいる場合問い合わせ）

電気 ───────── 可・不可 水道 ───────── 可・不可

下水道・排水設備等 ── 可・不可 ガス ───────── 可・不可

放送設備 ─────── 可・不可 電話 ───────── 可・不可

ＦＡＸ ──────── 可・不可 インターネット ──── 可・不可

掲示物の掲示

□ 避難者の一時待機の掲示 □ 避難者への協力依頼の掲示

トイレの準備

□ 既設トイレ使用確認 又は 簡易トイレの設置
（既設トイレが使用できない場合は簡易トイレを設置する）

□ トイレ表示の掲示

上記の実施が確認できたら、赤色ファーストミッションシート№
５の「活動班の編成」を行ってください。

チェックが終わったら、班に該当したケースの中のセカンド
ミッションシートを各班長に渡し、活動を開始してください。

ファーストミッションシート№５

□ 活動班の編成

この確認表で進捗状況を確認してください。

ファースト
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～運営本部・班を編成しましょう～

① 協力者を集めて活動班を編成
進捗確認表の事項が確認できたら、協力してく

れる人達を全員集めて、避難所を開設するための
班分けをしましょう。(裏面名簿に記入してください)

※ 感染症流行時には、この際にも新しい協力者に対して体調
確認を実施してください。

１ 避難所運営協議会本部
[本部長１人、副本部長２人]

２ 総務班(3人以上)

※ 避難者受付等

３ 食料・物資班(2人以上)

※ 物資管理・照明等設置等

４ 施設管理班(3人以上)

※ 居住区画の整理等

５ 保健・衛生班(2人以上)

※ 感染対策・衛生管理等

② 開設に向けて
本部長、副本部長及び班長は、ビブスを着用し、

班に該当したケースの中のセカンドミッション
シートに従い、活動を開始してください。

(オモテ)

[人を割り振り、
各班の班長を
決めてください]

13人程度は集めなけれ
ば1人あたりの負担が大
きくなります。
班員は多いほど活動が

効率的に行えます。

ビ
ブ
ス

ミ
ッ
シ
ョ
ン
ケ
ー
ス

№１のシートを参考
に、早期の避難所開設
を目指しましょう。
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本部長

副本部長

班長

班長

班長

班長

班員

 総務班

 食料・物資班

 施設管理班

 保健・衛生班

避難所開設時編成名簿

班員

班員

 避難所運営協議会本部

班員

(ウラ)
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(オモテ)

この手順書を協力者に渡して下さい

① 避難所開設までの待機場所
避難所の安全が確認できるまで、広く安全な場

所で一時待機してもらいます。
ボックス内のメガホンを使用

し、裏面の呼びかけ例を参考に
避難者へ呼びかけを行ってくだ
さい。
(避難者が多い場合は複数人で実施)

メガホン

② 留意事項
１ 車の乗り入れは原則禁止。
２ 町内会ごとで待ってもらいます。
３ 塀等の倒れる危険性のある物に近づかない。
４ 協力してくれる人を募りながら呼びかける。
５ 避難所受付開始まで繰り返し呼びかけを実施。

６ 感染症対策のため世帯ごとに距離を取り待機

感染症流行時
のみ実施

呼びかける際の例文はウラ面を参照

ファーストミッションシート（水色）

ファースト
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(ウラ)

③ 避難者への呼びかけ例文
例１：「施設の安全を確認中です、安全

が確認できるまで〇〇〇(一時
待機場所)でお待ちください。」

例２：「私たちも被災者です、避難所の
開設を手伝ってくれる方はいま
せんか。」

❷ ファーストミッションシート（水色）

例３：「感染症対策のため、世帯ごと
に距離を取ってお待ちくださ
い。」 感染症流行時

のみ実施

④ 誘導表示の掲示
呼びかけと並行して、誘導表示

を敷地入口等の避難者から確認しやすい
ところに掲示してください。

活動実施後
指示した人に報告してください

誘導表示・
養生テープ
を準備

ファースト
ミッション徳島市

イ



(オモテ)

この手順書を協力者に渡して下さい

❸ ファーストミッションシート（黄色）

① 避難所となる施設の安全確認

施設管理者や避難所担当職員がいない場
合、避難者２人以上で別紙の「建物被災
状況チェックシート」を使用して、施設
の使用可否を応急的に判定してください。
（細い黒マジックを準備してください）

建物被災状況チェックシート

ファースト
ミッション徳島市
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(ウラ)

② 留意事項
１ ２人以上で判定する。
２ ガラスの破片、塀の倒壊、落下物
に注意。

３ 点検はチェックシートの質問順に
行い、外部の状況（質問1～6）から
判定し、その判定結果に応じて内部
の状況（質問7以降）を判定する。

４ 危険と認められれば、立ち入り禁
止テープや貼り紙で明示する。

５ チェックシートに関わらず、建物
の状況に不安がある場合、災害対策
本部に連絡し、応急危険度判定士に
よる判定を待つ。

６ 施設管理者等が到着すれば、任務
を交代してもらう。

❸ ファーストミッションシート（黄色）

活動実施後
指示した人に報告してください

ファースト
ミッション徳島市

ウ



(オモテ)

ファーストミッションシート（黄色）
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(ウラ)

❸ ファーストミッションシート（黄色）
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(オモテ)

この手順書を協力者に渡して下さい

❹ ファーストミッションシート（緑色）

① 避難所内のライフラインの確認
２人以上で避難所内のライフライン等の

確認を裏面の「ライフライン確認表」を使
用して実施してください。
（電気、水道、下水道、

ガス、放送設備）

施設関係者がいる場合には上記以外にも
電話、ＦＡＸ、インターネットについても
確認してください。

施設内に入る場合は、施設の安全が
確認された後としてください。施設の
安全確認は別の協力者（シート色：黄）
が行っています。

ライフライン確認表はウラ面を参照
ファースト
ミッション徳島市
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(ウラ)

② ライフライン確認表

１ 電気（避難所内の主要部） 可・不可

２ 水道 可・不可

３ 下水道・排水設備等 可・不可
（排水設備に損傷がないことが確認できるまでは不可とする）

４ ガス 可・不可
（ガスが止まっていることを確認：ガス栓・メーターガス栓）

５ 放送設備 可・不可

６ 電話 可・不可

７ ＦＡＸ 可・不可

８ インターネット 可・不可

❹ ファーストミッションシート（緑色）

・・６～８については施設関係者がいれば確認を実施・・

マジック準備

（どちらかに〇）

活動実施後
指示した人に報告してください

ファースト
ミッション徳島市

エ



(オモテ)

この手順書を協力者に渡して下さい

② 掲示物

❺ ファーストミッションシート（茶色）

① 応急的な掲示物の貼り出し
避難者に対する一時待機の

呼びかけや協力依頼を、避難
してきた人の目に付きやすい場所に掲示
してください。

１ 避難者の一時待機（２枚）
２ 避難者への協力依頼（２枚）

掲示物・
養生テープ
を準備

活動実施後
指示した人に報告してください

避難者の一時待機 避難者への協力依頼

ファースト
ミッション徳島市

オ

下の２種類の掲示物を掲示してください。
同時に呼びかけも実施してください





(オモテ)

この手順書を協力者に渡して下さい

❻ ファーストミッションシート（桃色）

① 被災者受入前にトイレの準備
トイレの準備は３人以上で行います。
発災直後は排水設備が壊れている可能性がある

ため、全てのトイレを一旦使用禁止にし、簡易ト
イレで対応します。

要配慮者用のトイレスペースも準備してくださ
い。（１階 多目的トイレ等）

感染症用トイレも場所を準備。
感染症流行時
のみ実施

② 簡易トイレ等を保管場所から搬送
まずは裏面の物資保管場所を参考に、下の写真

の物を運んできてください。

トイレ用テント
（レスキューテント）

災害用トイレセット
（マイレット）

災害用簡易トイレ
（プラダントイレ）

災害用簡易トイレ
（ボックストイレ）

または

ファースト
ミッション徳島市

カ

他の協力者（黄色シート）の施安全確認
が終わるまでは、施設には入らない。



(ウラ)

④ 災害用簡易トイレの設定
既設トイレ空間が安全であれば個室トイレを活用し、

使用できなければトイレ用テントと災害用簡易トイレ
を設定してトイレを確保してください。

個室トイレ・災害用簡易トイレ共に、ビニール袋と
災害用トイレセット（凝固剤）を活用し、水で流さず
に処理するよう周知してください。

入口にトイレの使用方法を掲示してください。
(ボックス内にA3サイズ様式があります)

❻ ファーストミッションシート（桃色）

③ 物資保管場所

活動実施後
指示した人に報告してください

掲示物・
養生テープ
を準備

ファースト
ミッション徳島市

カ

避難所開設用図面

実際には
避難所開設に必要な情報

が表記された
各施設ごとの図面が
差し込まれています。

【表記事項例】
・ 備蓄倉庫位置
・ 備蓄物資保管位置
・ 解錠可能な施設入口

施錠があれば
保管場所の鍵を使用
（かぎ保管庫内保管）




